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1. INTÉZMÉNYI ADATOK 

Az iskola neve: Németvölgyi Általános Iskola 

Székhelye: 1126 Budapest, Németvölgyi út 42-46. 

OM azonosító: 035004 

Fenntartója: Közép-Budai Tankerületi Központ, 1027 Budapest, Fő utca 80. 

Az alapító okirat kelte: 2019.09.05. 

Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma  

Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.  

Jogállása: nem önálló költségvetéssel rendelkező jogi személy  

Típusa: általános iskola  

Felvehető maximális tanuló létszám: 552 tanuló 

Évfolyamainak száma: 1-8. évfolyam 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat meghatározása, célja, feladata 

1.1.1. Az SZMSZ célja  

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a nevelő-oktató munka zavartalan működésének 

garantálása, a köznevelési törvényben és a végrehajtási rendeletekben foglaltak érvényre juttatása.  

Az intézményi működés rendjének meghatározása mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogsza-

bály nem utal más hatáskörbe. 

A törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvényesülése az intézményben.  

1.1.2. Az SZMSZ területi, személyi, időbeli hatálya 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulóira, valamint az intéz-

ménnyel kapcsolatban álló személyekre. 

Az SZMSZ visszavonásig érvényes. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el.  

Az elfogadás előtt véleményt nyilvánítanak: 

1. szülői szervezet 

2. diákönkormányzat 

3. Intézményi Tanács 

1.1.3. Az intézmény jogszerű működését szabályozó alapdokumentumok köre 

 Szakmai alapdokumentum 

 Intézményi törzskönyvi bejegyzés 

 Pedagógiai program  
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 Szervezeti és működési szabályzat 

 Házirend 
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2. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE 

Az iskola szervezeti ábrája 
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2.1. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

Intézményvezetés 

 

Az iskola vezetője az intézményvezető, aki – a köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, dönt az intézmény működésével kapcsolatban 

minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. Az intézményvezető megbí-

zását/kinevezését a tankerület igazgatója adja. 

A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetben 

jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  

Az intézményvezető közvetlenül irányítja az intézményvezető- helyettesek munkáját, az iskolatit-

kárt, és a könyvtáros tanárt. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diákönkormányzattal, a szülői 

közösséggel és az iskolaszékkel, illetve biztosítja a működésük feltételeit. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai az intézményvezető-helyettesek.  

Intézményvezető-helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa 

kaphat, a megbízás határozott időre szól.  

 

Nevelőtestület 

 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. 

Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a felsőfokú 

végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkozta-

tottak közössége. A nevelőtestület havonta munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezető 

vezet. A nevelőtestület évente két alkalommal beszámoló értekezletet, évente két alkalommal osz-

tályozó értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.  

 

Szakmai munkaközösségek 

 

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve azonos neve-

lési feladatot ellátó pedagógusok. Ennek megfelelően az iskolában nyolc munkaközösségműködik. 

Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja. 

Nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

• Iskolatitkárok 

• Rendszergazda 

• Pedagógiai asszisztensek 

• Gyógypedagógiai asszisztens 
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Feladataikat a függelékben lévő munkaköri leírások tartalmazzák. Szervezeti egységhez való tarto-

zásukat a szervezeti ábra mutatja. 

 

Diákkörök, diákönkormányzat 

 

Az iskola tanulói a nevelés-oktatással összefüggő tevékenységük megszervezésére, a demokráci-

ára, közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben meghatározottak szerint – diákkörö-

ket hozhatnak létre, amelyek létrejöttét a nevelőtestület segíti.  

A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt pedagógus segíti, akit a diákönkormányzat ja-

vaslatára az intézményvezető bíz meg. A diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus az intéz-

ményvezetővel tartja a kapcsolatot a szervezeti ágrajz szerint. 

 

Szülői közösség 

 

Iskolánkban a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az intézmény mű-

ködését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői szer-

vezet működik. Az osztályszintű szülői közösséggel az osztályfőnökök tartják a kapcsolatot, az 

iskolai szintű szülői szervezettel az intézményvezető. 

  

Intézményi Tanács 

 

Az intézményben a helyi közösségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanács működik. Ösz-

szetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése határozza meg. A tanács tagjait a delegálók 

véleményének meghallgatása mellett az iskola intézményvezetője bízza meg. Az iskola és az In-

tézményi Tanács közötti kapcsolattartásért az intézmény vezetője a felelős. Az intézményvezető 

félévente beszámol az iskola munkájáról az Intézményi Tanácsnak. 

 

2.2. A belső kapcsolattartás rendje 

Vezetők kapcsolattartása 

Az iskolai vezetők és az egyes belső szervezetek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

• a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában; 

• a heti rendszerességgel megtartott vezetői értekezleteken; 

• az alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott iskolavezetői és kibővített veze-

tői megbeszéléseken; 
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• az intézményvezető és az intézményvezető-helyettesek munkanapokon történő meghatáro-

zott rend szerinti benntartózkodása során; 

• az intézményvezető-helyettesekkel és a szakmai munkaközösség-vezetőkkel történő mun-

kamegbeszélések útján; 

• az intézményvezető, vagy az intézményvezető-helyettesek részvételével zajló szakmai 

munkaközösségek munkamegbeszélésein; 

• az iskolai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, rendezvényeken.  

• online fórumokon. 

A felsoroltakon kívül az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, illetve az osztályfőnökök 

a munkatervben meghatározott időpontokban tartanak közös értekezletet. Ezek biztosítják a rend-

szeres információcserét az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, illetve az osztályfőnö-

kök között. Egyszersmind biztosítják az egyes munkaközösségek és osztályfőnökök egymás közötti 

kapcsolattartását, információcseréjét is.  

 

Szakmai munkaközösségekkel való kapcsolattartás 

A szakmai munkaközösségek, és az osztályfőnöki munkaközösség, valamint az osztályban tanító 

nevelők közössége folyamatosan kapcsolatot tart az osztályközösségekkel, az iskolai sportkörrel, a 

diákönkormányzattal. A kapcsolattartás a tanórai és a tanórán kívüli tevékenységek, osztály- és is-

kolai programok, osztálygyűlések, évfolyamgyűlések, diákközgyűlés alkalmával valósul meg. A 

kapcsolattartás része, hogy az osztályközösségek és a tanulók delegált tisztségviselőin keresztül pa-

naszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagógusokhoz, az osztályfőnökhöz és az iskola vezető-

ségéhez fordulhatnak. Írásos felvetéseikre 15 napon belül választ kapnak. 

 

Szülőkkel való kapcsolattartás 

Az iskola pedagógusai, osztályfőnökei, vezetői a szülői értekezleteken, szülői fogadónapokon, is-

kolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szülőkkel. Az iskola egészét vagy tanuló-

csoportokat érintő kérdésekben az osztályfőnökök, illetve az iskola vezetősége tart kapcsolatot a 

szülői közösséggel és a Szülői Választmánnyal.  

A szülőnek joga és kötelezettsége, hogy a gyermeke továbbtanulásával kapcsolatos tájékoztató szü-

lői értekezleteken részt vegyen, gyermeke beiskolázásával kapcsolatos jogait, lehetőségeit és köte-

lességeit ott megismerje. 

Az intézményvezető minden év március 16. és március 31. között az iskola honlapján nyilvános-

ságra hozza a következő tanévben a hit- és erkölcstan oktatás megszervezését vállaló egyházi jogi 

személyek megnevezését, képviselőjének nevét, címét.  
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Az iskolában folyó egyéb tevékenységekről, lehetőségekről, érdekességekről az iskola honlapján, 

ill. a főbejáratnál elhelyezett faliújságról tájékozódhat. 

Az iskola írásban tájékoztatja a szülőt december 15. és május 1. határidővel, amennyiben gyermeke 

valamelyik tárgyból bukásra áll, függetlenül attól, hogy a szülőnek arról van-e tudomása. 

Az iskola jogszabályban előírt kötelessége tájékoztatni a szülőt abban az esetben, amennyiben a 

tanuló igazolt és igazolatlan óráinak száma meghaladja a megengedettet. 

Kötelező írásban tájékoztatni a szülőt a tanuló számára szervezett osztályozó, különbözeti vizsgák 

megszervezéséről, módjáról, helyéről, időpontjáról. 

Az iskola tanévenként két, a munkatervben rögzített szülői értekezletet tart. A szeptemberi szülői 

értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól. 

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, az osztályfőnök és a szülői szerve-

zet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az éves munkatervben meghatározott időpontban 

– két alkalommal tart fogadóórát. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztály-

főnök írásban is behívhatja az intézményi fogadóórára. Ha a pedagógus konzultációt kezdeményez 

a gyermek ügyében, a szülő nem tagadhatja meg az együttműködést. 

Az iskolai és az osztályszintű szülői szervezetek részt vállalhatnak az iskolai tanórán kívüli progra-

mok megszervezésében és végrehajtásában. Ennek érdekében együttműködnek az adott feladatot 

végrehajtó pedagógus közösséggel.  

A munkaközösségek a pedagógusok és a tanulók munkája megismerésének segítése érdekében a 

szülői szervezet számára bemutatóórákat tarthatnak.  

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával, magatartásával kapcsolatos tájékoztatásra az e-

napló szolgál. 

Amennyiben a gyermeket iskolai tartózkodásának időtartama alatt baleset éri, vagy bármilyen vá-

ratlan esemény azt indokolttá teszi, a szülőt telefonon azonnal értesíti az iskola. 

A szülők a tanulók és a saját – a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosí-

tott – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott kép-

viselőik útján az iskola vezetéséhez, az osztályfőnökhöz, vagy az adott ügyben érintett szaktanárhoz 

fordulhatnak. 
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Diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

Az iskola vezetősége, pedagógusai és a diákönkormányzat közötti kapcsolattartás felelőse elsősor-

ban a diákönkormányzatot segítő tanár, aki tanévenként legalább egy alkalommal összehívja a Di-

ákközgyűlést. 

A diákközgyűlésen a diákönkormányzatot segítő nevelő, valamint a diákönkormányzat gyermekve-

zetője beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, valamint az intézményvezető 

tájékoztatást ad az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről. 

Rendkívüli diákközgyűlés összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője kezdeményezheti. A 

rendkívüli diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt tizenöt nappal nyilvá-

nosságra kell hozni. 

Az iskolai sportkörrel való kapcsolattartás 

Az iskolai sportkör és az iskola vezetése közötti kapcsolatért a sportkör vezetője és a mindennapos 

testnevelést és diáksportot felügyelő intézményvezető-helyettes felelős. Az iskolai sportkör évente 

közgyűlést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkör tanárvezetője és az iskolavezetés képviselője. 

 

3. AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA 

3.1. Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás 

Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás 

3.1.1. Intézményvezető 

Az intézmény vezetője gyakorolja a nemzeti köznevelési törvényben, a munka törvénykönyvében 

és a közalkalmazotti törvényben ráruházott vezetői jogkört, és ellátja az ezzel összefüggő feladato-

kat.   

Hatáskörébe tartozik: az iskola teljes szervezete. 

Jogköre: 

1. Gyakorolja a Klebelsberg Központ által ráruházott jogköröket. 

2. Első fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények és más 

jogszabályok hatáskörébe utalnak.  

3. Tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója. 

4. Szabályozza az iskolai szervezet működését, továbbá az iskolai élet belső rendjét.  

5. Meghatározza az iskolán kívüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az ügyvitel 

rendjét és ennek keretében a szerződéskötésekre, levelezésre és aláírásra, az iskola képvi-

seletére jogosultak körét.  

6. Ellenőrzi az iskolai nevelő-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és közössé-

geinek működését.  



 SZMSZ 2020 
 

7. Intézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor.  

8. Fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakorolja a aláírási jogkörét.   

9. Dönt – kérelem esetén – a tanulók egyes órák látogatása alól történő felmentéséről.  

10. Meghatározza az óralátogatások alól felmentett és egyéni  tanrend keretében tanulmányo-

kat folytató tanulók felkészültségének ellenőrzési módját.  

Feladatai: 

 Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát. 

 Kapcsolatot tart a fenntartóval. 

 Felügyeli az iskolaadminisztrációs rendszerek működtetését. 

 Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre történő továbbításá-

ról. 

 Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel. 

 Kidolgozza az iskola nevelő-oktató munka elveit, ellenőrzési és minősítési tervét. 

 Biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit, az iskolai 

munkaterv, munkarend megvalósítását. 

 Irányelveket ad a munkaterv, és az órarend elkészítéséhez. 

 Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi kapcsola-

tok erősítéséről, a kitűzött pedagógiai céloknak megfelelő tanár-diák viszony kialakításáról 

és fenntartásáról, a saját, valamint az iskola dolgozóinak tervszerű és folyamatos tovább-

képzéséről.  

 Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről. 

 Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünneplésé-

ről. 

 Irányítja a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

 Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szűrővizsgálatokat. 

 Kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálattal. 

 Irányítja a belső vizsgák előkészítését, és ellenőrzi azokat. 

 Elkészíti az iskolai munkatervet.   

 Elkészíti a KIR-statisztikát.  

 Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről.  

 Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, a pedagó-

gusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a nevelőtestületi döntések 

végrehajtásáról, a nevelőtestületi értekezletek megtartásáról. 
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 Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek biztosításáról. 

 Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő szabályzatok végrehajtá-

sáról. 

 Biztosítja a szülői szervezet, a diákönkormányzat és a diákkörök működésének feltételeit. 

 Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint kitüntetésre java-

solja a kiemelkedő munkát végzőket, és szükség esetén felelősségre vonást alkalmaz. 

 Figyelemmel kíséri és segíti a nevelőtestület és a tanulóközösség életét, a diákönkormány-

zat érdekvédelmi feladatainak megvalósulását. 

 Kezdeményezi és támogatja a nevelő–oktató munka tervszerű fejlesztését, a korszerűsítő és 

újító törekvések kibontakozását. 

 Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervezetek, valamint az iskola 

és a tanulók családja (gondviselője) közötti kapcsolatokat. 

 Irányítja, szervezi és ellenőrzi az iskolatitkárok munkáját. 

 Irányítja és összehangolja az iskola pedagógus és pedagógiai munkát segítő dolgozóinak 

tevékenységét. 

 Irányítja a munkaközösségeket. 

 Irányítja és ellenőrzi a diákönkormányzatot segítő pedagógus tevékenységét. 

 Irányítja az intézményi alapdokumentumok elkészítését. 

 Irányítja a pótló, javító és osztályozó, különbözeti vizsgák követelményeinek kidolgozását, 

és megszervezi azokat. 

 Szervezi a leendő elsős tanulók beiskolázását és kapcsolatot tart az óvodákkal. Figyelem-

mel kíséri az aktuális oktatási ágazatra vonatkozó jogszabályokat és az iskolára vonatkozó 

rendelkezéseket. 

 Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a nevelői munkafegyelem, 

valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a 

pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

 Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői fogadóna-

pok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését. 

 Gondoskodik a „Különös közzétételi lista” és az intézményi weblap naprakészségéről, kar-

bantartásáról. 

 Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről. 

 Gondoskodik az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről. 

 Kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével. 
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3.1.2. Az intézményvezető-helyettes I. 

Az intézményvezető-helyettes I. az általános nevelési és tanügy-igazgatási intézményvezető-he-

lyettesi hatás- és jogkörrel, valamint feladatokkal megbízott helyettese az intézményvezetőnek. Fe-

lelősséggel osztozik az iskola nevelési-oktatási céljainak megvalósításában. Felelősséggel osztozik 

az iskola tanügy-igazgatási feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során szemé-

lyesen győződik meg a nevelési feladatok végrehajtásáról. Általános intézményvezető-helyettesi 

feladatai mellett felügyeli a fejlesztő pedagógusok munkáját is. 

 

Jogköre: 

 A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása. 

 Aláírási jogkör gyakorlása az intézményvezető által kiadott külön intézkedés szerint utalvá-

nyozási és más teljesítési kötelezettség esetén.  

 A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok módosításának irányí-

tása. 

 Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint kitüntetésre java-

solja a kiemelkedő munkát végzőket. 

 A gyakornoki rendszer működtetése. 

 A fejlesztő tevékenységeket ellátók munkájának irányítása. 

 Az intézményvezető távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) esetén az intézményvezető 

helyettesítése.  

 Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja.    

Feladatai: 

• Megszervezi, valamint részt vesz a különbözeti, az osztályozó és javító-pótló vizsgák szer-

vezésében. 

• Folyamatosan ellátja az pedagógusokat a munkájukhoz szükséges információkkal és doku-

mentumokkal. 

• Felügyeli a munkaközösségek munkáját. 

• Gondoskodik az órarend elkészítéséről és év közben történő karbantartásáról. 

• Elkészíti és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét, és gon-

doskodik annak megvalósításáról. 

• Ellenőrzi a tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a naplóvezetést. 

• Ellenőrzi a „Házirend” betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért. 
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• Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, 

valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a 

pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

• Felelős az iskolai ünnepségek, a ballagás megszervezéséért és lebonyolításáért. 

• Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 

• Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását. 

• Biztosítja a tanárok szükség szerinti helyettesítését. 

• Részt vesz a pedagógiai program és az SZMSZ karbantartásában. 

• Javaslatot tesz a pedagógusok továbbképzésére, részt vesz a helyi továbbképzések szerve-

zésében és lebonyolításában. 

• Irányítja az iskola testvériskolai kapcsolataival járó feladatok végrehajtását. 

• Irányítja a helyi tantervek kidolgozását. 

• Gondoskodik az oktatáshoz szükséges tanári segédletekről, nyomtatványokról.   

• Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat és a nevelői munkafegyelem betartását. 

• Irányítja a tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását, ellenőrzi azok tartalmát. 

• Irányítja az országos, a fővárosi szintű és a helyi versenyekre való felkészülést, szervezi a 

versenyeken való tanulói részvételt.  

• Irányítja a szakterületén működő korrepetálások, egyéni foglalkozások, szakkörök tartalmi 

munkáját.  

• Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

• Ügyeleti feladatokat lát el. 

• Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

• Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az 

intézményvezetőt folyamatosan tájékoztatja.   

 

3.1.3. Az intézményvezető-helyettes II. 

Az intézményvezető-helyettes II. alapvető feladata a nevelés- oktatás feltételeinek megteremtése, 

segíteni a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalósulását. Fel-

ügyeli a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők tevékenységét. 

