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1. Bevezetés 
 

1.1 Az intézmény adatai 
 

Az intézmény megnevezése: Apponyi Albert Általános Iskola 
                           (Szombathelyi Tankerületi Központ VA 1901 intézményi kódú iskolája) 

 
Az intézmény OM azonosítója: 036695 
 

Nyilvántartási száma: K11589 
 

A köznevelési intézmény feladatellátási helyei: 
Székhelye: 9721 Gencsapáti, Dózsa György u. 2/a 

Telephelye: 9721 Gencsapáti, Szentegyház út 5. 
 

Alapító és a fenntartó neve és székhelye: 

Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 
Alapítói jogok gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 
Fenntartó neve: Szombathelyi Tankerületi Központ 
Fenntartó székhelye: 9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 11 

 
Köznevelési és egyéb alapfeladata: 

általános iskolai nevelés-oktatás 

nappali rendszerű iskolai oktatás 
alsó tagozat, felső tagozat 

sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (egyéb pszichés fejlődési zavarral 
küzdők) 
egyéb köznevelési foglalkozás 

egyéb nem köznevelési foglalkozás 
 

A feladatellátást szolgáló vagyon és a felette való rendelkezés és használat joga: 

Az intézmény jogköre: ingyenes használati jog 
Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

 
1.2 Az SZMSZ célja 

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a nevelő munka zavartalan működésének ga-
rantálása, a nemzeti köznevelési törvényben és a végrehajtási rendeletekben foglaltak érvényre 
juttatása.  

Az intézményi működés rendjének meghatározása mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jog-
szabály nem utal más hatáskörbe. 

 A törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvényesülése az intézményben.  
A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumen-
tummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, 

ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 
 

1.3 Az SZMSZ területi, személyi, időbeli hatálya 
 

Az SZMSZ személyi hatálya: kiterjed az intézmény alkalmazottakra, tanulóira, valamint az in-

tézménnyel kapcsolatban álló személyekre. 
Az SZMSZ időbeli hatálya: visszavonásig érvényes. 
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2. Az intézmény szervezete 
 

Intézményegység: általános iskola 

Az általános iskola felkészíti az alapfokú nevelés-oktatás során a tanulót érdeklődésének, 
képességének megfelelően a továbbtanulásra, valamint a társadalomba való beilleszkedésre. 

Pedagógiai programja szerint biztosítja a tanulók korszerű nevelését, képzését, művelődését a 
családdal való szoros együttműködéssel. Feltárja az óvoda és az iskola egymásra épülésének 
módjait, folytatja az óvoda felzárkóztató tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztéséről 

és a tanulók képességének maximális kibontakozásáról. Gyermek- és ifjúságvédelemmel 
összefüggő feladatokat is ellát. 

 

      A szervezet 

részei: 

¶ 1-4. évfolyam 

¶ 5-8. évfolyam  
 

  

 

Lehetséges szervezeti szintek 
 

A szervezeti szintnek megfelelő lehetséges vezető beosztások 
 

Magasabb vezetői szint Intézményvezető 

Vezetői szint Intézményvezető- helyettes 

 

 

2.1 Az intézmény szervezeti ábrája 
 

 

 

 Intézményvezető 

Intézményvezető-helyettes 

Nevelőtestület 

Diákönkormányzat 

Intézményi Tanács  

Iskolaszék 

Szülői Szervezet 

KAT 

Szakszervezet 

Iskolatitkár 

Rendszergazda 

Takarítók 
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2.2 A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje  

 
2.2.1 Az intézmény szervezeti egységei 
 

Intézményvezetés 

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

felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, dönt az intézmény működésével kap-
csolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

Az intézményvezető közvetlenül irányítja az intézményvezető-helyettes munkáját, az iskolatit-
kárt. Az intézményvetető-helyettes az intézményvezető közvetlen munkatársa. 
Az intézményvezető kapcsolatot tart a szakszervezettel, a közalkalmazotti tanáccsal, a diákön-

kormányzattal, a szülői szervezettel, az iskolaszékkel és az intézményi tanáccsal, illetve biztosít-
ja a működésük feltételeit. 

 
Nevelőtestület 

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

Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a felsőfo-
kú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglal-

koztatottak közössége. A nevelőtestület évente két alkalommal beszámoló értekezletet, évente 
két alkalommal osztályozó értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartal-
mazza.  

Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak: iskolatitkár, rendszergazda. Feladataikat a mun-
kaköri leírások tartalmazzák. Szervezeti egységhez való tartozásukat az iskola szervezeti ábrája 

mutatja. 
 
Diákkörök, diákönkormányzat 

Az iskola tanulói a nevelés-oktatással összefüggő tevékenységük megszervezésére, a demokráci-
ára, közéleti felelősségre nevelés érdekében diákköröket hozhatnak létre, amelyek létrejöttét a 

nevelőtestület segíti. Jogosultak küldöttel képviseltetni magukat a diákönkormányzatban. A di-
ákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzett-
ségű személy segíti. 

  
Szülői szervezet 

Iskolánkban a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az intézmény 
működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 
szervezet működik.  

Az osztályok szülői szervezeteit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. Az osztályok szülői 
szervezetei a szülők köréből a következő tisztségviselőket választják: elnök, elnökhelyettes, 

pénztáros. 
Az osztályok szülői szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az általuk választott elnök 
vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el az iskola vezetőségéhez. 

Az iskolai Szülői Szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskola Szülői Szervezete, 
melynek tagjai az osztályok szülői szervezetének képviselőiből kerülnek ki. Az iskolai Szülői 

Szervezetben a tagok a következő tisztségviselőket választják: elnök, elnökhelyettes, pénztáros. 
Az iskolai Szülői Szervezet elnöke közvetlenül az intézményvezetővel tart kapcsolatot.  
Az iskolai Szülői Szervezet választmánya akkor határozatképes, ha azon a szavazati joggal rendel-

kező tagoknak több, mint 50%-a jelen van. A határozatképesség hiánya miatt megismételt választ-
mányi ülés a megjelent tagok létszámára tekintet nélkül határozatképes. A megismételt ülés és az 

eredeti ülés között legalább fél órának kell eltelnie. 
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Iskolaszék  
Létszáma: 9 fő. A szülőket 3 fő, a nevelőtestületet 3 fő, az iskolai diákönkormányzatot 3 fő 
képviseli. 

A szülők képviselőit a szülők javaslatainak összegyűjtése után a Szülői Szervezet iskolai 
választmánya nyílt szavazással választja meg egyszerű többséggel. 

Az iskolai diákönkormányzat képviselőit az iskolai Diákönkormányzat tagjai nyílt szavazással 
választják meg egyszerű többséggel. 
A nevelőtestület képviselőit a pedagógusok javaslatainak összegyűjtése után a nevelőtestület nyílt 

szavazással választja meg. 
Ha az iskolaszék szülői, illetve nevelői képviselői helye megüresedik, az újabb választás 

előkészítéséért harminc napon belül az intézményvezető felelős. 
 
Intézményi Tanács 

Az intézményi tanács a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a nevelőtestület, az 
intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat képviselőiből alakult egyeztető fórum, 

mely a nevelési-oktatási intézmény működését érintő valamennyi lényeges kérdésben 
véleménynyilvánítási joggal rendelkezik a jogszabályban meghatározottak szerint. Az intézményi 
tanács létszáma: 6 fő: a székhely szerinti települési önkormányzatot 2 fő, a szülőket 2 fő, a 

nevelőtestületet 2 fő képviseli.  
 

2.2.2 A belső kapcsolattartás rendje  
 

Vezetők kapcsolattartása 

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

¶ a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában; 

¶ az alkalomszerűen egy adott téma megvitatására összehívott vezetői és kibővített ve-
zetői megbeszéléseken; 

¶ az intézményvezető és az intézményvezető-helyettes munkanapokon történő megha-

tározott rend szerinti benntartózkodása során; 

¶ az iskolai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, rendezvényeken.  

A felsoroltak biztosítják a rendszeres információcserét az iskola vezetősége és az 
osztályfőnökök között. Egyszersmind biztosítják osztályfőnökök egymás közötti 

kapcsolattartását, információcseréjét is. 
 

Diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

Az iskola vezetősége, pedagógusai és a diákönkormányzat közötti kapcsolat felelőse elsősorban 
a diákmozgalmat segítő tanár, aki minden DÖK vezetőségi ülésen részt vesz. Az intézményveze-

tő a tanév indításakor a Diákközgyűlés értekezleten beszámol az iskola vezetősége által hozott 
fontosabb, tanulókat érintő intézkedésekről, illetve tájékozódik a diákönkormányzat munkájáról. 

A diákönkormányzat vezetője jogosult arra, hogy a tanulókat érintő és intézkedést igénylő ese-
tekben az iskolavezetés rendkívüli összehívását kezdeményezze.  
A kapcsolattartás formái: személyes megbeszélés, tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés, 

dokumentumok átadása. 
 

A kapcsolattartás során az intézményvezető feladata, hogy 

¶ átadják a diákönkormányzat képviselőjének a diákönkormányzat joga gyakorlásához 
szükséges dokumentumokat; 

¶ a dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást kérésre biztosít-
ják; 



 8 

¶ a diákközgyűlésen (évente legalább egy alkalommal) tájékoztatást adnak az iskolai élet 
egészéről, az iskolai munkatervről, a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az is-
kolai házirendben meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól; 

¶ a diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény működteté-
se, illetve a tanulókkal kapcsolatos döntések során. 

¶ az intézmény a működés feltételeként biztosítja: a diákönkormányzat működéséhez szük-
séges helyiséget, berendezési tárgyakat, a diákönkormányzatot segítő pedagógust, akit az 

intézményvezető bíz meg a feladattal.  
 

A diákönkormányzat, illetve diákképviselők feladata, hogy: 

¶ gondoskodnak a jog gyakorlása miatt átvett dokumentumok áttekintéséről, és az érintett 

jog gyakorlásáról; 

¶ aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve aho-
vá meghívták, s az az intézmény működésével, illetve a tanulókkal kapcsolatos kérdése-

ket érint; 

¶ gondoskodnak az intézményvezetők megfelelő tájékoztatásáról a diákönkormányzat gyű-

léseire, illetve egyéb programjairól. 

¶ Az iskolai vezetők és diákönkormányzat közötti kapcsolattartásban közreműködik a di-

ákönkormányzatot segítő pedagógus. 

 
 
 
Szülőkkel való kapcsolattartás 

Az iskola pedagógusai, osztályfőnökei, vezetői a szülői értekezleteken, szülői fogadóórákon, 
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szülőkkel. Az iskola egészét vagy tanu-

lói csoportokat érintő kérdésekben az osztályfőnökök, illetve az iskola vezetősége tart kapcsola-
tot a szülői közösséggel és a szülői választmánnyal.  
Az iskola egy tanévben legalább két szülői értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagógusa a 

tanévben – az éves munkatervben meghatározott időpontban – tart fogadóórát. A szülői szerve-
zetek részt vállalhatnak az iskolai tanórán kívüli programok megszervezésében és végrehajtásá-

ban. Ennek érdekében együttműködnek az adott feladatot végrehajtó pedagógus közösséggel. 
 