Jogköre: 

• Az intézményvezető távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) esetén az intézményvezető 

helyettesítése.  

• Az elektronikus napló működtetése. 
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• Az oktatás tárgyi feltételeinek biztosítása. 

• Javaslattétel a Diákönkormányzat számára biztosított anyagi források felhasználására, a szo-

ciális segélyek odaítélésére. 

• A hirdetések ellenőrzése. 

• A nevelés-oktatást közvetlenül segítők irányítása. 

• Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja. 

Feladatai: 

• Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

• Javaslatot tesz a kollégák minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére. 

• Figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat. 

• Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői foga-

dónapok stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról. 

• Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalósulá-

sát.  

• Gondoskodik a tanulók szervezett véleménynyilvánításának lehetőségéről. 

• Gondoskodik a hit - és vallásoktatás megszervezéséről. 

• Irányítja az ifjúságvédelmi munkát.  

• Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek teljesítését. 

• Az e-naplóban ellenőrzi az adminisztrációt. 

• Ellenőrzi a munkaidő nyilvántartásokat és elkészíti az elszámolásokat. 

• Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja. 

• Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adat-

szolgáltatási feladatokat.  

• Felügyeli az iskolaadminisztrációs rendszerek működtetését. 

• Részt vesz a selejtezési bizottság munkájában. 

• Irányítja és ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet.  

• A munkavédelmi szemlék által feltárt veszélyek megelőzésére a szükséges intézkedéseket 

megteszi.   

• Együttműködik a fenntartóval a leltározás megszervezésében és lebonyolításában. 

• Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolódó adatszol-

gáltatásról. 

• Nyilvántartja és ellenőrzi az osztálykirándulásokat. 

• Szervezi az egészségügyi szűrővizsgálatokat.  
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• Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igényeinek felméréséről. 

• Felelős az iskolai kártérítési ügyek intézéséért. 

• Gondoskodik az iskola szoftverigényének felméréséről és részt vesz annak biztosításában. 

• Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért (körözvények, hirdetések, 

stb.). 

• Segíti a munkaerő-gazdálkodási feladatok megoldását.  

• Felügyeli a személyi anyagok kezelését. 

• Nyilvántartja a tornaterem és a sportpálya használatát.  

• Szervezi a gyógytestneveléssel és a könnyített testneveléssel kapcsolatos tevékenységet. 

• Ügyeleti feladatokat lát el. 

• Összehangolja az iskola dolgozóinak tevékenységét. 

• Gondoskodik a tanulóbalesetek megelőzéséről, az elsősegélynyújtó ládák elhelyezéséről és 

feltöltéséről. 

• Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket. 

• Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat. 

• Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az 

intézményvezetőt folyamatosan tájékoztatni köteles.   

3.2. A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

A tanítási napokon az intézményvezető és az intézményvezető-helyettesek a tanévre megállapított 

heti beosztás szerint tartózkodnak az iskolában. A beosztás napi bontásban a tanítás megkezdésétől, 

az adott napon esedékes utolsó foglakozás (ideértve a délutáni foglalkozásokat is) végéig tartal-

mazza a vezetők beosztását. Minden nap 16.00 és 17.00 között irodai ügyeletet szerveznek. Egye-

bekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtar-

tamban látják el. 

A beosztást az éves munkaterv tartalmazza. 

 

3.3. A kiadmányozás szabályai 

A kiadmányozás rendjét a Klebelsberg Központ elnöke által kiadott utasítás szabályozza.  

Az intézményvezető kiadmányozza: 

 A jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, a fe-

gyelmi büntetés kiszabása kivételével, az intézmény közalkalmazottaival kapcsolatos mun-

káltatói intézkedések iratait; 
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 Az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcso-

lódó kötelezettségvállalásokat; 

 Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket és 

egyéb leveleket; 

 Az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek kiadmá-

nyozási jogát a Klebelsberg Központ elnöke a maga vagy a központi szerve szervezeti egy-

sége, illetve a tankerületi igazgató számára nem tartott fenn; 

 A közbenső intézkedéseket; 

 A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, a 

központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbküldhetőségének és 

irattárazásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult.  

 

3.4. A képviselet szabályai 

Az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott esetekben 

átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése azon-

nali intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és műkö-

dési szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményvezető helyett történő eljárásra fel-

jogosítanak.  

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

• jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, 

• tanulói jogviszonnyal kapcsolatban, 

• az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben,  

• települési önkormányzatokkal való ügyintézés során, 

• állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 

• intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során, 

• nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a nevelőtestülettel, a szakmai 

munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a diákönkormányzattal, az intézményi tanáccsal,  

• más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi önkormányzatokkal, az 

intézmény belső és külső partnereivel, 

• az intézmény székhelye szerinti történelmi egyházakkal, 

• munkavállalói érdekképviseleti szervekkel.  
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Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményve-

zető vagy annak megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés után). 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat tételről, annak szabálya-

iról fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  

 

3.5. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a helyet-

tesítés rendje 

Az intézményvezető távolléte alatt az ügyeletes intézményvezető-helyettes az intézményért felelős 

vezető. 

Az intézményvezetőt tartós távolléte esetén az intézményvezető-helyettes I. helyettesíti, mindkettő-

jük tartós távolléte esetén az intézményvezető-helyettes II. az iskola felelős vezetője. Amennyiben 

ez a helyettesítési rend nem tartható, akkor a helyettesítendő vezető írásban bíz meg egy felelőst, 

lehetőleg a munkaközösség-vezetők közül.   

A vezető beérkezéséig, és délután, az ügyeletes vezető távozását követően, az ügyeletet tartó peda-

gógus tartozik felelősséggel az intézmény rendjéért. 

A tavaszi, őszi, téli és nyári szünetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az 

intézményvezető írásban előre elkészíti a helyettesítési rendet és azt kifüggeszti a hirdetőtáblán, 

valamint közzéteszi az iskola honlapján. Ez az előírás vonatkozik a nyári ügyeleti napokra is. 

 

3.6. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök 

Az intézményvezető az alábbi feladat- és hatásköröket ruházza át a helyetteseire. 

A pedagógusok teljesítményértékelése, az országos pedagógiai szakmai ellenőrzésben való vezetői 

feladatok. 

A munkavégzés ellenőrzése. 

Az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése. 

A vizsgák szervezése. 

Az iskolai dokumentumok elkészítése. 

A statisztikák elkészítése. 

Az órarend elkészítése. 

A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése. 

A nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megünneplése. 

A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése 

és ellenőrzése. 
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Javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére. 

Az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, együttműködés. 

Személyi anyagok kezelése. 

Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében az intézményvezető-helyetteseket teljes körű beszá-

molási kötelezettség terheli. Az átruházott feladat- és hatáskörök helyettesek közötti megosztását a 

munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

4. INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI   

4.1. A pedagógusok közösségei 

4.1.1. Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Tagja 

az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a felsőfokú vég-

zettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak 

közössége. Véleményezési és javaslattévő jogköre kiterjed az iskola működésével kapcsolatos va-

lamennyi kérdésre. 

Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

• A pedagógiai program elfogadása. 

• Az SZMSZ elfogadása. 

• A házirend elfogadása. 

• Az iskola éves munkatervének elfogadása. 

• Az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 

• A továbbképzési program elfogadása. 

• A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása. 

• A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára bocsá-

tása. 

• A tanulók fegyelmi ügyei. 

• Az intézményi programok szakmai véleményezése. 

• Az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

tartalma (abban az esetben, ha a véleményezést a pályázat kiírója kéri) 

• A saját feladatainak és jogainak átruházása. 

 Ezen túlmenően véleményezi, majd jóváhagyja a diákönkormányzat működési szabályzatát, és vé-

leményezi a diákönkormányzat működésére biztosított anyagi eszközök felhasználását. 
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A nevelőtestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nem ruházhatja át döntési jogkö-

rét a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és működési szabályzat esetében. A szakmai 

munkaközösségekre ruházza át döntési jogkörét: 

• az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók egyes munkaközösségeket 

érintő részeinek elfogadásáról; 

• az iskola éves munkatervének munkaközösségeket érintő részeinek elfogadásáról; 

• a továbbképzési program és az éves továbbképzési terv elfogadásáról. 

A tanulók magasabb évfolyamra lépéséről és az osztályozó vizsgára bocsátásról a döntést a nevelő-

testület helyett az osztályban tanító tanárok közössége hozza meg.  

A tanulók fegyelmi ügyeiről a tanulói fegyelmi bizottság hoz döntést, amelynek megválasztására a 

tanév első értekezletén kerül sor. A megválasztott bizottság mindenkori elnöke az intézményvezető. 

A felsorolt döntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a döntést követő 

legközelebbi nevelőtestületi értekezleten. 

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

 alakuló értekezlet 

 tanévnyitó értekezlet 

 tanévzáró értekezlet 

 egy alkalommal nevelési értekezlet. 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 50 %-a kéri, 

illetve ha az iskola intézményvezetője vagy vezetősége ezt indokoltnak tartja. 

A nevelőtestület félévi és év végi osztályozó értekezletet tart - külön az alsó és külön a felső tagozat 

- a tanulók továbbhaladásának eldöntése érdekében.  

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint: 

 a nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha 50%+1 fő jelen van, 

 a nevelőtestület döntéseit nyílt szavazással, egyszerű többséggel hozza, 

 a nevelőtestület személyi kérdésekben - a testület többségének kérésére - titkos szavazással 

is dönthet, 

 a szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt. 

A nevelőtestületi döntést igénylő értekezleteken jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az 

értekezletet tartó személy, a jegyzőkönyvvezető, valamint egy, az értekezleten végig jelen lévő sze-

mély (hitelesítő) ír alá. 

4.1.2. Szakmai munkaközössége 

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve azonos nevelési 

feladatot ellátó pedagógusok.  



 SZMSZ 2020 
 

Ennek megfelelően az iskolában az alábbi munkaközösségek működnek:  

• természettudományi munkaközösség 

• társadalomtudományi munkaközösség 

• idegen nyelvi munkaközösség 

• osztályfőnöki munkaközösség 

• alsó tagozatos munkaközösség 

• sport és szabadidős tevékenységek munkaközösség 

• prevenciós- és reedukációs munkaközösség 

• természetbarát munkaközösség 

 

A munkaközösségek tevékenységének célja, hogy segítse tagjai szakmai munkájának minőségi és 

módszertani fejlesztését, tervezését.  

Munkájukat éves munkaterv alapján végzik. Minden tanévben, valamennyi munkaközösség leg-

alább 3 értekezletet tart. A munkaközösségi értekezletet a munkaközösség-vezető hívja össze. Az 

értekezletet össze kell hívnia akkor is, ha az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes 

elrendeli, vagy a munkaközösség tagjainak legalább egyharmada indítványozza.  

A munkaközösséget a munkaközösség-vezető irányítja, akit az intézményvezető bíz meg a munka-

közösségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb öt évre. 

A munkaközösségek részletes feladatai: 

 Gyakorolják a nevelőtestület által átruházott jogköröket és elvégzi az ezzel kapcsolatos fel-

adatokat. 

 Részt vesznek az iskola szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és 

ellenőrzésében. 

 Javaslatot fogalmaznak meg az egyes nevelők külön megbízásaira. 

 Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, mi-

nőségét. 

 A munkaközösség tagjainál óralátogatást végez, s arról elemzést, összesítő értékelést tart. 

 Rendszeresen ellenőrzik azt, hogy az érdemjegyek száma a Pedagógiai programban megha-

tározottak szerint alakul-e havi szinten. 

 Javaslatot tesznek a szertárak és a szakkönyvtárak fejlesztésére. 

 Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a gyor-

sabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők rend-

szeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. 
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 A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó szak-

mai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének működtetésével 

kapcsolatos feladatok ellátásában.  

 Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat. 

 Javaslatot tesz a szakterületéhez tartozó tantárgyak esetében a tantárgyfelosztás kialakítá-

sára. 

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, háziversenyeket szer-

veznek a tanulók tudásának fejlesztése céljából, propagálják a más szervezetek által meghir-

detett versenyeket. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

 Az iskolai ünnepek, ünnepélyek és rendezvények szervezési munkáinak segítése. 

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget. 

 Az intézménybe kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos pedagógus men-

tort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapasztalatairól negyed-

évente beszámol az intézmény vezetőinek. 

 Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támo-

gató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 Javaslatot tesznek az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésére. 

 Az osztályfőnöki munkaközösség segítséget nyújt az iskola vezetőségének az egységes ne-

velési alapelvek kialakításában és ezek gyakorlati megvalósításában. 

 

4.1.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok 

alakulhatnak a nevelőtestület vagy az intézményvezetőség döntése alapján.  

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetőség hozza létre, erről tájékoztatnia kell 

a nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az in-

tézményvezető bízza meg. 

Az alkalmi munkacsoportok, illetve bizottságok vezetőt választanak, aki köteles a nevelőtestület 

által meghatározott időpontban és tartalommal a nevelőtestület tájékoztatni a végzett munkáról. 

4.1.4. BECS önértékelési csoport 
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Feladata egy, a BECS csoport által meghatározott feladat elvégzése. Tagja lehet az intézmény bár-

melyik pedagógusa. A csoport munkájába önkéntesen és az intézményvezető felkérése alapján lehet 

bekapcsolódni. Munkájuk irányítására, összehangolására vezetőt választanak. 

BECS csoportok alakulhatnak oly módon is, hogy az intézményvezető felkér egy pedagógust a 

munka irányítására, aki a munka elvégzésére csoportot szervez a vezető javaslatát figyelembe véve. 

A minőségfejlesztési csoportok a minőségirányítási szempontok és szabályzatok alapján végzik 

munkájukat, a nevelőtestület számára beszámolási kötelezettséggel tartoznak. 

4.2. A nevelést-oktatást közvetlenül segítő dolgozók 

Az intézmény tanügy-igazgatási, adminisztratív, gazdasági, pedagógiai és karbantartási munkáit az 

iskolatitkárok, a pedagógiai asszisztensek, a rendszergazda és a karbantartó segítik. Munkájukat 

munkaköri leírás alapján végzik.  

 

4.2.1. Iskolatitkár 

Az iskolavezetés munkáját az iskolatitkárok segítik. Közvetlen felettesük az intézményvezető. 

Az iskolatitkárok főbb feladatai: 

 Naprakészen vezetik a tanulói nyilvántartást és a tanulók adatait. 

 Külön szabályzat szerint végzik az ügyiratkezelést és irattárazást. 

 Szervezik és gyakorlatban lebonyolítják a hivatalos levelezést. 

 Intézik és nyilvántartják a tanulói kérelmeket, engedélyeket. 

 Vezetik és rendszerezik a különféle értekezletek jegyzőkönyveit.  

 Rendben tartják a lezárt naplókat, a bizonyítványokat és az anyakönyveket. 

 Intézik a diákigazolványokkal kapcsolatos teendőket. 

 Segítik a különböző szervezeti egységek közötti információáramlást. 

 Részt vesznek a felvételi, és a beiratkozás adminisztrációs munkáiban. 

 Kapcsolatot tartanak fenn a külsős érdeklődőkkel (pl. kezeli a telefont, információt szolgál-

tat) és szabályozott kereteket szabnak az iskolán kívülről érkező igényeknek.  

 Segítenek a pedagógusok adminisztrációs munkájának ellenőrzésében. 

 Szervezik és nyilvántartják az intézményvezető iskolával kapcsolatos programjait. 

 

 

4.2.2. Rendszergazda 
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A rendszergazda feladata az iskola informatikai eszközparkjának felügyelete, működőképességének 

biztosítása, oktatásra kész állapotának folyamatos fenntartása és a honlap folyamatos frissítése, mű-

ködtetése. Munkáját a pedagógusokkal együttműködve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve 

végzi az intézményvezetőtől kapott megbízás alapján. 

 

4.2.3. Pedagógiai asszisztensek 

A pedagógiai asszisztens munkakörének célja a pedagógusok mellett a rábízott gyermekcsoport fel-

ügyelete, az egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakítása, a szabadidő szervezése, 

a nevelő-oktató munkában használatos eszközök készítése, felszerelések előkészítése, a pedagógu-

sok munkájának segítése. 

 

4.2.4. Hitoktatók 

A fakultatív hit- és erkölcstanoktatásban közreműködő személy alkalmazása és ellenőrzése az egy-

házi jogi személy feladata és kötelessége.  

Az intézményvezető – az intézményben rendelkezésre álló eszközökből – biztosítja a hit- és erkölcs-

tanoktatáshoz szükséges tárgyi feltételeket, így különösen a helyiségek rendeltetésszerű használatát, 

valamint a jelentkezéshez és működéshez szükséges feltételeket. 

4.2.5. Működtetést végző dolgozók 

Az intézményben további feladatokat látnak el a konyhai dolgozók, a takarítást végző dolgozók és 

a biztonsági őr, akik más munkáltatók kihelyezett dolgozói. Munkaköri leírásukat munkáltatójuktól 

kapják. Az intézmény vezetője munkaszervezési és irányítási jogkörrel rendelkezik felettük. 

 

4.3. A tanulók közösségei 

4.3.1. Az osztályközösség 

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az 

osztályközösség élén – mint pedagógusvezető – az osztályfőnök áll. 

Az osztály tanulói maguk közül – az osztály képviseletére, valamint közösségi munkájának szerve-

zésére két fő képviselőt (küldöttet) választanak az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe. 

 

 

4.3.2. A diákkörök 
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Az iskolában a tanulók a neveléssel-oktatással összefüggő közös tevékenységük megszervezésére, 

a demokráciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben meghatározottak szerint – 

diákköröket hozhatnak létre. A diákkör lehet: szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, énekkar, mű-

vészeti csoport stb. 

A diákkörök létrehozására javaslatot tehet az iskola vezetőjének az adott tanévet megelőző tanév 

végéig bármely tanuló, szülő, nevelő, illetve a diákönkormányzat, a szülői munkaközösség iskolai 

vezetősége. A javasolt diákkör létrehozásáról minden tanév elején – az adott lehetőségek figyelem-

bevételével – a tantárgyfelosztás, valamint az éves munkaterv elfogadásakor a nevelőtestület dönt. 

A diákköröket vezetheti nevelő, szülő vagy az iskola intézményvezetője által felkért nagykorú sze-

mély. A felnőtt segítő személyével kapcsolatosan be kell szerezni az iskola intézményvezetőjének 

egyetértését. 

A diákkörökbe a tanulóknak a tanév elején kell jelentkezniük, és a diákkör tevékenységébe a tanév 

végéig részt kell venniük. 

A diákkörök saját tagjaik közül egy-egy képviselőt választanak az iskolai diákönkormányzat veze-

tőségébe. 

 

4.3.3. A diákönkormányzat 

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeiknek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli, szabadidős 

tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. 

Az iskolai diákönkormányzat tevékenységét az osztályokban megválasztott küldöttekből, valamint 

a diákkörök képviselőiből álló diákönkormányzati vezetőség irányítja. 

A diákönkormányzat tevékenységét, az iskola intézményvezetője által, a diákönkormányzat javas-

latára megbízott nevelő segíti. 

A diákönkormányzat jogainak gyakorlása során az iskola intézményvezetőjével tart kapcsolatot, 

problémáival és kérdéseivel közvetlenül az iskola intézményvezetőjét keresheti meg. 

Az iskolai diákönkormányzatot segítő nevelő látja el az iskolai diákönkormányzat képviseletét. A 

diákönkormányzatot megillető javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlása előtt a di-

ákönkormányzatot segítő nevelőnek ki kell kérnie az iskolai diákönkormányzat vezetőségének vé-

leményét. 

Tanévenként legalább egy alkalommal iskolai diákközgyűlést kell összehívni. 

A diákközgyűlés összehívásáért minden tanév végéig az iskola diákönkormányzatát segítő nevelő a 

felelős. 
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A diákközgyűlésen a diákönkormányzatot segítő nevelő, valamint a diákönkormányzat gyermekve-

zetője beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, valamint az intézményvezető 

tájékoztatást ad az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről. 

Rendkívüli diákközgyűlés összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője kezdeményezheti. A 

rendkívüli diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt tizenöt nappal nyilvá-

nosságra kell hozni. 

A diákönkormányzat döntési jogkört gyakorol: 

• saját működéséről; 

• a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról; 

• hatáskörei gyakorlásáról; 

• egy tanítás nélküli munkanap programjáról. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat és javaslattal élhet az iskola működésével és a tanu-

lókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni a diákönkormányzat véleményét: 

• az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

• a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

• az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

• a házirend elfogadása előtt. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően kikéri 

az iskolai diákönkormányzat véleményét.  

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetője felelős. 

A diákönkormányzat működését saját szervezeti és működési szabályzata szabályozza. 

 

4.4. A szülők közösségei 

Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében az intézmény mű-

ködését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői szerve-

zet működik. A szervezet alapegységei az osztály szülői közösségek. Küldötteik a Szülők Tanácsá-

ban képviselik az osztályt. 

A Szülők Tanácsának elnöke közvetlenül az iskola intézményvezetőjével tart kapcsolatot. 

A Szülők Tanácsának értekezlete akkor határozatképes, ha azon az érdekeltek több mint 50 száza-

léka jelen van, döntéseit nyílt szavazással, egyszerű többséggel hozza. 

A Szülők Tanácsát az iskola vezetőjének tanévenként legalább kettő alkalommal össze kell hívnia, 

és itt tájékoztatást kell adnia az iskola munkatervéről, a tanulók által elért eredményekről, a gyere-

kek fejlődéséről, az iskola feladatairól, tevékenységéről. 



 SZMSZ 2020 
 

 

A Szülők Tanácsát az alábbi jogok illetik meg: 

 

Döntési jog: 

 megválasztja saját tisztségviselőit, 

 kialakítja saját működési rendjét, 

 képviselők választása, akik a szülőket és a tanulókat a köznevelési törvényben megfogalma-

zott jogai érvényesítésében segítik,  

 az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét, 

Véleményezési jog: 

 véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint a Szerve-

zeti és Működési Szabályzat azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcso-

latosak, 

 véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi 

kérdésben. 

A szülői szervezet figyelemmel kíséri az iskolában a tanulói jogok érvényesülését, a nevelő-oktató 

munka eredményességét. Tájékoztatást kérhet minden olyan esetben, amely a tanulók egy csoportját 

érinti. Ebbe a körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselőjük részt vehet a nevelőtestületi értekez-

leten.  

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően ki-

kéri a szülői közösség véleményét. 

 

 

5. AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE 

Az iskola épülete a szorgalmi időszakban tanítási napokon 6.00-tól 20.00 óráig tart nyitva. Ettől 

való eltérést eseti kérések alapján az intézményvezető engedélyezhet. Szombaton és vasárnap, il-

letve tanítási szünetek alatt nyitva tartás csak az intézmény vezetője által engedélyezett programok 

időtartamára lehetséges. A tanítási szünetek alatt a nyitva tartást az előre közzétett ügyeleti rend 

határozza meg. AZ intézményt egyébként zárva kell tartani.  

A tanulók felügyeletét az iskola reggel 7.00 órától, délután 17.00 óráig biztosítja.  

A tanítási órák a házirend „Az iskola működési rendje” fejezetében meghatározott rend szerint zaj-

lanak. A tanórákat a helyi tanterv alapján 8.00 óra és 16.00 óra között kell megszervezni. A délutáni 

foglalkozások a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó tanulók órarendjéhez igazodva 

kezdődnek és 16.00 óráig tartanak. A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza 15 
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illetve 10 perc, a Házirendben feltüntetett csengetési rend szerint. Indokolt esetben az intézményve-

zető rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.  

A tanítási órák látogatására intézményvezetői engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak, 

az érintettekkel történt előzetes egyeztetés alapján. Minden egyéb esetben a látogatásra csak az in-

tézményvezető adhat engedélyt. Körözvények, óralátogatások stb. (egyéb indokolt esetek) esetében 

intézményvezetői vagy helyettesi engedély szükséges. 

Szorgalmi időben a nevelői és tanulói hivatalos ügyek intézése a titkárságon történik 7.30 és 15.30 

között. Tanítási óra alatt hivatalos ügyintézést a tanuló nem kérhet, arra való hivatkozással a tanórá-

ról nem hiányozhat. A tanár az órája alatt felelős a rendért, a terem állapotáért. A tantermet olyan 

állapotban kell átadnia a következő órára, hogy ott rendben megkezdődhessen a következő tanóra. 

Amennyiben a tanárnak a következő órája nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zárnia. 

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje – önálló szabályozásként hatá-

rozza meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az intézmény 

valamennyi tanulójára nézve kötelező. 

 

5.1. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának 

rendje  

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az intézményvezető, vagy 

az intézményvezető-helyettesek állapítják meg az órarend függvényében. A konkrét napi munkabe-

osztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell 

elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti 

alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.  

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a nevelőtestület tagjai 

között. Az ellátandó feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. 

A pedagógus köteles legalább 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahe-

lyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A 

reggeli ügyeletet ellátó tanárnak az ügyelet megkezdése előtt legalább 5 perccel meg kell érkeznie 

az iskolába. 

Az iskolában reggel 7.30 órától a tanítás megkezdéséig és az óraközi szünetek idején tanári ügyelet 

működik. Az ügyeletes nevelők munkabeosztását az órarend tartalmazza. Az ügyeletes nevelő kö-

teles a rábízott épületrészben a házirend alapján a tanulók magatartását felügyelni, az épület rendjét, 

tisztaságát megtartatni, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni, baleset esetén intézkedni. 
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Az iskolában egyidejűleg 5 nevelő kerül beosztásra, az egyes ügyeletes nevelők felelősségi te-

rülete az alábbi épületrészekre terjed ki: 

 

• „A” épület földszint helyiségei és folyosója 

• „A” épület második emelet termei és folyosója 

• „A” épület harmadik emelet termei és folyosója 

• „B” épület földszint (az átjáró szintje) termei és folyosója, 

• „B” épület emeleti termei és folyosója 

• nagy szünetben az udvar teljes területe. 

Az ügyeletes nevelő a szünet teljes időtartama alatt végzi munkáját, és köteles megvárni a következő 

órát tartó tanárt. Az iskolában tanuló nem maradhat felügyelet nélkül. 

A tanuló tanítási időben csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérése alapján, az osztályfőnök, tá-

volléte esetén az órát tartó szaktanár, az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes, en-

gedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Rendkívüli esetben - szülői kérés hiányában - az iskola 

elhagyására csak az intézményvezető, vagy az intézményvezető helyettes adhat engedélyt. 

A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, múzeum- és színházlá-

togatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a felügyelet szabályait szintén az intézményvezető 

helyettes I. határozza meg. 

A testnevelő tanárnak az öltözőt ki kell nyitnia a tanítás megkezdése előtt legalább 10 perccel és a 

tanórák alatt az öltözőket zárva kell tartania. A tanulók átadott értékeinek megőrzéséről az óra meg-

kezdése előtt gondoskodnia kell. 

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de leg-

később az adott munkanapon 7.30 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyette-

sének, illetve a kollégák tudomására hozni online hírcsatornán. 

A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmene-

teit az intézményvezető helyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár 

biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat legké-

sőbb a táppénz utolsó napját követő 2. munkanapon le kell adni a titkári irodában. 

Rendkívüli esetben a pedagógus az intézményvezetőtől vagy annak helyetteseitől kérhet engedélyt 

legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú 

tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az intézmény-

vezető vagy helyettese engedélyezi. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint – 

szakszerű helyettesítést kell tartani.  
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5.2. A tanulók benntartózkodásának és teremhasználatának rendje 

Általános szabályok 

Gyermekek, tanulók az intézményben pedagógus – indokolt esetben intézményvezetői engedély-

lyel, szülő vagy nagykorú foglalkozást tartó felnőtt - felügyeletével tartózkodhatnak a kötelező 

vagy nem kötelező foglalkozások, illetve az ezekre történ felkészülés idejében. 

A tanítási órák zavartalanságának biztosítása érdekében a pedagógust és a tanulót óráról kihívni 

csak nagyon indokolt esetben, intézményvezetői engedéllyel lehet. Tanulót tanítási időben az is-

kola épületéből elküldeni illetve tanóráról, foglalkozásról kiküldeni tilos. 

A tanulók az iskola helyiségeit csak pedagógus felügyelete mellett használhatják. A helyiségekből 

tárgyakat csak nevelői engedéllyel szabad átvinni más helyiségbe. A használat befejeztével a ne-

velő gondoskodik a visszavitelről. 

A szaktantermek, valamint a könyvtár, stb. használatának rendjét belső szabályzatok tartalmazzák. 

Ezek a termekben megtekinthetők, valamint a szabályokat a tanévben itt tartott első foglalkozás 

alkalmával a foglalkozást tartó nevelő a tanulókkal ismerteti. 

 

Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az iskola helyisége-

inek használói felelősek: 

 az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok megtartásáért, 

 az iskolai SZMSZ-ben és tanulói házirendben megfogalmazott előírások megtartásá-

ért. 

Az iskola helyiségeinek bérbeadása nem zavarhatja az alaptevékenység ellátásához szükséges 

munkát. 

 

5.3. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje 

Az intézményben az oktató – nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét és a nem pedagógus 

munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az intézmény zavartalan működése érde-

kében az intézményvezető állapítja meg. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével 

az intézményvezető helyettesei tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, 

megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására.  

 

5.4. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel 
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Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók és alkalmazottainak bizton-

sága érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek esetében, 

akik nem állnak jogviszonyban az iskolával. 

Az iskolába érkező idegeneket a portás fogadja és engedi be, illetve ki őket. Ha a portás úgy ítéli 

meg, hogy a látogató iskolában való tartózkodása nem kívánatos, akkor értesíti az ügyeletes vezetőt, 

és intézkedéséig megakadályozza a belépést.  

Az iskola helyiségeinek bérlői a leadott névsor alapján léphetnek be az iskolába. Hétvégén, ünnep-

napokon és tanítási szünetekben (a kijelölt ügyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetőjének 

külön írásos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény területén tartózkodnia, a regisztráció ek-

kor is szükséges. Regisztráció nélkül léphetnek be az épületbe a szülők a fogadóórák, a szülői érte-

kezletek és a szülői részvétellel zajló iskolai rendezvények esetén.  

Az iskolában való tartózkodás szabályai: 

• Az intézménybe lépő idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt helyen és személynél tar-

tózkodhatnak. 

• A tanítási órák látogatására az intézményvezető vagy az ügyeletes vezető engedélyével kerülhet 

sor, az órák lényeges zavarása nélkül. 

• A szülők, vendégek fogadása egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelölt tanteremben 

vagy az ünnepély helyszínén történik. 

• Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási munkát végző szakem-

berek) esetében gondoskodni kell arról, hogy lehetőség szerint ne zavarják meg az oktatómunka 

rendjét. 

 

5.5. Portaszolgálat 

A portaszolgálat alapvető célja, hogy az intézményben biztosítsa a zavartalan munkát, az intézmény 

dolgozóinak és tanulóinak személyi és tárgyi biztonságát, a főbejárat ellenőrzését, az épület és a 

benne lévő eszközök, gépek és bútorzat megóvását, valamint az érkező vendégek fogadását. 

A portaszolgálat feladata: 

 az érkező személyek udvarias fogadása, 

 az intézménybe belépő személyek regisztrálása az erre a célra rendszeresített füzetben, 

 annak felügyelete, hogy a tanulók 8 óra és 16 óra között engedély vagy kilépő kártya nélkül 

ne hagyhassák el az épületet,  

 a talált tárgyak megőrzése, tulajdonosuk részére történő átadása. 
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5.6. Helyiségek, berendezések használatának szabályai 

A helyiségek használatának rendjét a Házirend, illetve a termekben kifüggesztett használati rend 

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanulóinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk. 

 

6. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, IDŐKERETEI 

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint az 

intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. A 

foglakozásokat megfelelő számú jelentkező esetén az intézményvezető engedélyezi. A foglalkozá-

sok helyét és időtartamát az intézményvezető és helyettesei rögzítik, terembeosztással együtt a min-

denkori tantárgyfelosztás lehetőségeihez igazodva. A foglalkozásokról naplót kell vezetni.  

A rendszeres tanórán kívüli foglakozásokat az intézményvezető szeptember 15-ig hirdeti meg a 

heti időbeosztással és a foglalkozást tartó tanár nevével. A jelentkezési határidő szeptember 30. A 

jelentkezés az osztályfőnöknél vagy a foglakozást tartó tanárnál lehetséges. A jelentkezés önkéntes, 

de felvétel esetén a foglakozásokon való részvétel kötelező. 

Az egyéni foglakozások célja a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása és a tehetséggondozás, 

a gyengébb előképzettségű tanulók felzárkóztatása, a tananyag eredményes elsajátításának elősegí-

tése. A tantárgyfelosztásban erre a célra rendelkezésre álló órakeret felhasználásáról az intézmény-

vezető dönt a munkaközösség-vezetők és az intézményvezető helyettesek javaslata alapján. 

Az egész napos iskola a diákok tanulmányi munkájának segítése csoportos foglakozás formájában.  

A tanulók mindennapos testedzésének biztosítására az iskola a minden napos testnevelésórákon túl 

sportköri foglalkozásokat is szervez a pedagógiai program helyi tantervében meghatározott idő-

keretben.  

A sportkörnek az iskola valamennyi tanulója tagja. 

A sportköri foglalkozásokat az iskola testnevelő tanárai tartják, valamint részt vehet olyan szakedző, 

aki a felsőoktatási intézmény által szervezett, legalább 120 órás pedagógiai továbbképzésben vett 

részt. 

 A foglakozások célja, hogy lehetőséget biztosítson a tanulók számára a különböző sportágak mű-

velésére és versenyekre való felkészülésre. Az iskolai sportkörök foglakozásain való részvétellel a 

heti öt kötelező testnevelési órából két óra kiváltható. A részvétel igazolása a foglakozást tartó tanár 

által vezetett foglakozási napló részvételi adatai alapján történik. 

A diákkörök célja a tanulók tudományos, technikai, szakmai, művészi, idegen nyelvi és egyéb ér-

deklődésének kielégítése, alkotó képességeinek fejlesztése. Diákkörnek tekinthető a szakkör, érdek-

lődési kör, önképzőkör, énekkar, művészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Közös 
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jellemzőjük, hogy a foglakozások előre meghatározott tematika szerint zajlanak. A diákkör mini-

mális létszáma 10 fő. Munkájuk anyagi feltételeit az iskola biztosítja, ezért indításukhoz intézmény-

vezetői engedélyre van szükség. A diákkörök munkáját a tanulók által felkért pedagógusok, szülők 

vagy külső szakemberek, szakértők segíthetik. Valamennyi diákkör képviselőt delegálhat a Diák-

önkormányzatba.  

Időszakos tanórán kívüli foglakozások indulnak a tanulmányi versenyekre való felkészítés céljá-

ból. A felkészítendő tanulók kiválasztása a szaktanárok javaslata vagy az iskolai háziversenyeken 

elért eredmények alapján történik. 

 

7. AZ INTÉZMÉNY KAPCSOLATAI 

7.1. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

Az intézmény különböző országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve 

tagja szakmai egyesületeknek.  

Az intézményvezető és helyettesei szervezik a kapcsolattartást az intézmény egészével kapcsolatban 

álló intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és vállalkozásokkal. 

A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlődésének támogatása érdekében az Oktatási Hivatal 

irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével végrehajtandó pedagógiai-szakmai 

ellenőrzések során az intézmény vezetősége és pedagógusai együttműködnek az ellenőrzést végző 

tanfelügyelőkkel. Az együttműködés célja, hogy segítse a pedagógusok munkájának ellenőrzését és 

értékelését, a vezető munkájának ellenőrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenőrzését és 

értékelését.  

 

7.2. A vezetők és a partnerszervezetek közötti kapcsolattartás formái 

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az intézmény állandó munkakapcsolat-

ban áll az alábbi Partnerlistán szereplő külső partnerekkel. 