A kapcsolattartás során az intézményvezető feladata, hogy: 

¶ amennyiben a szülői szervezet kezdeményezi, összehívja a nevelőtestületet,  

¶ tájékoztassa a szülői szervezetet arról, hogy mikor lesz a szülői szervezet véleménye-

zési, javaslattevő jogával érintett ügyek tárgyalása  

¶ a szülői szervezet számára jogszabályban, illetve más belső intézményi dokumentum-

ban meghatározott jogköreinek gyakorlásához szükséges, az intézményvezető számára 
rendelkezésre álló, vagy általa elkészítendő dokumentum rendelkezésre bocsátása, il-

letve tájékoztatás megadása,  

¶ a szülői szervezet működésének segítése,  

¶ a szülői szervezet működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítása (helyiség, esz-
közök). 

¶ kiemelt feladata: a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a dokumentumokat, 
információkat, így különösen, hogy a szülői szervezet élhessen: a vélemény 
nyilvánítási jogával, a javaslattételi jogával. az egyéb jogával. 
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A szülői szervezet vezetőjének feladata 

¶  a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló 
időn belül gyakorolja, 

¶  megadja a hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a szükséges 
tájékoztatást az érintett szerveknek. 

 
Iskolaszékkel való kapcsolattartás 

A nevelési-oktatási intézmény vezetőjének feladata az iskolaszékkel való együttműködés 
Az iskolaszék és a vezetők kapcsolattartási formái: szóbeli személyes megbeszélés, ülés, az isko-
laszék nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek, az iskolaszék által 

elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása 
 

A kapcsolattartás során az intézményvezető feladata, hogy: 

¶ az iskolaszék jogainak gyakorlásához szükséges: információs bázis megadása,  

¶ az iskolaszék működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítása. 
Az információ bázis megadása alatt kell érteni valamennyi nyilvános, az intézmény mű-

ködésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzáférésének biztosítását, illetve meghatáro-
zott dokumentumok közvetlen rendelkezésre bocsátását. Közvetlenül rendelkezésre kell 
bocsátani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az iskolaszék jogainak /pl.: véle-

ményezési, javaslattevő/ gyakorlásához szükségesek), 
A tárgyi feltételek biztosításának kötelezettsége azt jelenti, hogy az intézményvezető kö-
teles az iskolaszék működéséhez az iskolán belül megfelelő helyiséget biztosítani a szük-

séges berendezési tárgyakkal.  
 

Az iskolaszék feladata, hogy: 

¶ éljen a jogszabály, és az iskola más belső szabályzataiban megadott jogosítványaival, s 

jogainak gyakorlásával: 

¶ segítse az intézmény hatékony működését,  

¶ támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét. 

¶ kiemelt feladata, hogy: gyakorolja a javaslattételi jogát, éljen a véleményezési jogával, 

döntést hozzon azokban az ügyekben, melyeket a jogszabályok számára megállapítanak, 
illetve melyeket az intézmény a számára belső szabályzatban számára átenged, szükség 
esetén kezdeményezze a nevelőtestület összehívását 

 
Intézményi tanáccsal való kapcsolattartás 

Az intézményi tanácsot az ügyrendjében megnevezett tisztségviselője illetve tagja képviseli az 
iskolával való kapcsolattartás során. Az intézményi tanács és a vezetők kapcsolattartási formái: 
szóbeli személyes megbeszélés, ülés. 

 
A kapcsolattartás során az intézményvezető feladata, hogy: 

¶ félévenként egy alkalommal beszámol az intézményi tanácsnak az iskola működéséről. 
¶ az intézményi tanács jogainak gyakorlásához szükséges: információs bázis megadása, az 

intézményi tanács működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítása. 

Az információ bázis megadása alatt kell érteni valamennyi nyilvános, az intézmény mű-
ködésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzáférésének biztosítását, illetve meghatáro-

zott dokumentumok közvetlen rendelkezésre bocsátását. Közvetlenül rendelkezésre kell 
bocsátani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az intézményi tanács jogainak 
/pl.: véleményezési, javaslattevő/ gyakorlásához szükségesek), 
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A tárgyi feltételek biztosításának kötelezettsége azt jelenti, hogy az intézményvezető kö-
teles az intézményi tanács működéséhez az iskolán belül megfelelő helyiséget biztosítani 
a szükséges berendezési tárgyakkal.  

 
Az intézményi tanács feladata, hogy 

¶ éljen a jogszabály, és az iskola más belső szabályzataiban megadott jogosítványaival, s 
jogainak gyakorlásával 

¶ segítse az intézmény hatékony működését,  

¶ támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét. 

¶  saját hatáskörben dönt működési rendjéről 

¶  kiemelt feladata, hogy: gyakorolja a javaslattételi jogát, éljen a véleményezési jogával, 

döntést hozzon azokban az ügyekben, melyeket a jogszabályok számára megállapítanak, 
illetve melyeket az intézmény a számára belső szabályzatban számára átenged 

 

Az iskolai sportkörrel való kapcsolattartás  

Az iskolai sportkör és az iskola vezetése közötti kapcsolatért a sportkör vezetője és az intéz-

ményvezető a felelős. A kapcsolattartás formái: szóbeli tájékoztatás adása, egyeztető tárgyalá-
son, értekezleten, gyűlésen való részvétel 
 

Az iskolai sportkör feladatát elláthatja: 

¶ az iskola a saját szervezetén belül, illetve 

¶ az iskolával kötött megállapodás alapján az iskolában működő diáksport egyesület. 
Jelenleg az iskolai sportkör munkáját testnevelő irányítja, aki egyben képviseli az iskolai 

sportkört az iskola vezetőségével kialakított kapcsolattartás folyamán. A kapcsolattartás 
rendjét az határozza meg, hogy a sportkör az intézményben működő ún. egyéb 

foglalkozások egyik szervezeti formájú, működő szervezete. 
 
A kapcsolattartás során a sportkör javaslatot tehet az intézmény vezetése számára: 

¶ a működésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskörökben,  

¶ az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben,  

¶ a sportköri feladatok ellátáshoz szükséges eszközök, feltételek megteremtésére, javítására 
A sportkörnek együtt kell működniük abban, hogy megfelelően kerüljenek meghatározás-

ra a foglalkozásokra szánt időkeretek,  
A kapcsolattartás fontos eleme, hogy a sportköri foglalkozásokról egy tanítási évre szóló 

szakmai programot kell összeállítani és foglalkozási naplót kell vezetni, mely igazolja a 
sportköri szakmai tevékenységet. 
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3. Az intézmény irányítása 
 

3.1 Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás 
 

Az intézményvezető gyakorolja a nemzeti köznevelési törvényben, a munka törvénykönyvében 
és a közalkalmazotti törvényben ráruházott vezetői jogkört, és ellátja az ezzel összefüggő felada-
tokat. Hatáskörébe tartozik: az iskola teljes szervezete 
 

Jogköre: 

¶ Gyakorolja a tankerület által ráruházott jogköröket. 

¶ Első fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények és 

más jogszabályok hatáskörébe utalnak.  

¶ Tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója. 

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

¶ Meghatározza az iskolán kívüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az 

ügyvitel rendjét és ennek keretében a levelezésre és aláírásra, az iskola képviseletére 
jogosultak körét.  

¶ Ellenőrzi az iskolai nevelő-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és kö-

zösségeinek működését.  

¶ Intézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor.  

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

Feladatai: 

¶ Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát. 

¶ Kapcsolatot tart és együttműködik a fenntartó / működtető szervezet vezetőjével és mun-
katársaival. 

¶ 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 tervét. 

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

munkaterv, munkarend megvalósítását. 

¶ Irányelveket ad az egyes munkatervek, a tantárgyfelosztás 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 kialakításá-

ról és fenntartásáról, a saját, valamint az iskola dolgozóinak tervszerű és folyamatos to-
vábbképzéséről. 

¶ 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. 

¶ Irányítja a belső vizsgák előkészítését, és ellenőrzi azokat. 

¶ Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, a peda-
gógusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a nevelőtestületi döntések 

végrehajtásáról, a nevelőtestületi értekezletek megtartásáról. 

¶ Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek biztosításá-
ról. 
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¶ Irányítja az ifjúságvédelmi munkát. 

¶ Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő szabályzatok végrehaj-

tásáról. 

¶ Biztosítja az iskolaszék, a szülői szervezet, a diákönkormányzat és az intézményi tanács-

működésének feltételeit. 

¶ Irányítja és összehangolja az iskola – pedagógus és nem pedagógus beosztású – dolgozó-

inak tevékenységét. 

¶ Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, valamint kitüntetésre javasolja a kiemelkedő 
munkát végzőket, és szükség esetén felelősségre vonást alkalmaz. 

¶ Figyelemmel kíséri és segíti a nevelőtestület és a tanulóközösség életét, a diákönkor-
mányzat 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 iskolatitkár munkáját. 

¶ Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését. 

¶ Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat. 

¶ 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. 

¶ Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői fogadó-
napok, SZK értekezletek stb.) megszervezését. 

¶ Gondoskodik az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről. 

¶ Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket. 

¶ Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat. 

¶ Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről. 

¶ Kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével. 
 

Az intézményvezető-helyettes: általános nevelési és tanügy-igazgatási intézményvezető-
helyettesi hatás- és jogkörrel, valamint feladatokkal megbízott helyettese az intézményvezető-

nek. Felelősséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalósításában. Felelősséggel oszto-
zik az iskola tanügy-igazgatási feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Munkáját a jogsza-
bályban meghatározottak illetve munkaköri le-írás, valamint az intézményvezető közvetlen irá-

nyítása alapján végzi. 
 

Jogköre: 

¶ A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása. 

¶ A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok módosításában 

közreműködés. 

¶ Javaslat készítése a pedagógusok kitüntetésére, szükség szerint fegyelmi felelősségre 

vonására. 

¶ Javaslattétel a Diákönkormányzat számára biztosított anyagi források felhasználására. 

¶  Az iskolai nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések során az intézményvezetővel tör-
ténő egyeztetés, kivéve a tanulókkal kapcsolatos ügyeket 

¶ Az intézményvezető hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) 
esetén az intézményvezető helyettesítése.  
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Feladatai: 

¶ Részt vesz a különbözeti, az osztályozó és javító-pótló vizsgák szervezésében. 

¶ Igény esetén gondoskodik a hit - és vallásoktatás megszervezéséről. 

¶ Folyamatosan ellátja az osztályfőnököket a munkájukhoz szükséges információkkal 
és dokumentumokkal. 

¶ Elkészíti a KIR-statisztikát.  

¶ Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről.  

¶ Irányítja az órarend elkészítését és év közben történő karbantartását. 

¶ Folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét, és gondosko-

dik annak megvalósításáról. 

¶ Segíti az általános iskolai tanulók beiskolázását  

¶ Figyelemmel kíséri a közlönyökben megjelent és az iskolára vonatkozó rendelkezé-
seket. 