 

 

Partner Címe Felelős          

Közép-Budai Tankerületi Központ 
1027 Budapest II. ke-

rület, Fő utca 80. 
intézményvezető 

Budapest Hegyvidék XII. kerületi 

Önkormányzat Polgármesteri Hiva-

tala 

1126 Budapest, Bö-

szörményi út 23-25. 

intézményvezető  

gyermek- és ifjúságvé-

delmi felelős 
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Németvölgyi Iskoláért Alapítvány  intézményvezető 

Magyar Tannyelvű Alapiskola, 

Nyárasd 

Slovakia, Nagyszom-

bat megye, Dunaszer-

dahelyi járás, 93011 

Toponíky (Nyárasd) 

Hlavná 162/115. 

intézményvezető 

7.-es osztályfőnökök 

A kerületi általános- és középiskolák 
 intézményvezető 

felsős osztályfőnökök 

A kerületi óvodák 
 intézményvezető 

alsós osztályfőnökök 

Egyházi jogi személyek 

 intézményvezető 

intézményvezető-helyet-

tes 

MOM Kulturális Központ 
1124 Budapest, 

Csörsz u. 18, 
intézményvezető 

Jókai Klub 
1121 Budapest, Hol-

lós út 5. 

társadalomtudományi 

munkaközösség 

Fővárosi Szabó Ervin Könyvtár XII. 

kerületi könyvtára 

 társadalomtudományi 

munkaközösség 

FOGLALKOZÁS-EGÉSZSÉG-

ÜGYI SZOLGÁLAT 

1121 Budapest, Rácz 

Aladár út 5. 
intézményvezető 

FH-Gasztro  intézményvezető 

SEPA  intézményvezető 

Fővárosi Pedagógiai Szakszolgálat 

XII. kerületi Tagintézménye 

1126 Budapest, Kiss 

János altábornagy 

utca. 31-33. II-III. 

emelet 

intézményvezető 

logopédiai munkaközös-

ség 

Fővárosi Pedagógiai Szakszolgálat I. 

Szakértői Bizottság Tagintézménye 

1116 Budapest XI. 

kerület, Kiskőrös utca 

1 

intézményvezető 

logopédiai munkaközös-

ség-vezető 
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Beszédvizsgáló Országos Szakértői 

Bizottság 

1077 Bp. Izabella u. 

1. 

intézményvezető 

logopédiai munkaközös-

ség 

Fekete István Általános Iskola, Szak-

iskola és Egységes Gyógypedagógiai 

Módszertani Intézmény 

1126 Budapest XII. 

kerület, Orbánhegyi 

út 7. 

intézményvezető 

logopédiai munkaközös-

ség 

MOM Sport uszoda és Sportközpont 
1123 Budapest, 

Csörsz u. 14-16. 

intézményvezető 

testnevelők 

Virányosi Közösségi Ház 
1125 Budapest, 

Szarvas Gábor út 8/c. 

társadalomtudományi 

munkaközösség 

Hegyvidéki Sportközpont és Tan-

uszoda 

1122 Budapest, Vá-

rosmajor u. 29. 

intézményvezető 

testnevelők 

XII. Kerületi Kormányhivatal Gyám-

ügyi Osztály 

1126 Budapest Kiss 

János altábornagy 

utca 31-33/a 

gyermek- és ifjúságvé-

delmi felelős 

Hegyvidéki Családsegítő és Gyer-

mekjóléti Szolgálat 

1126 Budapest, Be-

ethoven u. 7-9. 

intézményvezető 

gyermek- és ifjúságvé-

delmi felelős, 

osztályfőnökök 

Solti György Zenei Alapfokú Művé-

szeti Iskola 

1122 Budapest Maros 

u. 54/b. 
intézményvezető 

Zölderdő Óvoda 

 

1125 Budapest, Szil-

ágyi E. fasor 26. 

 

intézményvezető  

logopédiai munkaközös-

ség 

XII. kerületi Iskola-egészségügyi 

Szolgálat (iskolaorvos, védőnő) 

 

1124 Budapest, Bö-

szörményi út. 42. 

intézményvezető  

osztályfőnökök 

gyermek- és ifjúságvé-

delmi felelős 

 

A kapcsolatok formái: 

• szakmai, 

• kulturális, 
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• sport, 

• egyéb jellegűek. 

 

7.3. Kapcsolat a fenntartóval  

A fenntartó, a Közép-Budai Tankerületi Központ és az intézményvezető kapcsolata folyamatos. 

A kapcsolattartás a következő területekre terjed ki: 

• az intézmény szakmai működtetésére 

• az intézmény működéséhez szükséges eszközök, feltételek megteremtésére, 

• a tantárgyfelosztás jóváhagyására,  

• az intézményben folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulóbalesetek 

megelőzése érdekében tett intézkedéseket, 

• az intézményben folyó szakmai munka értékelésére, 

• a Pedagógiai program, a Házirend, és az SZMSZ ellenőrzése. 

A fenntartóval való kapcsolattartás formái: 

• szóbeli tájékoztatás nyújtása, 

• írásbeli beszámoló adása, 

• dokumentum átadása jóváhagyás céljából,  

• egyeztető tárgyaláson, értekezleten, konzultáción való részvétel,  

• a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából. 

 

7.4. A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartás területei 

szakértői bizottsági tevékenység, 

• fejlesztő nevelés, 

• nevelési tanácsadás, 

• logopédiai ellátás, 

• továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás, 

• gyógytestnevelés, 

• a kiemelten tehetséges tanulók gondozása. 

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését meghatározó jogszabályok 

tartalmazzák. 

 

7.5. A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás területei: 

pedagógiai értékelés, 
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• szaktanácsadás, tantárgygondozás, 

• pedagógiai tájékoztatás, 

• tanügy-igazgatási szolgáltatás, 

• a pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének szervezése, segítése, 

• tanulmányi, sport- és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása. 

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakmai szolgáltató működését meghatározó jogsza-

bályok tartalmazzák. 

 

7.6. A gyermekjóléti szolgálattal és egyéb gyermekvédelmi, családjogi szervezettel való 

kapcsolattartás 

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok 

eredményesebb ellátása érdekében, az iskola gyermek és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres kap-

csolatot tart fenn a gyermekjóléti szolgálattal, illetve az ilyen feladatot ellátó más személyekkel, 

intézményekkel és hatóságokkal.  

Ha az iskola a tanulót veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, vagy 

a tanulói közösség védelme érdekében arra szükség van, segítséget kérhet. A segítség kéréséről a 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős javaslata alapján – az intézményvezető dönt.  

A gyermek és ifjúságvédelmi felelős munkáját a gyermekvédelmi törvény előírásai szerint, munka-

köri leírás alapján végzi. A munkakapcsolat felügyeletéért az intézményvezető a felelős. 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

• az intézkedésre jogosult szervek értesítése, ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükséges-

nek látja, 

• a gyermekjóléti szolgálat közreműködésének kérése a tanuló igazolatlan mulasztásai miatt, 

• esetmegbeszélés – az intézmény részvételével, 

• a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése. 

 

7.7. Kapcsolattartás az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval  

Az egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatókkal való kapcsolat célja a nemzeti köznevelési tör-

vényben előírt, évenként esedékes szűrővizsgálat lebonyolítása. A szolgáltatókkal a szűrővizsgála-

tok szervezéséhez és lebonyolításához szükséges kölcsönös kapcsolatért az intézményvezető helyet-

tes II. felelős. 

 

8. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE  

8.1. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 
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Az iskola több mint nyolcvan éves múltja során kialakult hagyományai alapját jelentik az iskolában 

folyó nevelő-oktató munkának. A hagyományok ápolása – az iskola szellemiségének őrzése mellett 

– az iskola közösségeit összefogó rendezvényeken keresztül valósul meg. 

Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése valamint az intézmény jó hír-

nevének megőrzése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának, valamint az ide járó gye-

rekek szüleinek egyaránt kötelessége. 

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata. Közreműködése révén gondoskodik arról, 

hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a 

nevelőtestület az iskola éves munkatervében határozza meg. Az intézményi szintű ünnepélyeken, 

rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók részvétele kötelező.  

A vendégek meghívásáról – a nevelőtestület és a diákönkormányzat javaslata alapján – az intéz-

ményvezető dönt. 

Az osztályfőnökök az ünnepélyeket megelőzően osztályaikkal ismertetik az ünnepéllyel kapcsola-

tos legfontosabb tudnivalókat, és felhívják a tanulók figyelmét az ünnepi öltözékben való megjele-

nés kötelezettségére. 

 

8.2. Iskolai szintű ünnepélyeink: 

• tanévnyitó ünnepély 

• tanévzáró ünnepély 

• október 23-i ünnepély 

• március 15-i ünnepély 

• ballagás 

 

 

8.3. Osztályszintű megemlékezéseink: 

• október 6. 

• június 4.  

 

8.4. Rendezvényeink  

• „Ősz a hegyen” képzőművészeti kiállítás, 

• DÖK egész napos kirándulása, 

• Mikulás ünnepség a testvérosztályok között, 

• Luca-napi vásár, 
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• Karácsonyi műsor a szülők részére, 

• Farsangi bál, 

• Sportnap, 

• Őszi és tavaszi témanap 

• Anyák napja, 

• Zöldüljünk! – iskolaszépítés,  

• Nyílt órák a szülők részére, 

• Tanulmányi versenyek, 

• Osztálykirándulások, hétvégi túrák, színházlátogatások, 

• Egészséges életmód kialakításával kapcsolatos programokon való részvétel, 

• Környezetvédelmi akciókon való részvétel. 

 

8.5. Táboraink 

• szántódi nyári tábor 

• természetbarát tábor,  

• erdei iskola, 

• sítábor 

• drámatábor 

• képzőművészeti tábor 

• idegen nyelvi táborok. 

A táborok élén táborvezető áll, aki megbízását az intézményvezetőtől kapja. A tábor vezetője felelős 

a tábor megszervezéséért, a program összeállításáért és végrehajtásáért, a tábori fegyelem betartá-

sáért és betartatásáért. Amennyiben a tábori programok lebonyolításához pályázati összeg, fenntar-

tói támogatás került felhasználásra, úgy a pályázati elszámolás szabályos és időben történő végre-

hajtása is a tábor vezetőjének felelőssége. 

 

9. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

9.1. Védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az intézményben való 

tartózkodás során meg kell tartaniuk 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladata, hogy a tanulók részére az egészségük, testi épsé-

gük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szen-

vedett, vagy annak veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

 Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében és baleset esetén: 
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Az osztályfőnökök minden tanév első osztályfőnöki óráján a tanulókat általános baleset-megelőzési, 

munka- és tűzvédelmi oktatásban részesítik. Ezt az e-naplóban is dokumentálni kell. A tanárnak 

meg kell győződnie arról, hogy tanulók megértették-e az oktatás során elhangzottakat és azokat 

tudják-e alkalmazni.  

A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje alatt 

kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtar-

tani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni. 

Az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére 

vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, valamint a 

különféle iskolai foglalkozásokon elvárható és meg nem engedhető magatartásformákat. 

Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal 

a következő esetekben: 

• a tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell: 

– az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

– a Házirend balesetvédelmi előírásait, 

– rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa stb.) bekövetke-

zésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a menekülés rendjét, 

– a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban, 

• tanulmányi kirándulások, túrák, táborok előtt, 

• közhasznú munkavégzés megkezdése előtt, 

• rendkívüli események után, 

• a tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét. 

Fizika, informatika, kémia, technika és testnevelés tantárgyak első szakóráján a szaktanár a tantárgy 

sajátos balesetvédelmi veszélyeinek megfelelő oktatást tart.  

A tanuló köteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztaságot. 

A tanulók csak folyamatos felügyelet mellett végezhetnek munkát. 

A tanulók nem viselhetnek a foglalkozás alatt olyan ruházatot, gyűrűt, karkötőt, nyakláncot stb., 

amely baleseti veszélyforrás lehet. 

A tanulók az iskola épületét tanítási időben csak szervezett formában, tanár vezetésével hagyhatják 

el. 

A pedagógus által készített a tanulás hatékonyságát növelő, segítő eszköz vagy felszerelés az isko-

lába csak az intézményvezető helyettesek engedélyével hozható be. Kivételt képeznek az írásvetí-

tőhöz készült fóliák, rögzített felvételek, a CD-k, videók, multimédiás anyagok. A felhasznált anya-
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gok jogtisztaságáért, vírusmentességéért a pedagógus felel. A bevitt eszközök közül a gyári készí-

tésűeket csak a magyar nyelvű használati utasításnak megfelelően szabad használni. A tanár által 

készített szemléltető és egyéb eszközök balesetmentességéről a bevitel és engedélyezés előtt az in-

tézményvezető helyetteseknek meg kell győződnie. 

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabályokat az iskola Munkavédelmi Szabályzata tartal-

mazza.  

Az iskolával tanulói jogviszonyban lévők 18 éves koruk eléréséig az iskola által kötött biztosítás 

alapján rendelkeznek tanulóbiztosítással. 

Az iskola intézményvezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munka-

védelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi.  

 

9.2. Az iskola dolgozóinak feladatai tanulóbalesetek esetén 

Baleset esetén mindenki köteles a tőle elvárható módon elsősegélyt nyújtani és a sérültek további 

ellátását elősegíteni. Az ehhez szükséges elsősegélynyújtó ládák az elsősegélynyújtó helyen, az or-

vosi rendelőben és a titkárságon vannak elhelyezve. 

A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét ese-

tén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

• a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost (mentőt) kell hívnia, 

• a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie, 

• minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézményvezető-

jének. Indokolt estben a szülőt haladéktalanul értesíteni kell a balesetről. 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelő is köteles részt venni. 

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit tehet, 

amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül 

orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola intézményvezetőjének ki kell vizsgál-

nia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elke-

rülhető a baleset. A vizsgálat eredményeként meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló bal-

esetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

 

9.3. A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján 

A tanulóbalesetről jegyzőkönyvet kell felvenni az elektronikusan vezetett jegyzőkönyvvezető-rend-

szeren, vagy ha ez nem lehetséges papíralapon.  
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A 8 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e bal-

esetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg 

kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a 

szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg. 

A súlyos balesetet azonnal jelezni kell az iskola fenntartójának.  

A tanulóbalesetek bejelentése a tanulók és a pedagógusok számára is kötelező. Az a pedagógus, aki 

nem jelenti a felügyelete alatt (pl. ügyelet, tanóra, foglalkozás, napközi, rendezvény, stb.) történt 

balesetet, mulasztást követ el. 

 

9.4. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola tanuló-

inak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszé-

lyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

• a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.), 

• a tűz, 

• a robbantással történő fenyegetés. 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a benne 

tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, kö-

teles azt azonnal közölni az intézmény vezetőjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős 

vezetővel. 

 

9.4.1. A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

• az intézmény fenntartóját,  

• tűz esetén a tűzoltóságot, 

• robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

• személyi sérülés esetén a mentőket, 

• egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerveket, ha ezt az intézményvezető szükségesnek tartja. 

A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető, vagy az intézkedésre jogosult felelős ve-

zető utasítására az épületben tartózkodó személyeket szaggatott csengetéssel riasztani kell, valamint 

haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a 
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benntartózkodó tanulócsoportoknak a Tűzvédelmi szabályzat mellékleteiben található „Kiürítési 

terv” alapján kell elhagyniuk. 

A kiürítéssel párhuzamosan az iskola intézményvezetője vagy ügyeletes vezetője szükség esetén 

értesíti az illetékes hatóságot és az iskola fenntartóját.  

Bombariadó esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ügyeletes vezető bejelentés valóságtartal-

mának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. A bombariadóról a rendőrséget kell érte-

síteni. Engedélyük nélkül az épületbe visszatérni nem lehet. 

 

9.5. A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

 az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek a 

tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 

• a kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásá-

ban segíteni kell! 

• a tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő utoljára hagy-

hatja el, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuló az 

épületben. 

• a tanulókat mind a tanterem elhagyása előtt mind a kijelölt várakozási helyre történő meg-

érkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

• az intézményvezetőnek illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett 

épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az 

alábbi feladatokról: 

– a kiürítési terven szereplő kijáratok kinyitásáról, 

– a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

– a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

– az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

– a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság), tűzszerészek stb.) fo-

gadásáról. 

• az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola vezetőjének vagy 

az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

– a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

– a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

– az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

– a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről, 
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– az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

– az épület kiürítéséről, 

• amennyiben a tanulók intézményben történő elhelyezését meg kell szüntetni, a szülők mielőbbi 

értesítéséről, a tanulók hazajutásának, illetve más intézményben történő elhelyezéséről, 

• a következő napot, esetleg napokat érintő tanítási szünet elrendeléséről, s a szülők tájékoztatásá-

ról. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, il-

letve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági 

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasí-

tásait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani! 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a Tűzvédelmi szabályzat mel-

lékletét képező „Tűzriadó terv” c. intézményvezetői utasítás tartalmazza. A robbantással történő 

fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását Katasztrófavédelmi terv 

intézményvezetői utasítás tartalmazza. 

A tűzriadó terv és a katasztrófavédelmi terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő 

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény vezetője a felelős. 

Az épületek kiürítését évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezé-

séért az iskola intézményvezetője a felelős. 

 

9.6. Rendkívüli szünet elrendelése 

Bármely rendkívüli esemény, elháríthatatlan csapás következtében rendkívüli szünet elrendelése le-

hetséges, amelyről az intézményvezető határoz a fenntartó, és az illetékes kormányhivatalok egy-

idejű tájékoztatása mellett. A kiesett tanítási napokat, órákat a nevelőtestület által meghatározott 

módon és napokon be kell pótolni. A kiesett napok nem akadályozhatják a tanulók minősítését, a 

tanév lezárását és a tanulók magasabb évfolyamba lépését.  

 

9.7. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

A tanuló joga különösen, hogy rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön. 

Tanévenként meghatározott időpontban iskolaorvos és védőnő áll a tanulók rendelkezésére. Az is-

kolaorvos évente egyszer tájékoztatja tapasztalatairól az iskolavezetést. 

Évente minden tanuló általános szűrővizsgálaton vesz részt. Tanévenként két alkalommal a tanulók 

szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt. Az iskolaorvos és a védőnő az osztályfőnök kérésére 

egészségügyi felvilágosító órát tart az osztályokban. 
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A titkárságon elsősegélynyújtás működik, az itt található központi mentődobozt kisebb balesetek 

ellátására lehet igénybe venni. Az azonnali orvosi ellátást igénylő esetben a foglalkozást vezető 

tanár értesíti az iskolatitkárt, aki intézkedik.  

Az orvosi vizsgálatra rendelt tanulók tanári felügyelettel mennek a rendelőbe. Abban az esetben, ha 

az egész osztály, akkor az órát tartó tanár vagy az osztályfőnök, ha csak az osztály egy csoportja 

vesz részt a vizsgálaton, akkor valamelyik helyettes tanár, vagy pedagógiai asszisztens kíséri a ta-

nulókat.  

Az iskolában történő kötelező védőoltások beadása és a fogászati szűrővizsgálati beavatkozás alól 

a szülő írásbeli kérésére mentesülhet a tanuló. A szülő ebben az esetben kötelezettséget vállal arra, 

hogy gyermeke körzeti gyermekorvosánál, vagy fogorvosánál jelentkezik kötelező védőoltásra, 

vagy fogászati ellátásra. 

 

9.8. A tanulók utaztatásával kapcsolatos eljárásrend  

A tanulók utaztatásával kapcsolatos eljárásrend a Pedagógiai programban rögzített kirándulások, 

kulturális programok, táborok, erdei iskolai programok, versenyek esetében: 

1. Intézményvezető tájékoztatása a programtervről, a kirándulás jellegéről. A tájékoztatásnak tar-

talmaznia kell:   

 a programtervet, utazási tervet, 

 a résztvevő diákok és kísérő tanárok nevét, 

 a program időpontját.  

2.  Szülői tájékoztató megtartása a programról és a program költségeiről.  

3. Szülői nyilatkozatok kiosztása és bekérése. A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:  

• a szülő nevét, elérhetőségét,  

• a tanuló nevét, osztályát,  

• a szülő engedélyét a programon való részvételre.  

4. Az utazást biztosító szállító cégtől nyilatkozat kérése. A nyilatkozat kiterjed:  

• az autóbusz műszaki állapotára,   

• a személyi és tárgyi feltételek meglétére.  

5. Külföldre történő utazás esetén, ha szükséges szállás biztosítása, arról a szállásfoglalás doku-

mentumának bemutatása, az utasbiztosítás megkötése. 

 

10. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 
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A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az intézményben folyó nevelő-oktató munka átfogó 

ellenőrzése, az esetlegesen felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a munka hatékonyságának eme-

lése.  

A belső ellenőrzésnek segítenie kell a szakmai munkát (neveléssel, oktatással kapcsolatos), a gaz-

dálkodás hatékonyságát, az adminisztratív tevékenységet, az erőforrások célszerű felhasználását és 

a vezetői döntések megalapozását. 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai felada-

tok végrehajtásának ellenőrzése az intézményvezető kötelessége és felelőssége. Az ellenőrzést az 

iskola intézményvezetője irányítja az ellenőrzési feladatok megosztásával. Az ellenőrzésbe bevont 

vezetők feladata, a feltárt hiányosságokról tájékoztatni vezető munkatársait (erről jegyzőkönyv ké-

szül), tervet készíteni a hiányosságok pótlására és ellenőrizni ezek megoldását.  

Ellenőrzést végez az iskola egészét illetően az intézményvezető, saját hatáskörükben az intézmény-

vezető helyettesek és a munkaközösség-vezetők. Az osztályfőnökök ellenőrzési jogköre az osztá-

lyukban folyó oktató-nevelő munkára terjed ki.  

Az intézményvezető a pedagógiai munka belső ellenőrzése céljából éves munkatervet készíthet, 

mely tartalmazza az ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellen-

őrzött dolgozók kijelölését. 

 

 Minden tanévben ellenőrzött területek: 

• A tanítási órák. Az ellenőrzést az intézményvezető, az intézményvezető helyettesek, a mun-

kaközösség-vezetők, saját osztályukban az osztályfőnökök végzik óralátogatással. 

 A tanórán kívüli nevelőmunka és közösségformálás ellenőrzése.  

 A Szervezeti és Működési Szabályzatban előírt kritériumok betartásának ellenőrzése az osz-

tályfőnöki és tanári munkában. 

• A munkaközösségek munkája. Az éves munkatervben rögzített ütemezés szerint a munka-

közösség-vezető iskola vezetősége előtti beszámoltatásával történik. 

• A tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. Az ügyeletes vezető rendszeresen 

az intézményvezető alkalomszerűen ellenőrzi. 

• Az elektronikus napló – az E-kréta vezetése. Az ellenőrzést az osztályfőnökök folyamatosan 

végzik, míg az intézményvezető helyettesek havonta kísérik figyelemmel a rendszeres osz-

tályozást és a mulasztások beírását, igazolását. Az ellenőrzés az országos pedagógia szakmai 

ellenőrzés helyszíni vizsgálatának területeit érinti hangsúlyosan. 

• A szülői értekezletek, fogadóórák rendjét az intézményvezető és helyettesei ellenőrzik. 
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 A tanulói hiányzások. Az igazolt és igazolatlan hiányzások számának alakulása. Az ellenőr-

zést az osztályfőnökök folyamatosan végzik.  

 Ügyeleti rend betartása, udvari és folyosói ügyelet.  

 Az étkeztetés rendje. 

 A toalettek rendeltetésszerű használata, higiénéje, tisztaságának megőrzésére és a rendelte-

tésszerű használatért tett igyekezet és intézkedés. 

 A tanulók értékelésével összefüggő feladatok, a tanulók értékeléséhez a megfelelő számú 

érdemjegy megléte. 

Az intézményvezető rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkívüli ellenőrzés megtartá-

sát a szakmai munkaközösség, az iskolaszék és a szülői szervezet is.  

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal, munkaközösség-

vezetővel, illetve a munkaközösséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltárt hibák, hiányosságok 

kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó határidős feladat vagy utasítás is kapcsolódik. Az általánosít-

ható tapasztalatok összegzésére nevelőtestületi vagy munkaközösségi értekezleten kerül sor. 

 

11. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI ELJÁRÁS 

RÉSZLETES SZABÁLYAI 

11.1. Az egyeztető eljárás részletes szabályai 

Ezeket a szabályokat kell alkalmazni az iskolával tanulói jogviszonyban állókra, a tanulói jogviszo-

nyukból fakadó kötelezettségük vétkes megszegése és/vagy az iskolának okozott kár megtérítésének 

megállapítása során. A tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai célokat szolgál.  

Fegyelmi eljárást kezdeményezhet: 

• az intézményvezető; 

• az intézményvezető helyettes; 

• az osztályfőnök az osztálya tanulója ellen; 

• a szaktanár. 

Amennyiben a fegyelmi eljárást nem az osztályfőnök kezdeményezte, a fegyelmi eljárás kezdemé-

nyezője köteles arról az osztályfőnököt haladéktalanul értesíteni.  

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az intézményvezető jár 

el. 

Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, en-

nek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása ér-

dekében.  
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A fegyelmi eljárás lefolytatásáért az iskola tanulói fegyelmi bizottsága felelős, amelynek minden-

kori elnöke az intézményvezető. 

Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú 

sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskorú 

kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért. Amennyiben az egyeztető eljárás le-

folytatására lehetőség van, arról a fegyelmi bizottság vezetője írásban tájékoztatja a kötelességsze-

géssel gyanúsított tanulót (kiskorú tanuló esetén a szülőt), az egyeztető eljárás igénybevételének 

lehetőségére.  

A tanuló - kiskorú tanuló esetén a szülő - az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon 

belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. Amennyiben az egyeztető eljá-

rás lefolytatását nem kérik, továbbá az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljá-

rást folytatni kell. Amennyiben a kötelességszegés már legalább harmadik esetben ismétlődik 

ugyanannál a tanulónál, a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalmazását elutasíthatja.  

Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető eljárásban 

írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére az írásbeli megálla-

podás mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb há-

rom hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú 

sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást 

meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az 

egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztály-

közösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvá-

nosságra lehet hozni.  

Az egyeztető eljárás vezetője a fegyelmi bizottságnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét 

az intézményvezető közreműködésével jelölik ki. Szükség esetén az oktatásügyi közvetítői szolgálat 

közvetítője is felkérhető az egyeztetés levezetésére. 

Az egyeztető eljárás részletes iskolai szabályai az alábbiak:  

Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézményvezető tűzi ki, az 

egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével megbízott pedagógus 

személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket. 

Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol biztosítha-

tók a zavartalan tárgyalás feltételei.  

Az egyeztetéssel megbízott pedagógus az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal kö-

teles a sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az 

álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 
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Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyeztető eljá-

rás, lehetőség szerint 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 

Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet az ér-

dekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 

Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló osztály-

közösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet információt 

adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása. 

Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyvezéshez 

egyik fél sem ragaszkodik. 

Amennyiben egyeztető tárgyalásra nem kerülhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a 

fegyelmi eljárást le kell folytatni, kivéve, ha a kötelezettségszegés óta három hónap már eltelt. A 

fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga ellen kéri. Kiskorú tanuló 

esetén e jogot a szülő gyakorolja. 

A fegyelmi eljárást az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet előírásai szerint folytatja le. 

 

12. AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ 

Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat használjuk. 

1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

• a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése 

• a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok 

• az elektronikus napló 

2. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok. 

 

12.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az intézményvezető utasítása szerinti 

gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

• A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

• el kell látni az intézményvezető eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

• a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat alap-

ján irattári dokumentumként kell megőrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmé-

nyek megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről is az intézményvezetőnek kell 

gondoskodnia. 
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A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának hitelesíté-

sére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

 

12.1.1. A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése 

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési rendje: 

• El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a hitele-

sítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát, és „elekt-

ronikus nyomtatvány” felirattal kell ellátni. 

• A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján vagy annak 

belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy a dokumentum 

hány lapból, illetve oldalból áll. Ez esetben a hitelesítés szövege:  

Hitelesítési záradék 

• az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: „elektronikus 

nyomtatvány”,  

• az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát. 

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

Kelt: ................................................ 

PH 

.......................................... 

hitelesítő 

 

 

12.1.2. Az elektronikus napló hitelesítésének rendje:  

Az adatok tárolása a napló használata során átmenetileg az iskola szerverén történik, a frissítés a 

biztonsági előírásoknak megfelelő gyakorisággal történik. A digitális napló elektronikus úton tárolja 

a tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos in-

tézkedéseket, a szülők értesítését és egyéb, a tanárok munkáját segítő információkat. A tárolt adatok 

közül: 

• Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott órák, 

helyettesítések stb. számáról készített kimutatást, azt az intézményvezető vagy az intézményvezető 

helyettes aláírja, az intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabá-

lyoknak megfelelően kell tárolni. 

• A tanuló félévi osztályzatairól az iskola köteles papíralapú értesítőt küldeni az iskola körbélyeg-

zőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva. 
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• Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradéko-

kat. Ezt az intézményvezető vagy az intézményvezető helyettes aláírja, az intézmény körbélyegző-

jével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni.  

• A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papíralapú törzskönyvet kell kiállí-

tani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. A megjelölt személyek aláírá-

sával és az intézmény kör alakú pecsétjével ellátva válik hitelessé. A továbbiakban az iratkezelési 

szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

• Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 

órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot kollégiumváltás vagy a tanulói jogviszony más meg-

szűnésének eseteiben.  

• Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat külső adathordozóra kell menteni, az adathordozót 

az iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint archiválni szükséges. 

 

12.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt doku-

mentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre lehetőség) kizárólag az 

intézmény intézményvezetője alkalmazhat. 

A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok beál-

lításai az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik. 

A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, kizárólag 

a felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév nem enge-

délyezhető. A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt borítékban az iskolatitkár őrzi. A má-

sok által megismert jelszót azonnal le kell cserélni. 

A belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott kárért 

– az intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján a kárt okozó személyesen 

felel. 

 

13. A PEDAGÓGIAI PROGRAMRÓL VALÓ TÁJÉKOZÓDÁS RENDJE 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint az iskola 

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az iskola honlapján, a „Doku-

mentumok” menüpont alatt.  

A Pedagógiai Program, a Házirend és a Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy nyomtatott 

példánya megtalálható a fenntartónál, az iskola titkárságán és az iskola könyvtárában. Itt, a könyvtár 

nyitva tartása alatt, minden érdeklődő helyben tanulmányozhatja a dokumentumokat. 
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Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az iskola intéz-

ményvezetőjétől és a nevelési-oktatási intézményvezető helyettestől, előzetesen egyeztetett idő-

pontban. 

 

14. EGYÉB SZABÁLYOZÁSOK 

Az iskolai foglalkozás keretében a tanuló által készített dolgok tulajdonjoga a tanulót illeti meg, ha 

a dolgot az általa hozott anyagból készíti el. Ez esetben a tanuló tulajdonjogát – írásos megállapodás 

alapján – átruházhatja az iskolára. A tanulói jogviszonyból eredő kötelezettség teljesítése során a 

tanuló által iskolai anyagból készített dolgok tulajdonjoga az iskolát illeti meg. A kiskorú tanuló 

szülője – a 14. életévét betöltött tanuló esetén a tanulóval egyetértésben – megállapodhat az intéz-

ményvezetővel abban, hogy a tanuló az általa készített dolog tulajdonjogát az intézménytől adásvé-

tel útján megszerzi. Ez esetben a vételárat az anyagköltség és a befektetett munka arányában kell 

megállapítani. Ha tanuló által előállított intézményi tulajdonban lévő dolgot az intézmény bérletbe 

adja, vagy – az adásvétel kivételével – gyümölcsözteti (hasznait szedi) a bevétel …… %-a illeti meg 

a tanulót. Ha a dolgot az intézmény értékesíti, a tanulót a bevételből származó nyereség tekintetében 

a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott díjazás illeti meg. 
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15. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

15.1. Az SZMSZ hatálybalépése 

A SZMSZ ......... év .................. hó ........ napján a nevelőtestület általi elfogadásával lép hatályba, 

és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat hatálybalépésével egy-

idejűleg érvényét veszti a ......... év .................. hó ........ napján készített (előző) SZMSZ. 

 

15.2. Az SZMSZ felülvizsgálata 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül ha azt jogszabály előírja,illetve jogszabályváltozás esetén, 

vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a diákönkormányzat, az iskola-

szék, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az intézményvezetőhöz kell 

beterjeszteni, aki dönt a kezdeményezés indokoltságáról. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik 

megalkotásának szabályaival. 

 

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

                                                   intézményvezető 

                                                                                      P.H. 

 

15.3. Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény diákönkormányzata ......... év .................. hó 

......... napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat véle-

ményezési jogát jelen szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata során, a jogszabályban 

meghatározott ügyekben gyakorolta.  

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

............................................. 

diákönkormányzat vezetője 

 

 



 SZMSZ 2020 
 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézményi tanács ......... év .................. hó ......... napján 

tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy az intézményi tanács véleményezési jo-

gát jelen szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott 

ügyekben gyakorolta.  

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

............................................. 

az intézményi tanács elnöke 

 

(Mellékelve a véleményezésről készült jegyzőkönyvi kivonat.) 

 

A szervezeti és működési szabályzat Adatkezelési szabályzatát a szülői szervezet ......... év 

.................. hó ........ napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szer-

vezet véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során az adatkezelési szabályzattal kapcso-

latban gyakorolta.  

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

............................................. 

szülői szervezet képviselője 

 

(Mellékelve a véleményezésről készült jegyzőkönyvi kivonat.) 

 

 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény nevelőtestülete ......... év .................. hó ........ 

napján tartott értekezletén elfogadta. 

 

............................................. 

hitelesítő nevelőtestületi tag 
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(Mellékelve az elfogadásról készült jegyzőkönyvi kivonat: jelenléti ív; a határozatképesség megál-

lapítása; az elfogadás mellett, az elfogadás ellen, illetve a tartózkodó szavazók száma és aránya; 

keltezés; a jegyzőkönyv-vezető és a hitelesítők aláírása.) 

 

 

15.4. Fenntartói nyilatkozat 

Jelen szervezeti és működési szabályzattal kapcsolatban a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alábbi, a fenntartóra többletkötelezettséget telepítő 

rendelkezések:  

……………………………………… 

……………………………………… 

……………………………………... 

……………………………………... 

(fejezet és címmegjelölések) 

 

Vonatkozásában a Klebelsberg Központ, mint az intézmény fenntartója egyetértési jogkört gyako-

rolt. Aláírásommal tanúsítom, hogy a fenntartó döntésre jogosult vezetője a szervezeti és működési 

szabályzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jóváhagyja.  

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

............................................. 

fenntartó képviselője 

 

 

(A fenntartói értesítés helye a szervezeti és működési szabályzatot jóváhagyó határozatról.) 
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16. Az SZMSZ mellékletei  

1.sz. melléklet Az iskolai könyvtár szervezeti és működési rendje 

2.sz. melléklet Adatvédelmi Szabályzat 

3.sz. melléklet Munkaköri leírások 

 

16.1. Az iskolai könyvtár működési szabályzata  

Az iskolai könyvtár működési szabályzata tartalmazza: 

A könyvtárra vonatkozó adatokat. 

A könyvtár fenntartása és szakmai irányítására vonatkozó információkat. 

A könyvtár feladatait. 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, állománya, gazdálkodása. 

A könyvtári állomány elhelyezését és tagolását. 

Az állomány nyilvántartását. 

A könyvtári állomány ellenőrzését és védelmét. 

A könyvtári állomány feltárását. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait. 

1. számú melléklet 

2. számú melléklet 

3. számú melléklet 

4. számú melléklet 

5. számú melléklet 

A könyvtárra vonatkozó adatok 

Elnevezése:  

Címe:  

Létesítésének ideje:  

Elhelyezése:  

Alapterülete:  

Használói köre: pedagógusok, tanulók, az iskola dolgozói 

 

A könyvtár fenntartása és szakmai irányítása 

A könyvtár az iskola szervezetében működik. Fenntartásáról és fejlesztéséről a fenntartó gondosko-

dik. A szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért az iskola és a fenntartó közösen vállal fele-

lősséget. 
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Az iskolai könyvtár működését az iskola intézményvezetője irányítja és ellenőrzi a nevelőtestület 

és a diákközösségek javaslatainak meghallgatásával. 