¶ Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek teljesíté-
sét. 

¶ Az iskolai adminisztrációs rendszereket ellenőrzi. 

¶ Az naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket rögzíti és ellenőrzi. 

¶ Segíti a tantestület és a tanulók képviselőinek az Iskolaszékbe történő megválasztását. 

¶ Ellenőrzi a pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

¶ Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak megva-
lósulását.  

¶ Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását. 

¶ Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 

¶ A helyettesítési és osztálynaplókban a helyettesítéseket rögzíti. 

¶ Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaló-

sulását. 

¶ Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és 

adatszolgáltatási feladatokat. 

¶ Gondoskodik a tanuló balesetek nyilvántartásáról és a kapcsolódó adatszolgáltatásról. 

¶ Részt vesz a selejtezési bizottság munkájában. 

¶ Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről 

az intézményvezetőt folyamatosan tájékoztatja. 
 

3.2 A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje  

A vezetők benntartózkodásának rendje: 

¶ Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői 

feladatok folyamatosan ellátottak legyenek.  

¶ Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 8 óra és délután 16 óra 
között az intézmény vezetőjének vagy helyettesének az iskolában kell tartózkodnia.  

¶ A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, a délután 
távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus a felelős az iskola 
működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések 

megtételére.  

¶ Amennyiben az intézményvezető vagy helyettese közül rendkívüli és halaszthatatlan ok 
miatt egyikük sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések 

megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozók tudomására 
kell hozni.  
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3.3 A kiadmányozás szabályai  

 
A kiadmányozás rendjét a Szombathelyi Tankerületi Központ által kiadott utasítás szabályozza.  

Az intézményvezető kiadmányozza: 

¶ A jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, a 

fegyelmi büntetés kiszabása kivételével, az intézmény közalkalmazottaival kapcsolatos 
munkáltatói intézkedések iratait; 

¶ 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 kiad-

mányozási jogát a tankerületi központ szerve, 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 tovább küldésének 

és irattárazásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult. 
  

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként a kiadmányozási joggal rendel-
kező személy írhat alá. 
Kiadmányozási joga az Intézményvezetőnek van, aki e jogát a következő területre és esetekre 

vonatkozóan adja át az intézmény további dolgozójának: 
 

A kiadmányozás területe, esetei A kiadmányozással érintett személy 

Intézményvezető teljes feladat-és hatásköré-

ben eljárhat az intézményvezető tartós akadá-
lyoztatása, illetve egyéb távolléte esetében, 
ha a feladat ellátása nem tűr halasztást 

Intézményvezető-helyettes 

 

3.4 A képviselet szabályai    
 

Az intézményvezető önálló képviseleti jogosultsággal rendelkezik az iskolát érintő ügyek több-
ségében. Jogosult jognyilatkozatok megtételére az intézmény nevében. Képviseleti joggal bír a 
tanulói jogviszonnyal, az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módo-

sításával és felbontásával, a munkáltatói jogkörrel összefüggésben. Képviseli az intézményt tele-
pülési önkormányzatokkal való ügyintézés során, az intézményfenntartó és az intézmény működ-

tetője előtt. Esetenként a fenntartó egyedi felhatalmazása alapján a felhatalmazásban meghatáro-
zott ügyben és időtartamig jogosult az intézmény képviseletére. Jogosult továbbá az intézményt 
állami szervek, hatóságok, bíróság hivatalos szerv előtt és harmadik személlyel szemben képvi-

selni, ha azt jogszabályi előírások indokolják. Képviselete kiterjed intézményi közösségekkel, 
szervezetekkel, a székhely szerinti egyházakkal való kapcsolattartásra. Képviseleti jogosultság-

gal rendelkezik a nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a nevelő-
testülettel, a szülői szervezettel, a diákönkormányzattal, iskolaszékkel, az intézményi tanáccsal 
tartott üléseken. Képviseli az intézményt más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetek-

kel, civil szervezetekkel, az intézmény belső és külső partnereivel, valamint a munkavállalói 
érdekképviseleti szervekkel szemben. 

Az intézmény, mint jogi személy nevében fő szabály szerint aláírási jogosultsága is az intéz-
ményvezetőnek van. Az intézményvezető az ügyek meghatározott körében eseti vagy állandó 
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meghatalmazással képviselteti jogosultságát, átruházhatja az intézmény általa meghatározott 
dolgozójára. 
Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézmény-

vezető vagy annak megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés után). 
Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat tételről, annak szabá-

lyairól fenntartói, működtetői döntés rendelkezik.  
Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal 
rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézményvezető és valamelyik magasabb 

vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni. 
 

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

tesítés rendje, képviselet szabályai    
 

Az intézményvezető az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, vagy helyettesének 
akadályoztatása esetén a vezetői, a vezető-helyettesi feladatokat ellássák. 
 

Ha egyértelművé válik, hogy: 

¶ az intézményvezető a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége, 

egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat az intéz-
ményvezető-helyettesnek kell ellátnia; 

¶ az intézményvezető helyettese a szükséges, vezető-helyettes feladatkörébe tartozó teen-
dőket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja 
ellátni, az intézményvezető helyettesi feladatokat a mindenkori 8. osztály osztályfőnöké-

nek kell ellátnia. 
 

A vezető, illetve a vezető helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

¶ a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedé-

seket, döntéseket hozhatják meg a vezető, vezető helyettes helyett,  

¶ a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszt-

hatatlanok, 

¶ a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 
rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

¶ a vezető tartós akadályoztatása esetén (1 hónapon túl) a helyettesítő személy a fenntartó-
tól kap írásbeli megbízatást az akadályoztatás megszűnéséig a feladatok ellátására 

 
A vezető, illetve a vezető helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

 

A vezető megnevezése,  

akit helyettesíteni kell 

A helyettesítő megnevezése  

(munkakör és név) 

Gerencsér Beáta Bejczi Mónika intézményvezető-helyettes 

Bejczi Mónika a mindenkori 8. osztályos osztályfőnök  

 
A helyettesítéshez kapcsolódó felelősségi szabályok 

¶ a helyettesek a helyettesített személlyel megegyező felelősséggel tartoznak a helyettesítés 

keretében végzett feladatukért, tevékenységükért.  
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Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat és hatáskörök 

Általános vezetői feladatok- és hatáskörök közül 
 

Intézményvezető részére meghatározott feladat-és 

hatáskörök 

Az átadott feladat- és hatáskör 

új címzettje 

a) az alapdokumentumokkal összefüggő feladatok 
közül átadott feladat- és hatáskörök 

az alapdokumentumok módosításához, 
felülvizsgálatához kapcsolódó kezde-

ményezések előkészítése 
intézményvezető-helyettes 

b) adat nyilvántartással, kezeléssel összefüggő fel-

adatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

adat nyilvántartás KIR és kincstári 

rendszerbe való rögzítés 
 iskolatitkár 

c) a továbbképzéssel, képzéssel összefüggő felada-
tok közül átadott feladat- és hatáskörök 

továbbképzési, beiskolázási tervhez 
javaslatok összegyűjtése 

intézményvezető-helyettes 

d) a gyermek, tanuló veszélyeztetettséggel össze-
függő feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

a gyermekvédelemhez kapcsolódó 
tevékenység iskolán belüli koordinálá-

sa, kapcsolattartás a Pálos Károly 
Gyermekjóléti Szolgálattal 
gyermek-és ifjúságvédelmi felelős 

e) a munkaidő nyilvántartással összefüggő feladatok 
közül átadott feladat- és hatáskörök 

munkaidő nyilvántartások havi veze-
tése, túlórák elszámolása 
 iskolatitkár 

A köznevelési feladatokhoz kapcsolódó vezetési feladat- és hatáskörök közül 

 

Intézményvezető részére meghatározott feladat-és 
hatáskörök 

Az átadott feladat-és hatáskör 
új címzettje 

a) a pedagógiai programmal összefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 

a pedagógiai programhoz kapcsolódó 

módosítások előkészítése 
intézményvezető-helyettes 

b) a munkatervvel összefüggő feladatok közül át-

adott feladat- és hatáskörök 

a munkaterv elkészítéséhez kapcsoló-

dó javaslatok összegyűjtése 
szakszervezeti titkár 

c) az iskolában működő egyéb szervezetekkel ös--
szefüggő feladatok közül átadott feladat- és hatás-

körök 

a diákönkormányzat működését érintő 
feladatok végrehajtása 

 DÖK segítő pedagógus 

d) a tanulói jogviszony keletkezésével és megszűné-
sével összefüggő feladatok közül átadott feladat- és 

hatáskörök 

a tanulói jogviszony keletkezésével és 
megszüntetésével összefüggő felada-

tok kezelése a KIR rendszerben 
intézményvezető-helyettes 

e) az oktatás megszervezésével összefüggő felada-

tok közül átadott feladat- és hatáskörök 

a helyettesítés megszervezése 

intézményvezető-helyettes 

f) a tankönyvekkel, taneszközökkel összefüggő fel-
adatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

a tankönyvek rendelése, 
tankönyvfelelősök 
tankönyvek leltározása, selejtezése, 

taneszközök leltár nyilvántartásának 
vezetése  

g) a pedagógus és diákigazolványokkal összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

a pedagógus és diákigazolvánnyal 

összefüggő feladatok ellátása  
 iskolatitkár 
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4. Az 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, vala-
mint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatottak közössége. Véleményezési és javaslattévő jogköre kiterjed 
az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. 

 

Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

¶ A pedagógiai program elfogadása. 

¶ Az SZMSZ elfogadása. 

¶ A házirend elfogadása. 

¶ Az iskola 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 

bocsátása. 

¶ A tanulók fegyelmi ügyei. 

¶ Az intézményi programok szakmai véleményezése. 

¶ A magasabb intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő 

szakmai vélemény tartalma. 

¶ A saját feladatainak és jogainak átruházása. 

 
A jogkörök gyakorlásának átruházása: 

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: bizottságára, az iskolaszékre 

vagy a diákönkormányzatra. 
 

Az átruházó joga, hogy: 

¶ az átruházható jogaiból döntése szerint, a közoktatási intézmény hatékonyabb, 

partnereket jobban kiszolgáló, az igényekhez jobban igazodó működése céljából egyes 
jogait az iskolában működő szervezetekre ruházza, 

¶ megszabja az átruházott hatáskör gyakorlásával kapcsolatos elvárásait, és a döntési 

határidőt, 

¶  az átruházott jogkör gyakorlásra vonatkozóan meghatározza a beszámoltatás módját és 

határidejét, 

¶ az átruházott jogkört magához visszavonja. 

 
Az átruházó kötelezettsége, hogy  

¶ a hatáskör átruházáshoz a szükséges tájékoztatást, információt megfelelő időben 
rendelkezésre bocsájtja. 

 
Átruházott jogkörrel az átruházás alapján rendelkezni jogosult jogai és köztelezettségei 
Az érintett szervezet joga, hogy: 

¶ az átruházott jogkörrel éljen, 

¶  a hatáskör gyakorláshoz szükséges információt, tájékoztatást megkapja. 
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Az érintett szervezet kötelessége, hogy: 

¶  az átruházott hatáskört a legjobb tudása alapján, az általa képviseltek érdekét szem előtt 
tartva gyakorolja, 

¶ a hatáskör gyakorlásáról az előre meghatározott módon beszámoljon a hatáskör átadója 
felé. 

 
A nevelőtestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nem ruházhatja át döntési 

jogkörét a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és működési szabályzat esetében.  
 
A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak kivéte-

lével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén szavazatszám-
láló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az intéz-

ményvezető szavazata dönt. A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt pedagógus ve-
zeti. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai közül két hitelesí-
tő írja alá.  

 
4.1.2  Szakmai munkaközösségek 
 

Az azonos műveltségi területen dolgozó pedagógusok munkájuk szakmai minősége és módszertani 
fejlesztésére, annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket 

hozhatnak létre.  
A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad az intézményben folyó nevelő 

és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez és értékeléséhez. 
Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működhetnek: 

¶ alsós munkaközösség 

o tagjai: tanítók 

¶ osztályfőnöki munkaközösség 

o tagjai: osztályfőnökök, tanárok 
A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkeznek működésük esetén. 
 
A szakmai munkaközösségek feladatai az adott szakmai-pedagógiai területen belül: 

¶ a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése, 

¶ az iskolai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése, 

¶ egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos 
ellenőrzése, mérése, értékelése, 

¶ pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása, 

¶ a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése, 

¶ javaslattétel az intézményvezetőnek a munkaközösség-vezető személyére, 

¶ segítségnyújtás a munkaközösség vezetője részére az éves munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez, 

  

A szakmai munkaközösségek együttműködési feladatai: 

¶ a szakmai munkaközösségek – vezetők közreműködésével – együttműködnek az 

intézményvezetővel az intézményben folyó nevelő-oktató munka tervezésében, 
szervezésében, értékelésében,  

¶ a szakmai munkaközösségek egymással is együttműködnek, tevékenységüket 
összehangolják az intézményi célok megvalósítása érdekében,  

¶ a szakmai munkaközösségek együttműködhetnek más intézmény hasonló 
munkaközösségével. 



 19 

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartási rendje: 

¶ a szakmai munkaközösségek intézményen belüli kapcsolattartását az intézményvezető 
irányítja, gondoskodik a különböző véleményezési, és együttműködési feladatokhoz 

szükséges kapcsolatok fenntartásáról; 
A szakmai munkaközösségek pedagógusok munkáját segítő tevékenysége kiterjed: 

¶ a közvetlen szakmai segítségnyújtásra, 

¶ a szakmai munkaközösség szakmai tevékenységébe való bekapcsolódás lehetőségére, 

¶ a szakmai tapasztalatcserére,  

¶ a jól bevált pedagógiai módszerek átadására,  

¶ a rutinos, szakmai tevékenységüket kimagasló tanárok óráinak/foglalkozásainak 
látogatására, 

¶ a szakmai munkaközösséghez tartozó pedagógusok óráinak/foglalkozásainak 
látogatására, a fejlesztendő területekre történő rámutatására, a fejlődéshez közvetlen 

szakmai segítség nyújtására, 

¶ a szakmai segítségnyújtási tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység 

hatékonyságának vizsgálatára. 
A szakmai munkaközösség az adott tanévben ellátandó konkrét segítségnyújtási feladatait az 
éves munkatervében is meghatározhatja. 

Az intézményben - a köznevelési törvény 71. § (1) bekezdése alapján - maximum 10 szakmai 
munkaközösség működhet. 

Jelenleg egyetlen szakmai munkaközösség sem működik az intézményben. 

 

4.1.3 Intézmények közötti szakmai munkaközösségek 

Az Intézményközi Gyógypedagógus Munkaközösség  

A szakmai munkaközösség jogköre 
Az int®zm®nykºzi szakmai munkakºzºss®g dºnt 

¶ mŤkºd®si rendj®rŖl ®s munkaprogramj§r·l, 

¶ szakter¿let®n (az SNI tanul·k oktat§s§t-nevel®s®t ®rintŖen) a nevelŖtest¿letek §ltal az in-

t®zm®nykºzi munkakºzºss®gnek §truh§zott k®rd®sekrŖl, 

¶ a tanker¿leti szinten az SNI tanul·k sz§m§ra megszervezett tanulm§nyi, kultur§lis ®s 

sport versenyek programj§r·l. 

Az int®zm®nykºzi szakmai munkakºzºss®g v®lem®nyezi 

¶ szakter¿let®t ®rintŖen (az SNI tanul·k oktat§s§t-nevel®s®t ®rintŖen) ïa nevel®si-oktat§si 

int®zm®nyben foly· pedag·giai munka eredm®nyess®g®t, javaslatot tesz a tov§bb fejlesz-
t®s®re. 

Az int®zm®nykºzi szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®t be kell szerezni ï szakter¿let®t ®rintŖen 
(az SNI tanul·k oktat§s§t-nevel®s®t ®rintŖen) ï 

¶ a pedag·giai program, tov§bbk®pz®si program elfogad§s§hoz, 

¶ az ·vodai nevel®st ®s az iskolai nevel®s-oktat§st seg²tŖ eszkºzºk, a taneszkºzºk, tan-

kºnyvek, seg®dkºnyvek ®s tanulm§nyi seg®dletek kiv§laszt§s§hoz, 

¶ a felv®teli kºvetelm®nyek meghat§roz§s§hoz, 

¶ a tanulm§nyok alatti vizsga r®szeinek ®s feladatainak meghat§roz§s§hoz. 

A szakmai munkakºzºss®g tagja ®s vezetŖje (az egy¿ttnevel®st seg²tŖ pedag·gusok) az Ŗket de-

leg§l· int®zm®ny belsŖ ®rt®kel®sben ®s ellenŖrz®sben akkor is r®szt vehetnek, ha kºznevel®si 
szak®rtŖk®nt nem j§rhatnak el.  

A szakmai munkakºzºss®g ï az egy¿ttmŤkºd®sben r®sztvevŖ kºznevel®si int®zm®nyek SZMSZ-
®ben meghat§rozottak szerint ï gondoskodik a pedag·gus-munkakºrben foglalkoztatott, egy¿tt-
nevel®st seg²tŖ gy·gypedag·gusok nevelŖ-oktat· munk§j§nak szakmai seg²t®s®rŖl.  
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4.2 A tanulók közösségei 
 

4.2.1 A diákönkormányzat 
 

A diákok érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli szabadidős tevékenységének segíté-
sére az iskolában diákönkormányzat működik. A diákönkormányzat vezető szervét az elnök, az 

elnök-helyettes és a titkár alkotja. A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú 
végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára 

az intézményvezető bíz meg. 
A diákönkormányzat döntési jogkört gyakorol: saját működéséről; a működéséhez biztosított 
anyagi eszközök felhasználásáról; hatáskörei gyakorlásáról; egy tanítás nélküli munkanap prog-

ramjáról. 
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 beszerzéséért az intézményvezető a felelős. 
 

4.2.2 Az iskolai sportkör 

 
Az intézményben működő sportkör feladata a tanulók napi testmozgásával, a mindennapos test-

nevelés céljaival összefüggő feladatok elvégzésének segítése. E célból sportköri foglalkozásokat 
tart. A sportkörnek tagja lehet az iskola valamennyi tanulója. 

A sportköri foglalkozásokat az iskola testnevelő tanára tartja. 
 
 

4.3 A szülők közösségei 

 

Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében az intézmény 
működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 
szervezet működik. A szülői szervezet figyelemmel kíséri az iskolában a tanulói jogok érvénye-

sülését, 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 értekezleten. Döntési joga van saját működési rendjéről és munka-
tervéről, valamint az iskolaszékbe delegált képviselő személyéről. Véleményt mond a pedagógiai 
program, a házirend és a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor. 

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

A szülői szervezetet – ezen SZMSZ alapján – megillető további jogokat nem határoz meg. 
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5. A működés rendje 
 

5.1 A tanulóknak a nevelés-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje  
 

Az intézmény szorgalmi időben – tanítási napokon reggel 7 órától a tanórák, egyéb foglalkozá-
sok, eseti szervezett programok befejezéséig, de legkésőbb 18.00 óráig van nyitva. 

Az intézmény előbb szabályozott időponttól való eltérő nyitva tartására - előzetes kérelem alap-
ján - az intézmény vezetője adhat engedélyt. 

Az iskolában reggel 7 órától a tanítás kezdetéig és az óraközi szünetekben tanári ügyelet működik. 
Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületben a házirend alapján a tanulók magatartását, az épület 
rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni.  

Az iskolában egyidejűleg 2 fő ügyeletes nevelő kerül beosztásra. 
A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére, az osztályfőnöke 

(távolléte esetén az intézményvezető vagy helyettese), illetve a részére órát tartó szaktanár 
engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az 
iskola elhagyására csak az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes adhat engedélyt. 

Az egyéb foglalkozásokat 12.30 órától 18.00 óráig, vagyis a délutáni nyitva tartás végéig kell 
megszervezni. Ettől eltérni csak az intézményvezető beleegyezésével lehet. 

Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése az intézményvezető-helyettesi és 
az iskolatitkári irodában történik 8 óra és 16 óra között. 
Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. 

Az ügyeleti rendet az intézményvezető határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a 
tanulók és a nevelők tudomására hozza, s az iskola bejárati ajtajára elhelyezi az erről szóló 

értesítést. A nyári szünetben is irodai ügyeletet szervez, melynek időpontját szintén az iskola 
bejáratánál kifüggeszti. 
 

5.2 Az alkalmazottaknak a nevelés-oktatási intézményben való benntartózkodásának 

rendje 
 

A pedagógusok benntartózkodásának rendje: 

¶ A pedagógusok munka rendjével kapcsolatos alapvető szabályokat a köznevelési törvény  

határozza meg. A Nkt. 62. § (5) a nevelési-oktatási intézményekben pedagógus-
munkakörökben dolgozó pedagógus heti teljes munka ideje 40 óra, melynek nyolcvan 
százalékát (kötött munkaidő) az intézményvezető által - az e törvény keretei között - 

meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni. A munkáltatónak rendelkeznie kell ar-
ról, hogy a kötött munkaidő elemeit képező feladatok közül melyek láthatók el kizárólag 

az intézményben, és melyek láthatók el akár az intézményben akár azon kívül is.  A köz-
nevelési törvénynek a kötött munkaidőben ellátandó feladatokat felsoroló 62. § (6) be-
kezdésében meghatározott feladatok közül a munkatervben ki kell jelölnie azokat a mun-

kafeladatokat, amelyek a kötött munkaidő részeként kizárólag az intézményben láthatók 
el. Egyben ki kell jelölnie azokat a kötött munkaidő részét képező munkafolyamatokat is, 
amelyek – a pedagógus döntésének függvényében – az intézményen kívül is elvégezhe-

tők. 

¶ A teljes munkaidő ötvenöt-hatvanöt százalékában (a továbbiakban: neveléssel-oktatással 

lekötött munkaidő) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el. A 
munkabeosztások összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a 
pedagógusok egyenletes terhelése. 