A könyvtár feladatai 

Az iskolai könyvtár gyűjteményét szakszerűen fejleszti és feltárja. A gyűjteményre épülő szolgál-

tatásaival az iskolai nevelő-oktató munka szellemi bázisa. Költségvetési keretén belül biztosítja az 

iskola alkalmazottai és tanulói részére a neveléshez, oktatáshoz szükséges ismerethordozókat, in-

formációkat. A nevelőtestület aktív közreműködésével szervezi a tanulók könyvtárhasználóvá ne-

velését, a kívánatos olvasási szokások kifejlesztését, a tanulók önálló ismeretszerző képességének 

kialakítását. A pedagógusok alapvető pedagógiai, szakirodalmi és információs tájékoztatására tö-

rekszik, ennek érdekében fogadja más intézmények ilyen irányú szolgáltatásait. 

 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, állománya, gazdálkodása 

A gyűjtőkörre vonatkozó szabályzat a 3. számú mellékletben található. Az iskolai könyvtár a kö-

zépiskola követelményeinek megfelelően folyamatosan, tervszerűen és arányosan fejleszti állomá-

nyát. Az állomány vétel, ajándék, csere útján a gyűjtőköri elveknek megfelelően gyarapodik. 

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges anyagi feltételeket a fenntartó a költségve-

tésben előre megtervezetten, folyamatosan biztosítja. A fenntartó hasonlóképpen gondoskodik a 

napi működéshez szükséges eszközökről és a szociális feltételekről. 

Az iskolai könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, információhordozók, nyomtatványok 

beszerzése az iskola költségvetésében biztosított összegekből a könyvtáros tanár feladata. Hozzájá-

rulása nélkül a gyűjteménybe dokumentum nem vásárolható. A könyvtáros tanár az állományalakí-

tás során figyelembe veszi az intézményvezető, a nevelőtestület, a diákközösségek javaslatait és az 

iskola könyvtári környezetének állományi adottságait. 

 

A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása 

A könyvtárhelyiségben elhelyezett dokumentumok. 

 Könyvállomány: kézi- és segédkönyvtár, valamint kölcsönözhető állomány. Raktári rend-

jük: szépirodalom betűrendben, ismeretközlő irodalom szakrendben, ezen belül betűrend-

ben. 

  Periodikák. Raktári rendjük: a friss számok a folyóirattartón, a régebbiek tékázva. 

 Audiovizuális dokumentumok. Raktári rendjük: külön egységként dokumentumtípusonként 

folyószámos elhelyezéssel. 

 

Az állomány nyilvántartása 
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A könyvtárba érkező, gyűjtőkörbe tartozó, tartós megőrzésére szánt dokumentumokat 6 napon belül 

állományba kell venni. 

 

A könyvtári állomány ellenőrzése, védelme 

Az iskolai könyvtár állományából folyamatosan, évente legalább egy alkalommal ki kell vonni az 

elavult tartalmú, a fölöslegessé és a természetes elhasználódás következtében alkalmatlanná vált 

dokumentumokat. Hasonló rendszerességgel törölni kell az olvasók által elveszített és térített doku-

mentumokat is. 

Az olvasó az általa elveszített, megrongált dokumentumot az alábbi módokon pótolhatja: 

 a dokumentum azonos kiadásának beszerzésével, 

 a dokumentum forgalmi értékének megtérítésével, 

 a dokumentum másolási értékének megtérítésével, 

 a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó (hasonló tartalmú és értékű) dokumentum beszerzésével. 

 

A könyvtári állomány feltárása 

Az iskolai könyvtár teljes állományáról az alábbi katalógusok készülnek: 

 raktári katalógus, 

 alapkatalógus: betűrendes leíró katalógus, 

 csoportképzéses szakkatalógus. 

Az állomány feltárására vonatkozó részletes szabályokat a 4. számú melléklet tartalmazza. 

 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásaival a könyvtár használóinak rendelkezésére áll. 

A könyvtár használóinak köre: 

 az iskola tanulói, 

 az iskola nevelőtestülete és nem pedagógus dolgozói.  

Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek, intézmények csak könyvtárközi kölcsönzés útján 

vehetik igénybe az iskolai könyvtárat. A könyvtár biztosítja a számítógépes informatikai szolgálta-

tásokat is a könyvtárt használók körében. Az iskolai könyvtáron keresztül használatra megkapja a 

pedagógus a munkájához szükséges tankönyveket, tanári segédkönyveket, audiovizuális dokumen-

tumokat, valamint az informatikai eszközöket igényük és a könyvtár lehetőségei szerint. Ezeket 

esetenként előzetesen egyeztetik a könyvtárossal. 

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével és szolgáltatásaival az iskolában fo-

lyó oktató-nevelő munkát segítse. Ennek megfelelően a könyvtárhasználók számára lehetővé teszi 
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teljes állománya egyéni és csoportos helyben használatát, valamint a csak helyben használható do-

kumentumok kivételével a kölcsönzését. Tájékoztató szolgálat keretében eligazítást ad a könyvtár 

és dokumentumai használatához szükséges ismeretekről, bibliográfiai és ténybeli adatszolgáltatást 

nyújt. Segíti az iskolai munkához, a különböző versenyekhez szükséges irodalomkutatást, eseten-

ként témafigyelést, önálló irodalomkutatást is végez. Közreműködik a könyvtárbemutató, könyv-

tárismertető és a könyvtárhasználatra épülő tanítási órák kialakításában, előkészítésében. A tanulói 

aktivitásra építve öntevékeny könyvtári közösségeket szervez és működtet. Könyvtári kölcsönzés 

keretében a saját gyűjteményben nem található dokumentumokat (a felmerülő költségek térítése 

esetén) más könyvtáraktól átkéri, illetve a hozzá érkező hasonló kérdéseket kielégíti. Maradéktala-

nul ellátja a szolgáltatásokkal kapcsolatos nyilvántartási feladatokat. Gondoskodik az állomány vé-

delméről, szakmai rendjéről. 

Az olvasó köteles betartani a könyvtár használatának szabályait. Köteles rendezni tartozását az is-

kolával történő jogviszony megszűnése előtt. Az iskolai könyvtár szolgáltatásait, azok igénybevé-

telével összefüggő részletes szabályokat a 4. számú melléklet, a könyvtáros tanár feladatait a 4. és 

az 5. számú melléklet tartalmazza. 

 

Záró rendelkezések 

A jelen szabályzatban nem említett valamennyi kérdésben az iskola működési szabályzata szerint 

kell eljárni. Az iskolai könyvtár szabályzatát felül kell vizsgálni és át kell dolgozni, ha jogállásában, 

szervezeti felépítésében, feladatrendszerében alapvető változások következnek be. 

Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe. 

 

16.1.1. A könyvtár Gyűjtőköri szabályzata 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

Az iskolai könyvtáros a folyamatos, tervszerű és arányos állományalakítást a nevelőtestület véle-

ményének kikérésével az iskola intézményvezetőjének jóváhagyásával végzi. 

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai könyvtár funkciórendsze-

rét, az iskola vonzáskörzetében működő könyvtárak szolgáltatásait, a beszerzési példányszámok 

meghatározásánál pedig az ellátandó tanulók, tanárok számát. 
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Az iskolai könyvtár alapfunkcióját az iskola nevelési-oktatási céljai, és azok tartalma határozza meg. 

A könyvtár elsődleges funkciójából adódó feladatainak megvalósítását segítő dokumentumok tar-

toznak az állomány főgyűjtő körébe. Ide soroljuk az írásos nyomtatott dokumentumtípusok közül a 

segédkönyveket, a helyi tantervekben meghatározott kötelező és ajánlott olvasmányokat, a tananya-

got kiegészítő vagy ahhoz kapcsolódó ismeretközlő és szépirodalmat, a szakmai oktatáshoz kapcso-

lódó szakirodalmat, tanítás-tanulást segítő nem nyomtatott ismerethordozókat. A könyvtár másod-

lagos funkciójából eredő szükségletek kielégítését a mellékgyűjtő körbe sorolt dokumentumok ké-

pezik. Az iskolai könyvtár a tananyagon túlmutató ismerethordozók gyűjtését csak részlegesen vál-

lalhatja. 

A tanulók és nevelők sokirányú érdeklődését, egyéni művelődését segítik más könyvtárak is. Az 

iskolai könyvtár gyűjtőköre formai oldalról: 

 Írásos nyomtatott dokumentumok: könyv, tankönyv, periodika. 

 Audiovizuális ismerethordozók: hangos-képes dokumentumok. 

 Egyéb információhordozók. 

A beszerzés forrásai: 

 Az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék, csere útján gyarapszik. 

 Nem kerülhetnek az állományba a gyűjtőkörbe nem tartozó dokumentumok. 

A gyűjtés szintje és mértéke: 

 Kiemelten kell gyűjteni a helyi tantervekben meghatározott kötelező és ajánlott irodalmat, 

munkáltató eszközként használatos műveket. 

 A tananyagot kiegészítő vagy ahhoz szorosan kapcsolódó irodalmat tartalmi teljességgel, de 

válogatással kell gyűjteni. 

 Az ismeretközlő dokumentumok közül a tantárgyak oktatásában felhasználható tudomány-

területek enciklopédikus szintű gyűjtése, a tananyagban szereplő írók, költők válogatott mű-

vei, antológiák, gyűjteményes kötetek, az iskolában tanulható szakmák szakkönyveinek a 

beszerzése az elsődleges. 
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 Az iskolai könyvtár az iskolában oktatott tantárgyak és a tanított szakmák alap- és közép-

szintű irodalmát gyűjti. 

Szépirodalom 

A gyűjtés terjedelme és szintje, a gyűjtés mélysége 

Átfogó lírai, prózai, drámai antológiák a világ- és a magyar irodalom bemutatására: teljesség igény-

ével. 

Az általános iskolai tananyagnak megfelelően a házi- és az ajánlott olvasmányok: kiemelten. 

A tananyagban szereplő szerzők válogatott művei, gyűjteményes kötetei: teljességgel. 

A kiemelkedő, de a tananyagban nem szereplő kortárs alkotók művei: erős válogatással. 

Tematikus antológiák: válogatással. 

Regényes életrajzok, történelmi regények: erős válogatással. 

Az iskolában tanított nyelvek olvasmányos irodalma: erős válogatással. 

Szakirodalom 

A gyűjtés terjedelme és szintje, a gyűjtés mélysége 

Alap- és középszintű általános lexikonok és enciklopédiák alapszinten: válogatva. 

Alap- és középszintű általános lexikonok és enciklopédiák középszinten: teljességgel. 

A tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet alap- és középszintű elméleti 

és történeti összefoglalói alapszinten: válogatva. 

A tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet alap- és középszintű elméleti 

és történeti összefoglalói középszinten: teljességgel. 

A tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó a tudományok egészét vagy azok részterületeit bemutató 

alap- és középszintű szakirányú segédkönyvek alapszinten: válogatva. 

A tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó a tudományok egészét vagy azok részterületeit bemutató 

alap- és középszintű szakirányú segédkönyvek középszinten: teljességgel. 

A tantárgyak, szaktárgyak, szaktudományok alap- és középszintű történeti összefoglalói alapszin-

ten: válogatva. 
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A tantárgyak, szaktárgyak, szaktudományok alap- és középszintű történeti összefoglalói középszin-

ten: teljességgel. 

Munkáltató eszközként használatos alap- és középszintű ismeretközlő irodalom alapszinten: válo-

gatva. 

Munkáltató eszközként használatos alap- és középszintű ismeretközlő irodalom középszinten: tel-

jességgel. 

A tananyagot kiegészítő vagy ahhoz közvetve kapcsolódó középszintű irodalom: válogatva. 

A szakmai tárgyak alap-, közép- és felsőszintű ismeretközlő irodalma alapszinten: teljességre törek-

vően. 

A szakmai tárgyak alap-, közép- és felsőszintű ismeretközlő irodalma középszinten: teljességgel. 

A szakmai tárgyak alap-, közép- és felsőszintű ismeretközlő irodalma felsőszinten: válogatva. 

Az iskola érvényben lévő tantervei, tankönyvei: teljességgel. 

Az iskola oktatási segédletei: teljességgel. 

A tanított nyelvek oktatásához felhasználható segédletek: erősen válogatva. 

Helytörténeti művek: válogatva. 

Pedagógiai gyűjtemény 

Az iskolai könyvtár gyűjti a pedagógusok szakmai továbbképzését és az órákra való felkészülést 

segítő pedagógiai szakirodalmat (pedagógiai lexikonok, neveléselméleti kézikönyvek, neveléstör-

téneti összefoglalások, a pedagógiai klasszikusainak művei, a családi életre való neveléssel, értelmi 

neveléssel, személyiségformálással kapcsolatos munkák, tantárgyi módszertani segédkönyvek), a 

pedagógia határtudományai közül az alapvető pszichológiai irodalmat, valamint a szociológia, szo-

ciográfia, statisztika, jog irodalmát enciklopédikus szinten. 

Könyvtáros segédkönyvtára 

A tájékoztató munkához a kézi- és segédkönyvek mellett: 
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 Válogatva gyűjtött: az általános bibliográfiák, szakbibliográfiák, kiadók és könyvkereskedői 

katalógusok; a gyarapítás, nyilvántartás, osztályozás, katalógusszerkesztés szabályai; a 

könyvtárat érintő jogszabályok, irodalompropagandával kapcsolatos módszertani kiadvá-

nyok. 

 Teljességgel gyűjtött: állományra vonatkozó alapjegyzékek, ajánlóbibliográfiák, MPI isko-

lai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok. 

Hivatali segédkönyvtár 

Az iskola vezetése részére gyűjtendő az igazgatás, a gazdálkodás, az ügyvitel körébe tartozó leg-

fontosabb kézikönyvek, jogszabálygyűjtemények. 

Periodika gyűjtemény 

A tanulás-tanítás folyamatában felhasználható napilapok, tudományos folyóiratok, anyanyelvi mű-

velődést segítő periodikumok, pedagógiai hetilapok, folyóiratok, tantárgyak módszertani folyóira-

tai, könyvtári szakmai folyóiratok. 

Audiovizuális gyűjtemény 

A tantárgyak oktatásához rendszeresen felhasználható oktató, illetve ismeretterjesztő dokumentu-

mok beszerzése fokozottan ajánlott. 

16.1.2. Könyvtárhasználati szabályzat 

Az iskolai könyvtárnak az iskola minden tanulója és dolgozója tagja lehet. A beiratkozás díjtalan, a 

könyvtári tagság megújítása tanévenként szükséges. A könyvtárat nyitvatartási időben a beiratkozott 

tagok használhatják. A beiratkozáskor az olvasó kötelezettséget vállal a könyvtári szabályok betar-

tására. 

A könyvtárból dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. 

Az állományból egy-egy alkalommal maximum 5 kötet kölcsönözhető 2 hétre. A kölcsönzési idő 

egyszer meghosszabbítható. 

A könyvek a tanév végéig kölcsönözhetők. 

A dokumentumok közül csak helyben használhatók: olvasótermi, kézikönyvtári könyvek, periodi-

kumok, nem nyomtatott dokumentumok. 

A csak helyben használható dokumentumokat a pedagógusok egy tanítási órára kikölcsönözhetik. 
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Az olvasó a könyvtári tartozását az iskolával való tanulói, illetve dolgozói jogviszony megszűnése 

előtt köteles rendezni. 

Az esetleges adatmegváltoztatás bejelentését a könyvtárhasználó köteles a változás után maximum 

15 nappal írásos formában bejelenteni a könyvtáros részére. A változásokat hivatalos dokumentu-

mokkal kell igazolni. 

 

A könyvtár nyitva tartási ideje minden tanév kezdetekor kifüggesztésre kerül a könyvtár ajtajára. 

Nyitva tartás időben lehetőség van az állomány egyéni és csoportos használatára, a könyvtárhasz-

nálati órák és egyéb csoportos foglalkozások megtartására, melyek tervezésében, szervezésében a 

könyvtáros tanár a szaktanárokkal együtt vesz részt. 

Az iskolai könyvtár tájékoztató szolgálata keretében eligazítást ad a használatához szükséges isme-

retekről. 

A könyvtáros tanár segíti a nevelőket és a tanulókat az iskolai munkához szükséges irodalomkuta-

tásában. Segíti, irányítja a könyvtárhasználati versenyre való felkészítést. 

A könyvtárban nyilvántartás készül a kölcsönzésekről. A kölcsönzésben lévő műveket az olvasó 

előjegyeztetheti. A saját gyűjtemény kereteit meghaladó igényeket az olvasó kérésére a könyvtár 

könyvtárközi kölcsönzéssel elégítheti ki. A felmerülő költségek az olvasót terhelik. 

Az iskolai könyvtár letéti állományt helyezhet el szaktantermekben. A letéti állományt szeptember 

elején veszik át és tanév végén adják vissza a megbízott tanárok, akik az átvett állományért anyagi 

felelősséggel is tartoznak. A letéti állomány nem kölcsönözhető. 

Ha az olvasó a könyvtári dokumentumot elveszti, megrongálja, akkor ugyanannak a műnek egy 

másik, kifogástalan példányát köteles beszolgáltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasó a könyv 

mindenkori beszerzési költségét köteles megtéríteni. Végső esetben a könyvtár a megrongált, illetve 

elveszett dokumentummal egyenértékű dokumentumot is elfogadhat. 

Az intézményvezető helyettes I. feladata, hogy a tanulói, illetve dolgozói jogviszony megszűnése 

előtt ellenőrizze az érintett személyek könyvtári tartozásait, és azok rendezését.  

 

16.1.3. Tankönyvtári és tartós tankönyvek szabályzata 

A diákok a tanév befejezése előtt kötelesek a tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban le-

adni. A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv működési szabályza-

tában meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munka-

tankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

A pedagógusok a munkájukhoz szükséges tankönyveket a munkavállalói jogviszonyuk végéig ve-

hetik igénybe. 
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A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban kezeli az ingyenes tankönyv biztosításához szükséges tan-

könyveket. Ezek tartós tankönyvként kezelendők. 

Kártérítés 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot stb., 

továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan elvár-

ható a tanulótól, hogy az általa használt tankönyv legalább a tanulmányai végéig használható álla-

potban legyen.  

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, il-

letve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az 

iskolának megtéríteni. 

Ennek lehetőségei: 

 ugyanolyan könyv beszerzése, 

 anyagi kártérítés. 

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros feladata. Vitás esetben 

az intézményvezető szava döntő. Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél 

indokolatlanul nagyobb, a tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hánya-

dát kell kifizetnie: 

 az első év végén a tankönyv árának 75 %-át, 

 a második év végén a tankönyv árának 50 %-át, 

 a harmadik év végén a tankönyv árának 25 %-át. 

A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár megtérítésével, a 

kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által benyújtott 

kérelem elbírálása az intézményvezető hatásköre. 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező olvas-

mányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 

Érvényes: ………………………………(év/hónap/nap)-tól. 
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A Szervezeti és Működési Szabályzat 

2. számú melléklete 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Németvölgyi Általános Iskola 

Adatkezelési Szabályzata 

 
 

1 1. Általános rendelkezések 

 

Az Intézmény vállalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgozással kap-

csolatos tevékenységei során a jelen Szabályzatban, illetve a jogszabályokban foglaltaknak megfe-

lelően jár el, különös tekintettel az alábbi jogszabályokra: 

(i) Magyarország Alaptörvénye („Alaptörvény”); 

(ii) Az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a sze-

mélyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, 

valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) 

(„Rendelet”); 

(iii) Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. tör-

vény („Infotv.”).  

 

1.1 1.1. Az adatkezelési szabályzat jogszabályi alapja és célja 

 

Az intézményben folyó adatkezelés és -továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat, és a tanker-

ületi adatkezelési nyilvántartás határozza meg. 

Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak: 

- az Infotv. és a Rendelet végrehajtásának biztosítása 
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése 
- azon adatok azon körének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban állókkal, 

amelyeket az iskola tanulóiról, munkavégzésre irányuló jogviszonyban foglalkoztatott 
alkalmazottairól (a továbbiakban: alkalmazott), egyéb szerződéses partnereiről az in-
tézmény nyilvántart 

- az adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése 
- az adatok továbbítására vonatkozó szabályok rögzítése 
- a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása 
- az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése, 
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelősségének meg-

határozása. 
 

Összefoglalva tehát a szabályzat célja az adatkezelésben érintett személyek – egyértelmű és részle-

tes – tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az adatkezelés 
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céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az adatkeze-

lés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. 

 

1.2 1.2. Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

 

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény vezetőjére, valamennyi foglalkoztatottjára, 

munkára jelentkezőre, pályázójára, tanulójára és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban állóra 

nézve kötelező érvényű. 

b) Az adatkezelési szabályzat az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól. 

c) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített tanulói jogviszony ese-

tén a tanuló – a kiskorú szülője – köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény adatke-

zelési tevékenységéről a tanulót és a szülőt írásban tájékoztatni kell. A tanulói adatkezelés időtar-

tama az intézménybe való jelentkezéstől kezdődően legfeljebb a tanulói jogviszony megszűnését 

követő harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alól a nem selejtezhető törzskönyv, 

a beírási napló, amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Az irattári őrzési idő 

leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. 

d) Az adatkezelési szabályzatot a jóváhagyást követő dátummal létesített munkavállalói jogvi-

szony esetén a munkavégzésre irányuló jogviszonyban foglalkoztatott személy köteles tudomásul 

venni, erről a Munka Törvénykönyve 46. § (1) szakasza szerint készült írásos tájékoztatóban fi-

gyelmét fel kell hívni. A munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a jogviszony 

megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alól a jogszabá-

lyok által kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést 

meg kell szüntetni. 

e) Az adatkezelési szabályzatot a jóváhagyást követő dátummal létesített szerződéses jogviszony 

esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy köteles tudomásul venni, erről a szerződéses jog-

viszony létesítésekor a figyelmét fel kell hívni. A szerződéses jogviszonyban foglalkoztatott sze-

mély adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését követő harmadik év 

december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alól a jogszabályok által kötelezően megőrzendő 

dokumentumok. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. 

 

2 2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre, az adatkezelés célja, jogalapja 

 

Az intézményben nyilvántartott adatok körét, az adatkezelés célját és jogalapját az Adatkezelési 

tevékenységek nyilvántartása tartalmazza. 

 

3 3. Az adatok továbbításának rendje 
 

3.1 3.1. Az adatok továbbításának általános szabályai  

 

Az intézmény a személyes adatot csak akkor továbbíthatja más szervhez, ha azt törvény megengedi, 

vagy ha az érintett ehhez hozzájárult. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzájárulásával 

került sor, az intézmény a felvett adatokat törvény eltérő rendelkezésének hiányában a rá vonatkozó 

jogi kötelezettség teljesítése céljából, vagy az intézmény, illetve harmadik személy jogos érdeké-

nek érvényesítése céljából, ha ezen érdek érvényesítése a személyes adatok védelméhez fűződő jog 

korlátozásával arányban áll további külön hozzájárulás nélkül, valamint az érintett hozzájárulásá-

nak visszavonását követően is továbbíthatja. 
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Az intézmény csak olyan személyes adatot továbbíthat, amelynek az intézmény törvényben meg-

határozott adatkezelője, vagy amit más adatkezelőtől jogszerűen átvett, amennyiben ezt az érintett 

nem tiltotta meg. 

 

Az intézmény kezelésében lévő személyes adat nyilvánosságra hozatalát törvény — az adatok kö-

rének meghatározásával — közérdekből elrendelheti. Az adatok egyéb esetben történő nyilvános-

ságra hozatalához az érintett hozzájárulása, különleges adat esetében írásbeli hozzájárulása szük-

séges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzájárulását nem adta meg 

 

Az adatkezelést végző alkalmazott az esetleges adattovábbításra irányuló megkeresés beérkezésé-

ről haladéktalanul tájékoztatja az adatkezelést végző szervezeti egység felelős vezetőjét. Az egység 

vezetője a rendelkezésre álló adatok alapján megvizsgálja az adattovábbítás feltételeinek fennállá-

sát, a kérés teljesíthetőségét, szükség esetén további tájékozódást végez. Az adattovábbítási kére-

lem abban az esetben teljesíthető, ha az tartalmazza: 

a) az adattovábbítás célját, jogalapját (az alapul szolgáló törvényi rendelkezés pontos meg-

jelölését), 

b) a kért adatok körének pontos meghatározását, 

c) az érintett személy azonosításához szükséges adatokat, több személyre vonatkozó adat-

igénylés esetén az érintettek azonosításához szükséges csoportképző ismérveket. 

Amennyiben az adattovábbítás jogszerűségével kapcsolatban kétség merül fel, az érintett szervezeti 

egységek vezetői — írásban vagy elektronikus úton — a tankerületi központ adatvédelmi tisztvi-

selőjéhez fordulhatnak, aki állásfoglalást ad ki az adattovábbítás jogszerűségéről. A megkeresett 

szervezeti egység vezetője a megkeresések teljesítéséről — szükség esetén az adatvédelmi tisztvi-

selő állásfoglalásának figyelembe vételével — 15 munkanapon belül dönt. A döntés ellen az adat-

kérő 15 napon belül írásban benyújtott panasszal fordulhat a tankerületi igazgatóhoz, aki 15 napon 

belül határoz az adatok továbbíthatóságáról. 

 

Amennyiben az adattovábbítás feltételei fennállnak, az adatokat a megkeresést benyújtó szerv ren-

delkezésére kell bocsátani. Az adatok átadásával kapcsolatban felmerült költségeket a megkeresést 

benyújtó szerv viseli. Az adatok átadásáról szóló jegyzőkönyv felvételéről az adatkezelést végző 

szervezeti egység vezetője gondoskodik. 

 

3.2 3.2. Az intézményen belüli adattovábbítás 

 

Az intézmény szervezeti rendszerén belül az intézmény által kezelt személyes adatok — a feladat 

elvégzéséhez szükséges mértékben és ideig — továbbíthatók olyan szervezeti egységhez, amelynek 

a törvényben vagy belső irányítási eszközben foglalt feladatainak ellátáshoz szükséges. 

Az intézményben folyó, különböző célra irányuló adatkezelések csak törvényes cél érdekében, 

indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatók össze. Az adatkezelések összekapcsolásával össze-

függő alábbi tényeket az adatvédelmi nyilvántartásban rögzíteni kell. 

 

3.3 3.3. Adattovábbítás külső megkeresés alapján 

 

Az intézményen kívüli szervtől vagy magánszemélytől érkező, adatközlésre irányuló megkeresés 

csak akkor teljesíthető, ha jogszabály, vagy az érintett írásbeli nyilatkozata felhatalmazza az intéz-

ményt. Az érintett előzetesen is adhat ilyen tartalmú felhatalmazást, amely szólhat valamely időtar-

tamra és a megkereséssel élő szervek meghatározott körére. 

 

A vonatkozó jogszabályokban meghatározott személyes és különleges adatok az érintett nyilatko-

zattételétől függetlenül továbbíthatóak: 
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a) a társadalombiztosítási, illetmény és munkabér vagy más juttatás kifizetőhelyének min-

den olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy más juttatás, jogosultság megállapí-

tásához, igénybevételéhez szükséges; 

b) a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, a bírósági végrehajtónak, államigazgatási 

szervnek a konkrét ügy eldöntéséhez szükséges adatok; 

c) a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak a foglalkozta-

tással összefüggő adatok, 

d) a nemzetbiztonsági szolgálatnak a nemzetbiztonsági szolgálatokról szóló 1995. évi 

CXXV. törvényben (a továbbiakban: Nbtv.) meghatározott feladatok ellátásához szük-

séges valamennyi adat; 

e) Infotv. 28. § alapján az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesítése cél-

jából a kérelmezőnek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti közérdekből nyilvános adat-

nak minősülő adatok, 

1) a miniszternek vagy a fenntartónak egyedileg vagy informatikai rendszerben biztosított 

közvetlen elérés útján az ágazati irányítással összefüggő feladatok ellátása, a miniszteri ha-

tósági jogkör gyakorlása céljából a feladatok ellátásához szükséges valamennyi adat. 

 

Nem teljesíthető olyan adatigénylés, amelyeknek törvényessége — az adatigénylés vagy érintetti 

hozzájárulás hiányos adattartalmára, vagy más körülményre tekintettel — nem állapítható meg. 

 

A nemzetbiztonsági szolgálatoktól érkező megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozó adatokról — 

ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekről az érintett, illetőleg más 

személy vagy szervezet nem tájékoztatható. 

 

A megkeresés alapján teljesített adatszolgáltatással kapcsolatos tényeket, körülményeket jegyző-

könyv felvételével dokumentálni kell.  

 

A megkeresésről szóló jegyzőkönyv biztonságos őrzésről az intézményvezető köteles gondoskodni. 

A jegyzőkönyv megőrzési ideje tíz év. 

 

Nem kell jegyzőkönyvezni azon adattovábbításokat, amelyek ténye egyéb módon hitelesen rögzí-

tésre kerül. Így különösen nem kell jegyzőkönyvezni azon megkereséseket, amelyek írásban érkez-

nek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovábbítás iktatott, írásbeli dokumentummal 

valósul meg. 

 

3.4 3.4. Adattovábbítás külföldre 

 

Személyes adatot az adatkezelő vagy adatfeldolgozó harmadik országban adatkezelést folytató adat-

kezelő részére akkor továbbíthat, vagy harmadik országban adatfeldolgozást végző adatfeldolgozó 

részére akkor adhat át, ha 

a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzájárult, vagy 

b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozóan előírt feltételei teljesülnek, 

és — a harmadik országban az átadott adatok kezelése, valamint feldolgozása során 

biztosított a személyes adatok megfelelő szintű védelme. 

 

A személyes adatok megfelelő szintű védelme akkor biztosított, ha 

a) az Európai Unió kötelező jogi aktusa azt megállapítja, vagy 
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b) a harmadik ország és Magyarország között az érintetteknek a jogai érvényesítésére, a 

jogorvoslati jog biztosítására, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozás füg-

getlen ellenőrzésére vonatkozó garanciális szabályokat tartalmazó nemzetközi szerző-

dés van hatályban, vagy 

c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozás kötelező szervezeti szabályozásnak megfele-

lően történik. 

Az EGT tagállamba irányuló adattovábbítást úgy kell tekinteni, mintha Magyarország területén 

belüli adattovábbításra kerülne sor. 

 

Olyan adatkezelés esetén, amelynél számolni kell külföldre irányuló adattovábbítással, az  

érintettek figyelmét erre a körülményre már az adatok felvétele előtt fel kell hívni 

 

4 4. Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak körének meghatalmazása 

 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat aktualizálásáért az intéz-

mény vezetője a felelős.  

Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében helyettest, az egyes pozíciókat be-

töltő pedagógusokat és az iskolatitkárt hatalmazza meg. A nem szabályozott területeken az adatke-

zeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetője személyesen vagy – utasítási jogkörét alkal-

mazva – saját felelősségével látja el. 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat lát el az intézmény-

vezető, az intézményvezető-helyettes, az iskolatitkár, az osztályfőnökök, a munkavédelmi felelős és 

a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős. 

 

Az iskolai weblap szerkesztésével megbízott pedagógusok: 

- beszerzik a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diákoktól és szülőktől, akikről 

a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek meg 

- beszerzik a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és diákokról, akikről kiemelten 

a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon. 

 

5 5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása  

 

5.1 5.1. Az adatkezelés általános módszerei 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

- papír alapú irat 

- elektronikus adat 

- elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat 

- az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is vezet-

hetők. Az oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti.  

 

5.2 5.2. A munkavégzésre irányuló jogviszonyban állók (alkalmazottak) személyes 

adatainak kezelése 

 

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvántartott adatai körét, az adatkezelés célját és jogalapját 

az Adatkezelési tevékenységek nyilvántartásáról szóló tankerületi igazgatói utasítás tartalmazza. 

Az alkalmazottak személyi adatai papír alapú iratokban (személyi irat) és elektronikus adatbázisok-

ban kerülnek rögzítésre az alábbiak szerint: 

- személyi anyagok papír alapú nyilvántartása 

- Magyar Államkincstár nyilvántartása (KIRA) 
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- Oktatási Hivatal nyilvántartása (KIR),  

- eKRÉTA Zrt. nyilvántartása (KRÉTA) 

 

5.2.1 5.2.1. Személyi iratok 

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletke-

zett – adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt 

követően keletkezik és a munkavállaló személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

A személyi iratok köre az alábbi: 

- a munkavállaló személyi anyaga 

- a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat 

- a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel 

kapcsolatos iratok) 

- a munkavállaló bankszámlájának száma 

- a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó ira-

tok 

 

5.2.2 5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek 
alapja: 

- a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata 

- a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése 

- bíróság vagy más hatóság döntése 

- jogszabályi rendelkezés 

 

5.2.3 5.2.3. A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

- az intézmény vezetője és helyettese 

- az iskolatitkár mint az adatkezelés végrehajtója 

- a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.) 

- saját kérésére az érintett munkavállaló 

 

5.2.4 5.2.4. A személyi iratok védelme 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, meg-

változtatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen 

megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai esz-

köz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek 

és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés 

után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

 

5.2.5 5.2.5. A személyi anyag vezetése és tárolása 

A munkavállalói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a munkavállaló sze-

mélyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. 
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A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően, csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra 

személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. 

A személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás. Az alapnyilvántartás első alkalommal 

papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. A számítógéppel 

vezetett munkavállalói alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő esetekben: 

- a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor 

- a munkaviszony megszűnésekor 

- ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak 

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a mun-

káltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. A személyi 

anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. Utasításai és a mun-

kavállalók munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását az iskolatitkár végzi. 

 

5.3 5.3. A munkára jelentkezők, pályázók adatainak kezelése 

 

A munkára jelentkezőknek az intézményben nyilvántartott adatai körét, az adatkezelés célját és jog-

alapját az Adatkezelési tevékenységek nyilvántartásáról szóló tankerületi igazgatói utasítás tartal-

mazza. 

 

A személyes adatok kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek 

- az intézményvezető 

- az intézményvezető-helyettes 

- az iskolatitkár. 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvános-

ságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha 

az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok 

technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön vé-

delmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) 

kell tennie. 

 

5.4 5.4. A tanulók és szüleik személyi adatainak kezelése  

 

A tanulóknak és szüleiknek az intézményben nyilvántartott adatai körét, az adatkezelés célját és 

jogalapját az Adatkezelési tevékenységek nyilvántartásáról szóló tankerületi igazgatói utasítás tar-

talmazza. 

 

5.4.1 5.4.1. A tanulók és szüleik személyi adatainak védelme 

A tanulók és szüleik személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek 

- az intézményvezető 

- az intézményvezető-helyettes 

- az osztályfőnök 

- az iskolatitkár 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvános-

ságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha 

az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok 

technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön vé-

delmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) 

kell tennie. 
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5.4.2 5.4.2. A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása 

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi adatainak 

összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli.  

A tanulók személyi adatai papír alapú iratokban és elektronikus adatbázisokban kerülnek rögzítésre 

az alábbiak szerint: 

- összesített tanulói nyilvántartás 

- törzskönyvek 

- bizonyítványok 

- beírási napló 

- osztálynaplók 

- e-napló 

- a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma. 

- KRÉTA rendszer 

- KIR rendszer 

 

5.5 5.5.A szerződéses jogviszonyban állók adatainak kezelése 

 

A szerződéses partnereknek az intézményben nyilvántartott adatai körét, az adatkezelés célját és 

jogalapját az Adatkezelési tevékenységek nyilvántartásáról szóló tankerületi igazgatói utasítás tar-

talmazza. 

 

A személyes adatok kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek 

- az intézményvezető 

- az intézményvezető-helyettes 

- az iskolatitkár. 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvános-

ságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha 

az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok 

technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön vé-

delmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) 

kell tennie. 

 

5.6 5.6. Az alkalmazottak felelőssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban 

 

Az intézmény minden alkalmazottjának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e szabály-

zatban meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az iskola vezetői és pedagógusai 

felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A tanulók, alkalmazottak és egyéb partnerek sze-

mélyi adatait kizárólag az e szabályzatban meghatározott személyek az itt meghatározott módon 

továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű (szóbeli, telefonon történő, írásos vagy bár-

mely más módon történő) továbbítása szigorúan tilos! 

 

5.7 5.7. Kamera és beléptető rendszer 

 

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptető rendszer működik, úgy részletes működésük 

és az adatkezelés rendje külön szabályzatban való rögzítést igényel. Előbbi külön szabályzatban 

rögzíteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben tekinthetnek be, hol 
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vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztosítják, hogy csak a jogosult tekintheti meg a 

felvételeket. 