¶ A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az intézményve-
zető-helyettes állapítja meg, az intézményvezető jóváhagyásával.  

¶ A tanórák (foglalkozások) elcserélését az intézményvezető engedélyezi. 
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¶ A pedagógus köteles munkakezdése előtt legalább 10 perccel munkahelyén            
megjelenni. A reggeli ügyeletet ellátó egyik pedagógusnak 7.00 órára, a másiknak 7.30 
órára kell érkeznie. 

¶ A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy 
feladatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen!  

¶ A rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra 
megkezdése előtt negyed órával jelezni kell az intézményvezető-helyettesének vagy az 

intézményvezetőnek. Az újbóli munkába állást is jelezni kell az intézményvezető-
helyettesének vagy az intézményvezetőnek legkésőbb a megelőző munkanap 15 óráig. 

 
A nem pedagógus munkakörűek munkarendje: 

¶ Az oktató-nevelő munkát segítő és a kisegítő munkakörben alkalmazottak heti teljes 

munka ideje 40 óra. Akadályoztatásuk, távolmaradásuk, betegségük esetén értesíteni kell 
az intézményvezető-helyettest, vagy az intézményvezetőt. Az újbóli munkába állást is 
jelezni kell az intézményvezető-helyettesének vagy az intézményvezetőnek legkésőbb a 

megelőző munkanap 15 óráig. 
 

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

nevelési-oktatási intézménnyel  
 

Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók és alkalmazottainak 
biztonsága érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek 

esetében, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával. 
 
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők 

szerint történhet: 

¶ külön engedély és felügyelet nélkül, illetve 

¶ külön engedély és felügyelet mellett. 
 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben  

¶ a szülő, a gondviselő, a gyám szülői értekezletre, fogadóórákra való érkezéskor, illetve 

¶ a meghívottak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor, 

¶ az intézményben működő szervezetek (szülői szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a tevé-

kenységük gyakorlása érdekében történő intézményben tartózkodáskor. 
 
Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 

¶ a tanulót kísérő személy,  

¶ minden más személy. 

A külön engedélyt az intézményvetetőtől kell kérni. Csak az általa adott szóbeli enge-
dély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartóz-

kodni. 
 

 A benntartózkodás rendje szerint az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron 
tartózkodó minden személy köteles: 

¶ a közösségi tulajdont védeni, 

¶ a berendezéseket rendeltetés szerűen használni, 

¶ az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni, 

¶ az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni, 

¶ a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni, 
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¶ a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

¶ Az iskola épületében dohányozni tilos. 

¶ Az iskolában mindenfajta reklámtevékenység tilos. Ez alól kivételes esetben az intéz-
ményvezető felmentést adhat, amennyiben az adott reklám a tanulóknak szól és az 

egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, 
illetve a kulturális tevékenységgel függ össze. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek betartani és elfogadni az intézmény követ-
kező szabályzatait: 

¶ a nemdohányzók védelmének helyi szabályai, 

¶ tűzvédelmi szabályzat,  

¶ munkavédelmi szabályzat. 
 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek 

¶ az intézményben az intézményhez méltó ruházatban, öltözetben, valamint állapotban tar-

tózkodni, illetve megjelenni. 

¶ nem zavarhatják magatartásukkal, viselkedésükkel az intézményben folyó pedagógiai 
munkát, szabadidős foglalkozást, tanórán kívüli foglalkozást, valamint rendezvényt.  

 
5.4 Helyiségek, berendezések használatának szabályai  
 

A helyiségek használatának rendjét a Házirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény 
tanulóinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk. Az intézmény sajátos helyiségeinek (informati-

ka terem, nyelvi labor, természettudományos labor, tornaterem stb.) használati szabályai kohe-
rensek a védő-óvó előírásoknál leírtakkal. 
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6. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 
 

Egyéb foglalkozás körébe tartozik a tanórán kívüli: egyéni, vagy csoportos pedagógiai tartalom-
mal bíró foglalkozás, amely a tanulók fejlődését szolgálja. 

Az intézményben igénybe vehető egyéb foglalkozások: 

¶ diákköri foglalkozás 

¶ szakköri foglalkozás, 

¶ felzárkóztató foglalkozás, 

¶ tehetségfejlesztés, 

¶ sportköri foglalkozás, 

¶ napközi, tanulószobai foglalkozás, 

¶ egyéni fejlesztés, 

¶ logopédiai fejlesztés, 

¶ további egyéb foglalkozás. 
 

 Diákköri foglalkozás 

 A diákköri foglalkozás: énekkar 

¶ a tanulók igényeinek, érdeklődési körének megfelelően szerveződik,  

¶ a vezetőt az intézményvezető bízza meg, 

¶ a foglalkozás meghatározott rendben, tematika szerint történik, 

¶ a foglalkozásról naplót kell vezetni. 

 
Szakköri foglalkozás 

 A szakköri foglalkozás: helytörténeti szakkör, stb. 

¶ a tanulók igényeinek, érdeklődési körének megfelelően szerveződik,  

¶ a vezetőt az intézményvezető bízza meg, 

¶ a foglalkozás meghatározott rendben, tematika szerint történik, 

¶ a foglalkozásról naplót kell vezetni 

 

Felzárkóztató foglalkozás 

A felzárkóztató foglalkozás célja az alapképességek, a kompetenciák fejlesztése. 

¶ pedagógusi kijelölések alapján szerveződik,  

¶ a vezetőt az intézményvezető bízza meg, 

¶ a foglalkozás meghatározott rendben történik, 

¶ a foglalkozásról naplót kell vezetni 
 

Tehetségfejlesztés 

A tehetségfejlesztés: versenyekre, továbbtanulásra előkészítő foglalkozások  

¶ a vezetőket az intézményvezető bízza meg, 

¶   a foglalkozások a tanulók tanulmányi előmenetelét szolgálják, 

¶ a foglalkozások meghatározott rendben történnek,  

¶ a foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

 
Sportköri foglalkozások 

A sport foglalkozások: tömegsporton belüli szabadidős játékok 

¶  a többi foglalkozásoktól elkülönül, a foglalkozásokról naplót kell vezetni 

¶ a tanulók önkéntes jelentkezése alapján történik 
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¶ a foglalkozások meghatározott rendben, tematika szerint történnek, 
 

Napközi és tanulószobai foglalkozások 

A napközi és tanulószobai foglalkozás célja:  

¶ az iskolai felkészítés,  

¶ a tanulók napközbeni ellátása. 

A napköziotthonba és a tanulószobára történő felvétel a szülő kérésére történik. 
A napköziotthonba és a tanulószobai foglalkozásra történő felvétel elvei: 

¶ szülő kérésére történik 

¶ napközi otthonba és a tanulószobára előre, a megelőző tanév végén, illetve l. osztály-

ban a beiratkozáskor kell jelentkezni 

¶ a napközi otthonba és a tanulószobára minden jelentkező tanulót fel kell venni 

¶ előnyt élveznek a felvételnél a hátrányos helyzetű tanulók 
A napközi és tanulószobai foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes, vagy írásbeli 

kérelme alapján történhet a napköziben vagy tanulószobában foglalkozást tartó nevelő 
engedélyével. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az eltávozásra az intézményvezető 
vagy az intézményvezető-helyettes adhat engedélyt. 

Az iskola – az ezt igénylő tanulók számára – étkezési lehetőséget biztosít. A napközi és 
tanulószobai tanulóknak a napi egyszeri főétkezést igénybe kell venniük. A napközibe nem járó 

tanulók számára – igény esetén – az iskola ebédet (menzát) biztosít.  
A napközi és tanulószobai foglalkozás során az iskolai felkészítés időtartamát meghaladó időtar-
tamot, szabadidőt hasznosan töltik el a tanulók. 

 
Egyéni fejlesztések 

Az egyéni fejlesztő foglalkozások: azon SNI-s és BTMN-es tanulók számára, akik írás, olvasás, 
beszéd és matematikai problémákkal küzdenek 

¶   a foglalkozásokat gyógypedagógus vezeti, 

¶   a foglalkozások a tanulók tanulmányi előmenetelét segítik, 

¶   a foglalkozások meghatározott rendben történnek, 

¶   a foglalkozásokról egyéni fejlesztési naplót kell vezetni 

 
Logopédiai fejlesztések 

A logopédiai fejlesztő foglalkozások: azon tanulók számára, akik logopédiai problémákkal küz-

denek 

¶   a foglalkozások szervezése utazó logopédiai hálózaton keresztül történik 

¶   a foglalkozások a tanulók hang és beszédfejlődését segítik, 

¶   a foglalkozások meghatározott rendben történnek, 

¶   a foglalkozásokról naplót kell vezetni 
 

További egyéb foglalkozások 

Az egyéb foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalkozások, valamint az 
egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes. Az egyéb foglalkozásokra történő jelentkezés tanév 

elején történik, és egy tanévre szól. 
A felzárkóztató foglalkozásokon, valamint az egyéni foglalkozásokon való részvételre a pedagógus 

jelöli ki a tanulót. 
Az egyéb foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti óraszámát, a vezető 
nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában kell rögzíteni. 

Az egyéb foglalkozások vezetőit az intézményvezető bízza meg. Tanórán kívüli foglalkozást 
vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa. 
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 Az egyéb foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülői, valamint a nevelői igényeket a 
lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 
Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és kulturális 

versenyeket, vetélkedőket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő tanulók 
felkészítéséért a szaktanárok a felelősek. 

A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére a községi és egyben iskolai könyvtár 

működik.  
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7. Az intézmény kapcsolatai 
 

7.1 A külső kapcsolatok formája és módja 
 

Az intézmény különböző országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.  
Az intézményvezető és helyettese szervezik a kapcsolattartást az intézmény egészével kapcsolat-

ban 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 vég-
ző tanfelügyelőkkel. Az együttműködés célja, hogy segítse a pedagógusok munkájának ellenőr-

zését és értékelését, a vezető munkájának ellenőrzését és értékelését, valamint az intézmény el-
lenőrzését és értékelését.  

 

7.2 A vezetők és a partnerszervezetek közötti kapcsolattartás formája és rendje  
 

 

 

7.2.1 A fenntartóval, működtetővel, települési önkormányzatokkal való kapcsolat: 
 

Az intézmény és a fenntartó, illetve működtető kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő 
területekre terjed ki: 

¶ az intézmény szakmai működtetése, 

¶ az intézmény működéséhez szükséges eszközök, feltételek megteremtése, 

¶ a fenntartó által a köznevelési intézmény tantárgyfelosztásának, továbbképzési program-
jának jóváhagyására,  

¶ az intézményben folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulóbal-
esetek megelőzése érdekében tett intézkedéseket, valamint 

¶ az intézményben folyó szakmai munka értékelésére, 

¶ a pedagógiai program, a házirend és az SZMSZ ellenőrzése.  
 