 

5.8 5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai  

 

5.8.1 5.8.1. A hozzáférés joga  

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezelőtől visszajelzést kapjon arra vonatkozóan, hogy szemé-

lyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, 

hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt információkhoz hozzáférést kapjon.  

 

5.8.2 5.8.2. A helyesbítéshez való jog  

 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül helyesbítse a 

rá vonatkozó pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés célját, az érintett jogo-

sult arra, hogy kérje a hiányos személyes adatok – egyebek mellett kiegészítő nyilatkozat útján tör-

ténő – kiegészítését.  

 

5.8.3 5.8.3. A törléshez való jog („elfeledtetéshez való jog”) 

 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül törölje a rá 

vonatkozó személyes adatokat, az adatkezelő pedig köteles arra, hogy az érintettre vonatkozó sze-

mélyes adatokat indokolatlan késedelem nélkül törölje a GDPR-ben meghatározott feltételek esetén.  

 

5.8.4 5.8.4. Az adatkezelés korlátozásához való jog  

 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelő korlátozza az adatkezelést, ha az alábbi felté-

telek valamelyike teljesül:  

 az érintett vitatja a személyes adatok pontosságát, ez esetben a korlátozás arra az idő-
tartamra vonatkozik, amely lehetővé teszi, hogy az adatkezelő ellenőrizze a személyes 
adatok pontosságát;  

 az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok törlését, és ehelyett kéri azok 
felhasználásának korlátozását;  

 az adatkezelőnek már nincs szüksége a személyes adatokra adatkezelés céljából, de az 
érintett igényli azokat jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelmé-
hez;  

 az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlátozás arra az időtartamra 
vonatkozik, amíg megállapításra nem kerül, hogy az adatkezelő jogos indokai elsőbb-
séget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.  
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5.8.5 5.8.5. Az adathordozhatósághoz való jog  

 

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzájárulásán alapul, az érintett jogosult arra, hogy 

az érintett által az adatkezelő rendelkezésére bocsátott személyes adatokat tagolt, széles körben 

használt, géppel olvasható formátumban megkapja, továbbá jogosult arra, hogy ezeket az adatokat 

egy másik adatkezelőnek továbbítsa anélkül, hogy ezt akadályozná az az adatkezelő, amelynek a 

személyes adatokat a rendelkezésére bocsátotta. 

 

5.8.6 5.8.6. A tiltakozáshoz való jog  

 

Amennyiben az adatkezelés közérdekű, vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány gya-

korlásának keretében végzett feladat végrehajtásához, továbbá ha az adatkezelés az adatkezelő vagy 

egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez szükséges, az érintett jogosult arra, hogy a saját 

helyzetével kapcsolatos okokból bármikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen, ide-

értve az említett rendelkezéseken alapuló profilalkotást is.  

 

5.8.7 5.8.7. Tiltakozás közvetlen üzletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén  

 

Ha a személyes adatok kezelése közvetlen üzletszerzés érdekében történik, az érintett jogosult arra, 

hogy bármikor tiltakozzon az érintettre vonatkozó személyes adatok e célból történő kezelése ellen, 

ideértve a profilalkotást is, amennyiben az a közvetlen üzletszerzéshez kapcsolódik. Ha az érintett 

tiltakozik a személyes adatok közvetlen üzletszerzés érdekében történő kezelése ellen, akkor a sze-

mélyes adatok a továbbiakban e célból nem kezelhetők.  

 

5.8.8 5.8.8. Automatizált döntéshozatal egyedi ügyekben, beleértve a profilalkotást  

 

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizárólag automatizált adatke-

zelésen – ideértve a profilalkotást is – alapuló döntés hatálya, amely az érintettre nézve joghatással 

járna vagy az érintettet hasonlóképpen jelentős mértékben érintené.  

 

A fentiek nem alkalmazhatóak abban az esetben, ha a döntés:  

 az érintett és az adatkezelő közötti szerződés megkötése vagy teljesítése érdekében 
szükséges;  

 meghozatalát az adatkezelőre alkalmazandó olyan uniós vagy tagállami jog teszi lehe-
tővé, amely az érintett jogainak és szabadságainak, valamint jogos érdekeinek védel-
mét szolgáló megfelelő intézkedéseket is megállapít; vagy  

 az érintett kifejezett hozzájárulásán alapul.  
 

5.9 5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesítési lehetőség  

 

5.9.1 5.9.1. Kifogás az adatkezelőnél  
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Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének körében jogai sérelmét állítja, a kérelmező szemé-

lyének azonosítására alkalmas, írásbeli kérelemben kifogást terjeszthet elő az adatkezelőnél. A ki-

fogást az adatkezelő köteles 30 napon belül kivizsgálni. 

 

5.9.2 5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál 

 

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének körében jogai sérelmét állítja, panasszal élhet a 

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál.  

 

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11 

Postacím: 1363 Budapest, Pf.: 9. 

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;  

Telefax: +36 (1) 391-1410 

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu 

 

5.9.3 5.9.3. Bírósági eljárás kezdeményezése 

 

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét állítja, polgári pert kezdeményezhet. 

 

6. Adatvédelmi incidensek kezelése 

 

5.10 6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése 

 

Az a személy, aki Adatkezelő által kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban adat-

védelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozását, így különösen jo-

gosulatlan hozzáférést, megváltoztatást, továbbítást, nyilvánosságra hozatalt, törlést vagy megsem-

misítést, valamint véletlen megsemmisülést és sérülést észlel, azt köteles Adatkezelő vezetőjének 

haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens tárgyát, valamint azt, hogy az incidens informatikai 

rendszert érint-e. A bejelentő további olyan információkat is megadhat, amelyeket az incidens be-

azonosítása, megvizsgálása szempontjából lényegesnek ítél. 

Adatkezelő vezetője a bejelentést követően tájékoztatja a belső adatvédelmi felelőst az adatvédelmi 

incidens bekövetkezéséről, megadva a bejelentő nevét,  elérhetőségét,  továbbá a bejelentett adat-

védelmi incidens tárgyát, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e, valamint a további, a 

bejelentő által tudomására hozott egyéb információkat. 

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintően következett be, akkor az in-

formatikai rendszert felügyelő személyt is tájékoztatja. 

 

5.11 6.2. A bejelentés megvizsgálása és az incidens kezelése 

 

A belső adatvédelmi felelős – informatikai rendszert érintő incidens esetén az informatikai rendszert 

felügyelő személlyel együttműködve – a bejelentést megvizsgálja, és a bejelentőtől adatszolgáltatást 

kér az alábbiakra vonatkozóan: 

a) az incidens bekövetkezésének időpontját és helyét, 

b) az incidens leírását, körülményeit, hatásait, 

c) az incidens során kompromittálódott adatok körét, számosságát, 
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d) a kompromittálódott adatokkal érintett személyek körét, 

e) az incidens elhárítása érdekében tett intézkedések leírását, 

f) a kár megelőzése, elhárítása, csökkentése érdekében tett intézkedések leírását. 

Amennyiben az adatszolgáltatás alapján az adatvédelmi incidens vizsgálatot igényel, azt a belső 

adatvédelmi felelős elvégzi, informatikai rendszerben bekövetkezett adatvédelmi incidens esetében 

az informatikai rendszert felügyelő személyt is bevonva. 

A vizsgálat során bárkit meghallgathat, és bármilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy amely 

az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgálást segítheti. 

A vizsgálat eredménye alapján az adatvédelmi tisztviselő javaslatot tesz az adatvédelmi incidens 

elhárításához szükséges intézkedésekről az intézményvezetőnek.. 

A javaslat alapján a megvalósítandó további intézkedésekről az intézményvezető dönt. 

 

5.12 6.3 Az incidens nyilvántartása 

 

Az adatvédelmi incidensről a belső adatvédelmi felelős nyilvántartást vezet. 

A nyilvántartásba rögzíteni kell: 

a) az érintett személyes adatok körét, 

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek körét és számát, 

c) az adatvédelmi incidens időpontját, 

d) az adatvédelmi incidens körülményeit, hatásait, 

e) az adatvédelmi incidens elhárítására megtett intézkedéseket, 

f) az adatkezelést előíró jogszabályban meghatározott egyéb adatokat. 

A nyilvántartásban szereplő adatvédelmi incidensekre vonatkozó adatokat személyes adatokat 

érintő incidens esetében 5 évig, különleges adatokat érintő incidens esetében 20 évig köteles a belső 

adatvédelmi felelős megőrizni. 

Abban az esetben, amennyiben a biztonság sérül és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy ille-

téktelen hozzáférés történik (adatvédelmi incidens) az adatkezelő legkésőbb 72 órával azután, 

hogy az adatvédelmi incidens a tudomására jutott, köteles bejelentéssel élni a felügyeleti hatóság 

felé. Ez alól kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően nem jár kockázattal az 

érintettek jogaira vonatkozóan. 

Amennyiben az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár az érintettek jogaira 

nézve az adatkezelő köteles az érintetteket is tájékoztatni az adatvédelmi incidens megtörténtéről. 

Ez alól kivételt jelent: 

a) az adatkezelő megfelelő technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és 

ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens által érintett adatok tekintetében alkalmaz-

ták, különösen azokat az intézkedéseket – mint például a titkosítás alkalmazása –, amelyek a 

személyes adatokhoz való hozzáférésre fel nem jogosított személyek számára értelmezhetet-

lenné teszik az adatokat; 

b) az adatkezelő az adatvédelmi incidenst követően olyan további intézkedéseket tett, ame-

lyek biztosítják, hogy az érintett jogaira és szabadságaira jelentett, a magas kockázat a továb-

biakban valószínűsíthetően nem valósul meg; 
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c) a tájékoztatás aránytalan erőfeszítést tenne szükségessé. Ilyen esetekben az érintetteket 

nyilvánosan közzétett információk útján kell tájékoztatni, vagy olyan hasonló intézkedést kell 

hozni, amely biztosítja az érintettek hasonlóan hatékony tájékoztatását. 

7. Adatvédelmi tisztviselő 

Adatkezelő vezetője adatvédelmi tisztviselőt jelölt ki tekintettel arra, hogy Adatkezelő közfeladatot 

ellátó szervezet, valamint különleges személyes adatokat nagyszámban kezel.  

Az Adatvédelmi tisztviselő  

neve:   dr Szabó József Zoltán 

   e-mail címe:  adatvedelem.nemetvolgyi@kozepbudaitk.hu 

postai címe:   1027 Budapest, Fő utca 80. 

Adatkezelő biztosítja, hogy az adatvédelmi tisztviselő a személyes adatok védelmével kapcsolatos 

összes ügybe megfelelő módon és időben bekapcsolódjon.  

Adatkezelő támogatja az adatvédelmi tisztviselőt feladatai ellátásában azáltal, hogy biztosítja szá-

mára azokat az forrásokat, amelyek e feladatok végrehajtásához, a személyes adatokhoz és az adat-

kezelési műveletekhez való hozzáféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviselő szakértői szintű is-

mereteinek fenntartásához szükségesek.  

Adatkezelő biztosítja, hogy az adatvédelmi tisztviselő a feladatai ellátásával kapcsolatban utasítá-

sokat senkitől ne fogadjon el.  

Adatkezelő az adatvédelmi tisztviselőt feladatai ellátásával összefüggésben nem bocsáthatja el és 

szankcióval nem sújthatja.  

Az adatvédelmi tisztviselő közvetlenül az adatkezelő vezetőjének tartozik felelősséggel. Az érintet-

tek a személyes adataik kezeléséhez és az általános adatvédelmi rendelet szerinti jogaik gyakorlá-

sához kapcsolódó valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselőhöz fordulhatnak. Az adatvé-

delmi tisztviselőt feladatai teljesítésével kapcsolatban titoktartási kötelezettség, az adatok bizalmas 

kezelésére vonatkozó kötelezettség köti. 

Az adatvédelmi tisztviselő alapvető feladatai:  

a) tájékoztat és szakmai tanácsot ad az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó, továbbá az 

adatkezelést végző alkalmazottak részére az általános adatvédelmi rendelet, valamint 

az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kötelezettségeikkel kapcsolatban;  

b) ellenőrzi általános adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi rendelke-

zéseknek, továbbá az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó személyes adatok védelmé-

vel kapcsolatos belső szabályainak való megfelelést, ideértve a feladatkörök kijelölé-

sét, az adatkezelési műveletekben vevő személyzet tudatosság-növelését és képzését, 

valamint a kapcsolódó auditokat is. 

c) kérésre szakmai tanácsot ad az adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozóan, valamint 

nyomon követi a hatásvizsgálat elvégzését;  

d)  együttműködik a felügyeleti hatósággal; és  
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e) az adatkezeléssel összefüggő ügyekben kapcsolattartó pontként szolgál a felügyeleti 

hatóság felé, valamint adott esetben bármely egyéb kérdésben konzultációt folytat 

vele. 

Az adatvédelmi tisztviselő feladatait az adatkezelési műveletekhez fűződő kockázat megfelelő fi-

gyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatókörére, körülményére és céljára is tekintettel végzi. 

 

 

 

17. AZ SZMSZ FÜGGELÉKEI  

1. sz. függelék Az SZMSZ alapjául szolgáló jogszabályok  

2. sz. függelék Az intézményvezetői megbízással kapcsolatos véleményezési eljárásrend  

3. sz. függelék Egyéb ügyekben a nevelőtestület véleményezési eljárásrendje 
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17.1. 1.sz. függelék Az SZMSZ alapjául szolgáló jogszabályok 

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:  

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

 a nemzeti köznevelés tankönyvellátásról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény  

 az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet  

 a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 326/2013. (VIII. 30.) 

Korm. rendelet  

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  

 a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tan-

könyvellátás rendjéről szóló 17/2014. (III. 22.) EMMI rendelet  

 az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 4/2002. (II. 26.) OM 

rendelet • a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. 

(XII. 29.) OKM rendelet  

 

További, az adott intézmény működését meghatározó jogszabályok:  

 

 Magyarország központi költségvetéséről szóló mindenkori törvények  

 az államháztartásról szóló 2011. CXCV. törvény  

 a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény  

 a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény • a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. törvény 

 a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény  

 az illetékekről szóló 1990. évi XCIII. törvény  

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény  

 a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. 

törvény  

 a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény  

 a rendőrségről szóló 1994. évi XXXIV. törvény 107  

 az állami köznevelési közfeladat ellátásában fenntartóként részt vevő szervekről, valamint a Kle-

belsberg Központról szóló 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet  
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 az állami köznevelési közfeladat ellátásában fenntartóként részt vevő szervekről, valamint a Kle-

belsberg Központról szóló 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet módosításáról szóló 103/2017. (IV. 

28.) Korm. rendelet  

 az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet  

 a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztve-

vők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet  

 a Nemzeti alaptanterv kiadásáról szóló 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet  

 a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről, és alkalmazásáról szóló 243/2003 (XII. 17.) 

Korm. rendelet  

 a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről, és alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI. 4.) 

Korm. rendelet  

 a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet • ügy-

intézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően nyújtandó szolgáltatásokról szóló 83/2012. 

(IV. 21.) Korm. rendelet  

 a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról szóló 

5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet  

 a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű 

tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról szóló 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet  

 a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok 

módosításáról szóló 17/2004. (V. 20.) OM rendelet  

 a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok 

módosításáról szóló 28/2000. (IX.21.) OM rendelet  

 a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről szóló 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet  

 az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet  

 a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleménye-

zéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 108  

 a tankönyvvé és a pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet módosításáról szóló 4/2017. (IV. 

10.) EMMI rendelet  

 az oktatásért felelős miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről 
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17.2. 2. sz. függelék Az intézményvezetői megbízással kapcsolatos véleményezési eljárás-

rend  

Amennyiben a fenntartó, vagy a kinevezési jogkör gyakorlója, vagy a nevelőtestület indítványozza 

az intézményvezetői pályáztatás folyamatában a nevelőtestület véleményalkotását, intézményünk 

az alábbiak szerint jár el:  

A nevelőtestület kezdeményezi egy háromfős bizottság megválasztását, amely a továbbiakban a vé-

leményezés lebonyolítását intézi. A bizottság tagjait a jelölések alapján a nevelőtestület titkos sza-

vazás útján választja meg.  

A lebonyolítás teendői:  

A 3 fős bizottság (a továbbiakban bizottság) a pályázat kiírása után megszervezi a pályázattal kap-

csolatos véleményezést.  

A lebonyolítás teendői:  

 A bizottság felveszi a kapcsolatot a pályázat kiírójával, és beszerzi a beérkezett intézményvezetői 

pályázatokat.  

 A pályázatokat a nevelőtestület elé terjeszti, és megszabja a véleményezés folyamatának határ-

időit.  

 A munkaközösségek a megadott határidőre írásban véleményezik az összes beadott intézményve-

zetői pályázatot.  

 A bizottság a munkaközösségi véleményeket megismerteti a nevelőtestület tagjaival.  

 A bizottság írásban eljuttatja a fenntartónak, ill. a pályázat kiírójának a véleményező szavazás 

eredményét, amelyhez csatolja a munkaközösségek véleményezését. 
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17.3. 3. sz. függelék Egyéb ügyekben a nevelőtestület véleményezési eljárásrendje 

Amennyiben a nevelőtestület bármilyen egyéb ügyben vélemény kialakítását indítványozza, az in-

tézményünk az alábbiak szerint jár el:  

A nevelőtestület kezdeményezi egy háromfős bizottság megválasztását, amely a továbbiakban a vé-

leményezés lebonyolítását intézi. A bizottság tagjait a jelölések alapján a nevelőtestület titkos sza-

vazás útján választja meg. 

 A 3 fős bizottság (a továbbiakban bizottság) megszervezi a véleményezést.  

A lebonyolítás teendői:  

 A bizottság a véleményezésre felmerülő ügyet a nevelőtestület elé terjeszti, és megszabja a véle-

ményezés folyamatának határidőit.  

 A nevelőtestület a megadott határidőre írásban véleményezi a kérdéses ügyet.  

 A bizottság a nevelőtestületi véleményt megismerteti a nevelőtestület tagjaival. 

 A bizottság írásban eljuttatja az illetékesnek a nevelőtestület véleményét. 

  