A fenntartóval, működtetővel való kapcsolattartás formái: 

¶ szóbeli tájékoztatás adás, 

¶ írásbeli beszámoló adása,  

¶ dokumentum átadás jóváhagyás céljából, 

¶  egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 

¶ a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, 

¶  speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint szakmai 
tevékenységéhez kapcsolódóan. 
 

7.2.2 Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás  

Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakít ki. 

 
7.2.3 Az intézményt támogató egyesülettel való kapcsolattartás  

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy: 

¶ a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény 
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¶ anyagi helyzetéről,  

¶ támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről, 

¶  az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást vezes-
sen, hogy abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége stb. egyértelműen 

megállapítható legyen; a támogató ilyen irányú információigénye kielégíthető legyen. 
 

7.2.4 Az egyéb, a köznevelési igazgatással összefüggő szervekkel való kapcsolattartás  

 

Az intézmény kapcsolatot tart: 

¶ a Kormányhivatallal,  

¶ más az oktatás területén létrehozott hivatalos szervvel. 

A kapcsolat tartás módja a szervek működését meghatározó jogszabályok szerinti. 
A konkrét feladatokat az Intézményvezető, illetve az általa kijelölt személy látja el. 
 

 

 

7.3 Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatók-

kal 
 

Az intézmény a nevelési-oktatási feladatainak ellátása érdekében kapcsolatot tart a pedagógiai 

szakszolgálattal. 
A pedagógiai szakszolgálat és az intézmény a következő területen működik együtt: 

¶ szakértői bizottsági tevékenység, 

¶ a nevelési tanácsadás, 

¶ a továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás, 
 

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését meghatározó jogszabá-
lyok tartalmazzák. 

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartásért és a pedagógiai szakmai szolgáltatások 
igénybevételéért az intézményvezető a felelős. Munkája során segíti, hogy a szülők szükség ese-
tén felvegyék a kapcsolatot a szakértői bizottsággal, igénybe vegyék a nevelési tanácsadás szol-

gáltatásait, illetve segítséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulók további fejlesztéséhez. 
Megszervezi továbbá a pedagógiai szakmai szolgáltatások igénybevételét a pedagógus tovább-

képzés, a pedagógiai értékelés, a tanügy-igazgatási szolgáltatások szükség szerinti igénybevéte-
lét, illetve a tanulmányi-, sport- és tehetséggondozó versenyeken való részvételt 
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatásokat nyújtó, az oktatásért felelős 

miniszter által kijelölt intézménnyel.  
 

A pedagógiai szakmai szolgáltatás és az intézmény a következő területeken működik együtt: 

¶ a szaktanácsadás, tantárgygondozás, 

¶ szakértés, minősítés, 

¶ tanfelügyelet 

¶ a pedagógiai tájékoztatás, 

¶ a tanügy-igazgatási szolgáltatás, 

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

¶ a tanulmányi, sport- és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása, 

¶ tanulótájékoztató, - tanácsadó szolgálat. 
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A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését meghatározó jogszabá-
lyok tartalmazzák. 
 

7.4  Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálattal  
 

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulók súlyos veszélyeztetettségének megelőzése és megszünte-

tése érdekében: 

¶ a Pálos Károly Szociális Szolgáltató Központ és Gyermekjóléti Szolgálattal 

¶ az ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattal. 

A gyermekjóléti szolgálatokkal a kapcsolatot az intézményvezető, illetve a gyermek-és ifjúság-
védelmi felelős tartja. Feladata, hogy megelőzze a tanulók veszélyeztetettségét, veszélyeztetés 
esetén eljárást kezdeményezzen. Feladata az osztályfőnökök jelzéseit követően a tanulói hiány-

zások jogszabályban rögzített mértéke után a gyermekjóléti szolgálatokkal való kapcsolat felvé-
tele. Részt vesz továbbá a gyermekjóléti szolgálat által szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi 

a kapcsolatfelvételt a rászoruló tanulók (szüleik) és a gyermekjóléti szolgálatok között. 
Az intézmény segítséget kér, ha a tanulókat veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem 
tudja megszüntetni. 

 
A segítséget az alábbi intézményektől, szervektől kéri: 

¶ a gyermek- és ifjúságvédelmi szolgálattól, 

¶ az ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattól. 
 
Az intézmény a fenti szervekkel közvetlen kapcsolatot tart fenn. 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

¶  a szervek értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja, 

¶ a gyermekjóléti szolgálat közreműködése a tanuló igazolatlan mulasztása miatt,  

¶ esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére, 

¶  a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, 
lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

¶ előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 
 

7.5 Kapcsolattartás az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval  
 

Az intézmény a tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét az iskolai- egészségügyi feladato-
kat ellátó egészségügyi szolgáltató bevonásával oldja meg. Az egészségügyi ellátást biztosító 

szolgáltatókkal való kapcsolat célja a nemzeti köznevelési törvényben előírt, évenként esedékes 
szűrővizsgálat lebonyolítása. A szolgáltatókkal a szűrővizsgálatok szervezéséhez és lebonyolítá-

sához szükséges kölcsönös kapcsolatért az intézményvezető a felelős 
Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. 
A szolgáltatást a szolgáltató szolgáltatási szerződés alapján biztosítja az intézménynek.  

 
7.6 Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása 

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a közösségi szervező, kulturális és 
sport tevékenység jellemző. Összetartó szerepe jelentős. 
A külső kapcsolattartás a hagyományos rendezvényekben, illetve más jellegű programokban 

jelenik meg. 
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Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek 

 

Az intézményi kapcsolat 

típusa 

Az érintett szervezet neve és címe, valamint  

a kapcsolattartás módja 

1. Fenntartó, működtető, 

települési önkormányzatok 
 
 

 

Szombathelyi Tankerületi Központ 

9700 Szombathely, Kossuth u. 11. 
Gencsapáti Község Önkormányzata  
9721 Gencsapáti, Hunyadi u. 229.  

Perenye Község Önkormányzata 
9722 Perenye, Béke u. 39. 

2. Más oktatási intézmény: 

 
 
 

Gyöngyös-kert Óvoda 

 9721 Gencsapáti, Hunyadi u. 231. 
Aranyhíd Óvoda 
 9722 Perenye, Jókai u. 19. 

Vas Megyei Gyermekvédelmi Központ Ernuszt Kelemen 
Gyermekotthona 

9721 Gencsapáti, Bem u. 9. 
Vas Megyei Gyermekvédelmi Központ Gólyafészek Gyer-
mekotthona 

9721 Gencsapáti, Alkotmány u. 19. 
Bartók Béla Zeneiskola 9700 Szombathely, Rákóczi u.3. 

dr. Pesovár Ernő Alapfokú Művészetoktatási Intézmény  
9700 Szombathely, Ady tér 5. 

3. Intézményt támogató  
egyesület 

 

Gencsapáti és Perenye Általános Iskoláskorú Gyermekeiért 
Alapítvány 

9721 Gencsapáti, Dózsa u 2/a. 

4. Gyermekjóléti szolgálat 
 

Pálos Károly Szociális Szolgáltató Központ és Gyermekjóléti 
Szolgálat 

9700 Szombathely, Domonkos u.8. 

5. Egészségügyi szolgáltató 
 

 
 

dr. Szolnoki Judit iskolaorvos 
9721 Gencsapáti, Savaria u. 1/a. 

dr. Szolomayer Anikó fogorvos 
9721 Gencsapáti, Szentegyház u. 5.   

6. Egyéb: 
 

 
 

 

Savaria Agrár Kft 
Polgárőrség 

Vöröskereszt 
Egyházközség 

Tűzoltóság 
Sport Egyesület 
a község vállalkozói szférája 
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8. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje  
 
Az intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók részvétele kö-

telező.  
Az iskola szervezi az ünnepélyeket, megemlékezéseket, s bekapcsolódik a községi ünnepnapok 

szervezésébe is. 
Az ünnepélyek, megemlékezések, rendezvények pontos időpontját és a felelősöket a nevelőtestü-
let az éves munkatervében határozza meg. A vendégek meghívásáról – a nevelőtestület javaslata 

alapján – az intézményvezető dönt. 
Az osztályfőnökök az ünnepélyeket megelőzően osztályaikkal ismertetik az ünnepéllyel kapcso-

latos legfontosabb tudnivalókat, és felhívják a tanulók figyelmét az ünnepi öltözékben való meg-
jelenés kötelezettségére 
 

8.1 A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok  

 

A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata. 
A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének megőrzé-
se, illetve növelése. 

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén gon-
doskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 

A hagyományápolás eszközei: 

¶ ünnepségek, rendezvények,  

¶ egyéb kulturális versenyek, 

¶ egyéb sport versenyek, 

  
Az intézmény hagyományai érintik: 

¶ tanulókat,  

¶ a felnőtt dolgozókat,  

¶  a szülőket, 

¶  a korábban az intézményben foglalkoztatottakat, 

¶ a falu lakosságát. 
. 

Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó konkrét rendezvények nevét, várható időpontját 
az éves munkaterv tartalmazza. 
 

A hagyományápolás érvényesülhet az intézmény: 

¶ jelkép használatával (zászló stb.), 

¶ tanulók ünnepi viseletével,  

¶ az intézmény belső dekorációjával. 
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9. Az intézményi védő, óvó előírások 
 

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

tartózkodás során meg kell tartaniuk 

 

Védelmet biztosít számára a fizikai és lelki erőszakkal szemben. A tanárok és a tanulók együtte-
sen felelősek az egészség megőrzéséért és a biztonságos munkavégzést előíró rendelkezések be-
tartásáért. A tanulók egészségének megőrzésével és az egészséges iskolai környezet kialakításá-

val kapcsolatos feladatok végrehajtásában részt vesz az iskolaorvos és a védőnő. 
A tanulókkal az iskolai tanítási év, valamint szükség szerint tanóra, foglalkozás, kirándulás stb. 

előtt ismertetni kell a következő védő-óvó előírásokat. 

¶ a tanulók egészsége és testi épsége védelmére vonatkozó előírás, 

¶ a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások, 

¶ a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése. 

A védő-óvó előírásokat a tanulók életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell ismertet-
ni. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell. 
Az iskola védő, óvó előírásai, amelyeket a tanulóknak az iskolában való tartózkodás során meg 

kell tartaniuk. 

¶ Az iskola a tanév megkezdésekor a tanulókat tájékoztatja az iskolában betartandó védő és 

óvó előírásokról, ennek keretében ismertetik a tűzvédelmi szabályzatot, beleértve a tűzri-
adó tervet, valamint a balesetvédelmi előírásokat. A tanuló a tájékoztatás tudomásulvéte-

lét a tájékoztatás megtörténtéről szóló dokumentumon aláírással köteles elismerni. 

¶ Az iskola gondoskodik a pedagógusok és más iskolai dolgozók tűz- és munkavédelmi 

szabályzatban meghatározott oktatásainak lebonyolításáról, adminisztrálásáról. 

¶ Az iskola egyes helyiségeire vonatkozó speciális védő, óvó előírások az adott helyiség-

ben kifüggesztésre kerülnek. 

¶ Testnevelés órára nem vihető be semmilyen, a testneveléshez nem szükséges dolog, esz-
köz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védő-óvó intézkedések szempontjából tiltott eszköz: 

pl.: nyaklánc, óra, gyűrű, mobiltelefon stb. 
 

A tanulóbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

Az intézményvezető kiemelt feladata, hogy: 

¶ olyan környezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos szokások, 

magatartási formák kialakítására,  

¶ a tanórai és az egyéb foglalkozások során a nevelési-oktatási intézmény sajátosságaira fi-

gyelemmel kialakuljon a tanulókban a biztonságos intézményi környezet megteremtésé-
nek készsége. 

 
Az intézmény vezetőjének feladata, hogy gondoskodjon arról 

¶ hogy az intézmény területén a tanulókra veszélyes eszköz, szerszám csak a legszüksége-
sebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal 
dolgozók állandó felügyelete mellett legyen, 

¶ hogy a tanulók az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be, 

¶ hogy az intézményben a tanulók a következő gépeket, eszközöket ne használják, használ-

hassák: villamos köszörűgép, barkács gép faesztergálásra, faipari szalagfűrész, körfűrész, 
kombinált gyalugép, szalagfűrészlap-hegesztő készülék, valamint jogszabályban, haszná-

lati utasításban veszélyesnek minősített gépek, eszközök, 

¶ hogy biztosítva legyen az, hogy számítógép csak pedagógus felügyelete mellett kerüljön 

használatra. 
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A pedagógusok feladata, hogy: 

¶ haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, melynek ellenőrzé-
sére az intézményvezető felelős, 

¶ a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 
használatára, kezelésére. A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a tanu-

lók ne férhessenek hozzá; 

¶ javaslatot tegyenek az iskola épületének és az osztálytermeinek és közösségi helyiségei-

nek még biztonságosabbá tételére. 
 

Az iskola nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy: 

¶ a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a tanulók biztonságára, 

testi épségére. 
 

A pedagógus az intézménybe ezen szabályzatban meghatározott védő, óvó előírások figyelem-
bevételével hozhat be a foglalkozásra, tanórára az ő általa készített, használt pedagógiai eszkö-

zöket. A tanulók csak olyan felszerelésekkel, eszközökkel végezhetnek munkát testnevelési órán, 
szaktanteremben stb., amelyek a biztonsági előírásoknak minden tekintetben megfelelnek. 
A tanulók csak folyamatos felügyelet mellett végezhetnek munkát. 

A tanulók az iskola épületét tanítási időben csak szervezett formában, tanár vezetésével hagyhat-
ják el. 

A védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzéseket, figyel-
meztető táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok tartalmát legalább évente is-
mertetni kell a veszélyeztetettekkel.  

 

A tanulóbalesetek esetén ellátandó feladatok 

 

Az intézményvezető feladatai: 

¶ megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartási idejében biztosítva legyen a tanulók 

felügyelete, védelme,  

¶ kijelöli azt a személyt, aki a tanulóbaleseteket nyilvántartja; 

Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

¶ intézkedik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbalesetek haladéktalan ki-

vizsgálásáról,  

¶ a kivizsgálás során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési 

okokat,  

¶ a balesetekről jegyzőkönyvet vetet fel papír alapon és elektronikusan vezetett jegyző-

könyvvezető rendszeren, 

¶ a jegyzőkönyvet továbbítani kell,  

Súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

¶  intézkedik arról, hogy a baleset az intézmény fenntartója felé azonnal jelentésre kerüljön,   

¶  gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 
személy bevonásával történő kivizsgálásáról. 

¶ lehetővé teszi az iskolaszék, ennek hiányában az iskolai szülői szervezet részvételét a ta-
nulóbalesetek kivizsgálásában; 

¶ intézkedik minden tanulóbalesetet követően a megelőzésről, azaz arról, hogy a megtör-

tént balesethez hasonló eset ne történhessen meg.  
 

A pedagógusok feladata: 
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A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét 
esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

¶ a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, 

¶ ha szükséges orvost esetleg mentőt kell hívnia,  

¶ mentővel történő szállítás esetén a tanulót kísérnie kell, amíg a szülő át nem veszi a 

kíséretet, a többi gyerek felügyeletéről pedig intézkednie kell, 

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

¶ a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetőnek vagy 
helyettesének, 

¶ a szülőt haladéktalanul értesíteni kell. 
Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezető utasítására: 

¶ közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbalesetek haladéktalan 
kivizsgálásában, 

¶ e balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel,  

¶  jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje 

nem tartható,  
Súlyos balesetekkel kapcsolatban: 

¶ a balesetet jelenti az intézményvezetőnek, illetve az intézményvezető távolléte esetében a 
helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a balesetet jelentéséről, 

¶ közreműködik a baleset kivizsgálásában,  

¶ Közreműködés az iskolaszék, ennek hiányában az iskolai szülői szervezet tájékoztatásá-

ban, és a tanulóbalesetek kivizsgálásában való részvétele biztosításában,  

¶  intézkedési javaslat kidolgozása minden tanulóbalesetet követően a megelőzésre; az in-

tézményvezető megelőzéssel kapcsolatos utasításainak végrehajtása. 
 
Nem pedagógus alkalmazott az intézményvezető utasításának megfelelően működik közre a ta-

nulóbaleseteket követő feladatokban. 
 

9.2 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  

 
A tanulónak joga, hogy rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön. Ezt a 

jogot az intézmény biztosítja úgy, hogy a tanulók szűrővizsgálaton vesznek részt. Ennek idő-
pontjáról a tanulókat és a szülőket az osztályfőnök értesíti. A vizsgálatokon való részvétel köte-

lező. A hiányzók egyénileg kötelesek a pótlásról gondoskodni. 

¶ Az iskola – egészségügyi ellátás iskolaorvos és a védőnők együttes szolgálatából áll. Az is-
kolaorvosi teendőket az iskolaorvos látja el megállapodás alapján. A megállapodás biztosít-

ja az iskolaorvos heti egy alkalommal történő rendelését az iskolában (adott tanévben meg-
határozott napokon és időpontban). A védőnői feladatokat a Gencsapáti községben dolgozó 

védőnők biztosítják. 

¶ Az iskolaorvos és a védőnők egészségügyi kérdésekben, felkérésre közreműködnek a neve-

lőtestület munkájában. 

¶ A tanulók egészségügyi ellátásán kívül egyéb iskola-egészségügyi feladatokat (egészségne-

velés, pályaválasztási tanácsadás) az iskolaorvos és a védőnők az oktatási intézmény vezető-
jével együttműködve végzik. 

¶ Az iskolafogászati alapellátás preventív és terápiás gondozást jelent a szükségleteknek meg-

felelően. 

¶ Az iskolafogászati gyógyító és megelőző ellátás valamennyi nevelési-oktatási intézmény ta-

nulóira kiterjedő megszervezése, működési feltételeinek javítása a fogászati alapellátást mű-
ködtető feladata. 
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¶ A gyermek, a tanulók csoportos szűrővizsgálata és kezelése Gencsapátiban működő fogá-
szati rendelőben történik. 

¶ A szűrő-vizsgálaton való részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulók felügyeletét a neve-

lési-oktatási intézmény biztosítja. 
 

Iskolaorvosi szolg§ltat§s 
 

Intézmény Iskolaorvosi szolgáltatás 

Apponyi Albert Általános Iskola dr. Szolnoki Judit  
9721 Gencsapáti, Savaria u. 1/a. 

Tel: 94/330-440 

 

V®dŖnŖi szolg§ltat§s 
 

Intézmény Védőnői szolgáltatás 

Apponyi Albert Általános Iskola Ipkovich Gusztávné 
9721 Gencsapáti, Szentegyház u. 5. 

Tel: 30/430-33-60 

 
Iskolafog§szati ell§t§s 
 

Intézmény Iskolafogászati ellátás 

Apponyi Albert Általános Iskola dr Szolomayer Anikó 

9721 Gencsapáti Savaria u. 1/a. 
Tel: 94/313-010 

 

9.3 A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyezetek kezelésére irányuló eljárás-

rend 
 

Kockázatfelmérés, és védő, óvó előírások 

Az intézményben minden tanév megkezdése előtt sor kerül a munkavédelmi, tanulók egészségét 
veszélyeztető, egészségvédelmi helyszíni bejárásra. 

A védő, óvó előírásokkal kapcsolatos szabályokat jelen SZMSZ külön pontja tartalmazza. 
 

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátása 

A feladatok ellátása a következők szerint történik: 

¶ Az intézmény vezetője gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok megszervezéséért és a feladatok megfelelő ellátásáért. 

¶ A gyermek és ifjúságvédelmi felelős ellátja a tevékenységét. 

¶ A pedagógusok, alkalmazottak, valamint a tanulók eleget tesznek a veszélyeztető 
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak. 

Az intézményvezető az intézményben a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátására 
gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst bíz meg. 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős nevét, elérhetőséget ki kell függeszteni az intézmény 
hirdetőtáblájára. 
A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, továbbá valamennyi pedagógus, illetve intézményi 

alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetőnek haladéktalanul szóban jelezze, ha valamely 
gyermek, tanuló egészségét veszélyeztető helyzetét alaposan felételezi, tapasztalja. 
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Az intézményvezető köteles a veszélyeztetés tényének kivizsgálása céljából megbeszélni a 
jelzést a gyermek, tanuló osztályfőnökével, a gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel. 
A veszélyeztetés tényállás tisztázása érdekében meghallgatható az érintett tanuló. 

 
Ha a tanuló védelmében indokolt az intézményvezető, illetve utasítása alapján a gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős megkeresi és segítséget kérhet:  

¶ a Pálos Károly Szociális Szolgáltató Központ és Gyermekjóléti Szolgálattól   

¶ az ifjúságvédelem területén működő szervezetektől, hatóságtól 

 

A tanulók egészségügyi helyzetének figyelemmel kísérése  

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók egészségügyi helyzetét, és amennyiben a tanuló nem 
megfelelő testtartását észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szűrővizsgálatát, ha lá-

tásproblémát észlel javasolja szakorvoshoz történő fordulást. 
 
A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kísérése 

A gyermek és ifjúságvédelmi felelős, valamint az osztályfőnök kiemelt feladata, hogy a 
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kísérje, a helyzet javítása 

érdekében szükség szerint együttműködik a gyermek-és ifjúságvédelmi szervezetekkel, más 
hatóságokkal. 
 

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 
tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését 

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

tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, 
köteles azt azonnal közölni az intézményvezetővel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős 
vezetővel. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: az intézményvezető, az 
intézményvezető-helyettese. 

A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az 
intézményvezetőt. 
Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

¶ haladéktalanul értesíti: az érintett hatóságokat, a fenntartót, a szülőket; 

¶ megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a tanulók, védelmét, biztonságát 

szolgálják. 
Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

¶ a tűz, 

¶ az árvíz,  

¶ a földrengés,  

¶ bombariadó, 

¶ egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktató munkát más módon akadályozó, nehezítő 
körülmény: 

¶ egész napos gázszünet,  

¶ az épület biztonságos használhatóságát veszélyeztető körülmény, 

¶ a tanulók és a dolgozók közlekedését nehezítő helyzet (hó), 

¶ járvány, melynek során a tanulók 30 %-a nem tud megjelenni. 
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Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiürítéséről, 
amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti Kiürítési terv szerint kell, hogy történjen. 
 

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   

elhagyásában segíteni kell! 

¶ a tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el 

utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuló az 
épületben. 

¶ a tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 
 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő 
gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más foglalko-

zást tartó pedagógus a felelős. Rendkívüli esemény bekövetkezésekor engedélyük nélkül az épü-
letbe visszatérni nem lehet. 
 

Az intézményvezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület 
kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

¶ a kiürítési tervben 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.) 
fogadásáról. 

 
Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az intézményvezetőnek vagy az 
általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

¶ a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

¶ a veszélyeztetett épület jellemzőjéről, helyszínrajzáról, 

¶ az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

¶ a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről, 

¶ az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

¶ az épület kiürítéséről. 
 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, 
illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági 
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének 

utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani! 
Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az intézményvezető a 
pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt. 

 
A rendkívüli esemény során az intézményvezetőnek gondoskodnia kell: 

¶ amennyiben a tanulók intézményben történő elhelyezését meg kell szüntetni, a szülők 
mielőbbi értesítése, a tanulók hazajutásának, illetve más intézményben történő 

elhelyezésének megszervezése, 

¶ a következő napot, esetleg napokat érintő tanítási szünet elrendeléséről, s a szülők 
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tájékoztatásáról,  

¶ olyan intézkedések meghozataláról, melyek biztosítják a tanulók maximális védelmét 
 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órák pótlására az általános szabály az, hogy a kiürítés 
időpontjától számított három óra múlva a megszakított órával folytatódik a tanítás. Amennyiben 

valamilyen nyomós ok miatt az általános szabály nem alkalmazható, akkor az intézményvezető 
intézkedik a pótlás módjáról. 
 

A rendkívüli események esetén teendő alapvető intézkedések 

 
Rendk²v¿li esem®ny megnevez®se Int®zked®sek 

Tűz A helyi tűzvédelmi szabályzat utasítása alapján: 

 1.1. Az épület kiürítése a tűzriadóterv szerint 

 1.2. A tűzoltóság értesítése 

 1.3. A tűzoltás megkezdése 

 1.4. Az egyes értékek mentése 

 1.5. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, biz-
tonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 1.6. A fenntartó értesítése 

Árvíz 1.1. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, biz-
tonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 1.2. Az illetékes szervek értesítése 

 1.3. Érték mentés 

Földrengés 1.1. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, biz-
tonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 1.2. Az illetékes szervek értesítése 

 1.3. Érték mentés 

Bombariadó 1.1. Az épület kiürítése a tűzriadóterv szerint 

 1.2. Az illetékes hatóságok értesítése 

 1.3. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, biz-
tonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 1.4. A fenntartó értesítése 

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, biz-
tonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 1.2. Az illetékes szervek értesítése 

 1.3. Indokolt esetben tanítási szünet elrendelése 



 39 

10. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  
 
A pedagógiai munka belső ellenőrzése: az intézmény valamennyi pedagógiai tevékenységére 

kiterjed. 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja egyrészről a pedagógiai munka hatékonyságának 

fokozása, másrészről az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő 
helyes gyakorlat megteremtése. Az iskolában folyó értékelő tevékenység további célja, hogy az 
ellenőrzés során feltárt adatokra, tényekre támaszkodva azt vizsgálja, hogy a nevelő-oktató mun-

ka és annak eredményei mennyiben felelnek meg az iskola pedagógiai programjában megfogal-
mazott célkitűzéseknek. 

A nevelő-oktató munka értékelésének alapvető feladata, hogy megerősítse a nevelőtestület peda-
gógiai tevékenységének helyességét, vagy feltárja a hibákat, hiányosságokat, és így ösztönözze a 
pedagógusokat a hibák kijavítására, a nevelő-oktató munka fejlesztésére. 

 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 

¶ biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű működését, 

¶ segítse az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát, 

¶ fogja át a pedagógiai munka egészét,  

¶ segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását, 

¶ támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb, tanulóbarát ellátá-
sát, 

¶ a szülői közösség és a tanuló közösség (iskolaszék, diákönkormányzat) észrevételei kap-
csán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az oktatás valamennyi szereplőjének megfelelő 

pedagógiai módszer megtalálását, 

¶ biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 

¶ támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes végrehajtá-
sát, megtartását, 

¶ hatékonyan alakuljon a megelőző szerepe. 
 
 Kiemelt ellenőrzési szempontok 

¶ a nevelő és oktató munka színvonalára a tanítási órákon a 8 pedagógus kompetencia és in-
dikátort figyelembe véve, 

¶ a pedagógusok munkafegyelme, 

¶ a tanórák, egyéb foglalkozások pontos megtartása, 

¶ a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

¶ a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása, 

¶ a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon: a tanítási óra felépítése és szervezése, 

a tanítási órán alkalmazott módszerek, a tanulók munkája és magatartása, valamint a 
pedagógus egyénisége, magatartása a tanítási órán, az óra eredményessége, a helyi tanterv 
követelményeinek teljesítése, 

¶ a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás. 
 

A pedagógiai munka értékelésének színterei: 
Belső ellenőrzések: 

¶ óralátogatások 

¶ önértékelés (az intézményi önértékelési rendszer kialakítására a 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet Vr.145. § 1 bekezdésében leírtak értelmében kerül sor) 

¶ az önértékelés területei: a pedagógusok önértékelése, az intézményvezető önértékelése, az 

intézményi önértékelés 
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Külső ellenőrzések: 

¶ szaktanácsadói látogatások (48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet alapján) 

¶ tanfelügyeleti ellenőrzés (a 20/2012. (VIII. 31.) rendelet a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló EMMI rendelet sze-
rint) 

¶ szakértői- pedagógusminősítés (326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet módosításáról szóló 
89/2015. (IV. 9.) Korm.rendelet alapján) 

¶ vezetői ellenőrzés, értékelés (a 20/2012.(VIII.31) rendelet hatálya szerint 

¶ intézményi ellenőrzés 

¶ fenntartói, és egyéb vizsgálatok (szakmai tevékenységre vonatkozó) 
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11. A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárást megelőző 
egyeztető eljárás, valamint a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fe-
gyelmi eljárás részletes szabályai 

 

11.1 Az egyeztető eljárás 

Az egyeztető eljárás célja: a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése,  
a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a 
sérelem orvoslása érdekében.  

A fegyelmi ügy lefolytatása előtt vizsgálni kell, hogy az egyeztető eljárás lefolytatásának lehető-
sége nyitva áll-e, azaz az egyeztető eljárással egyetért-e a sérelmet elszenvedő fél: a kiskorú sé-

relmet elszenvedő fél esetén a szülő, a kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a 
szülő. 
 

Az egyeztető eljárás lefolytatásának kérése  

A fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítésben a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, ha 

a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló kiskorú, a szülője figyelmét fel kell hívni az egyeztető 
eljárás igénybevételének lehetőségére.  
Ebben az értesítésben kell már tájékoztatni az érintetteket az egyeztető eljárást vezető személyre 

vonatkozó javaslatról, valamint arról, hogy a felek más személyt is javasolhatnak e feladatra.  
A kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül írás-

ban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását.  
Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalma-
zását elutasíthatja. 

 
Nincs helye egyeztető eljárásnak 

A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha: az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá, ha a 
bejelentés iskolába történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás 
nem vezetett eredményre. 

 
Feladat- és hatáskörök az egyeztető eljárásban 

A fegyelmi jogkör gyakorlója: felel az egyeztető eljárás lefolytatásáért, az eljárás lefolyatása 
érdekében javaslatot tesz az egyeztető eljárást vezető személyre 
Az intézményvezető: biztosítja az egyeztető eljárás lebonyolításához szükséges technikai feltéte-

leket, ezen belül különösen: rendelkezésre bocsátja az egyeztetési eljáráshoz szükséges helyisé-
get, termet, felkéri az egyeztető eljárást vezető személyt, az adminisztrációs feladatokat ellátó 

intézményi dolgozók közreműködésével segíti az egyeztető eljárás adminisztrációs feladatait. 
 
Az egyeztető személye  

Az egyeztető eljárást olyan nagykorú személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedő fél, 
mind a kötelességszegő tanuló elfogad.  

E személyre a fegyelmi jogkör gyakorlója javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatu-
kat. Az egyeztető személyre vonatkozó javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljárásról 
szóló értesítésben kell már közölni az érintettekkel. 

A mindkét fél által elfogadott személyt az intézményvezető, illetve az általa felhatalmazott sze-
mély kéri fel az egyeztető eljárás levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljárás lefolytatása irán-

ti kérelem beérkezését követő 5 napon belül meg kell tenni.  
Az egyeztető eljárást vezető személy írásban nyilatkozik arról, hogy a feladatot vállalja.  
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Az egyeztető eljárás lefolytatása 

Az egyeztető eljárás során az egyeztető eljárást vezető személy: megvizsgálja, áttekinti a rendel-
kezésre álló iratokat, bizonyítékokat, külön-külön meghallgathatja az érintett feleket, tárgyalást 

tarthat az érintett felek részvételével, szükség esetén szakértőt vehet igénybe. 
Az egyeztető eljárást vezető személy írásban értesíti: a sérelmet szenvedő felet, valamint a köte-

lezettségszegő felet arról, ha az eljárásban meghallgatást, illetve tárgyalást kíván tartani. 
Az értesítésben meg kell adni az eljárási cselekmény pontos időpontját, helyét, tartalmát. 
Az értesítést úgy kell megküldeni, hogy azt az érintettek a meghallgatás, tárgyalás előtt legalább 

8 nappal előbb kézhez kapják. 
Az egyeztető eljárás során történő meghallgatásról, illetve tárgyalásról jegyzőkönyvet kell fel-

venni.  
Az egyeztető eljárás lefolytatására az egyeztető eljárást vezető személy kijelölésétől számított 15 
nap áll rendelkezésre. 

Az egyeztető eljárást vezető személy: az eljárás során megállapíthatja, hogy a felek megállapod-
tak, illetve legkésőbb az eljárási határidő lejártakor megállapíthatja, hogy a felek az egyeztető 

eljárásban nem állapodtak meg. 
 
Megállapodás az eljárás során 

Ha a felek külön-külön a meghallgatásukon, illetve együtt a tárgyaláson megállapodnak a sére-
lem orvoslásáról, a megállapodást jegyzőkönyvbe kell foglalni. A jegyzőkönyvet az érintettek és 

az egyeztető eljárást vezető személy aláírják. 
 
A fegyelmi eljárás felfüggesztése  

Megállapodás esetén bármelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljárás felfüggesztését. 
A kezdeményezésnek tartalmaznia kell: az írásbeli megállapodást - mellékelve, a kezdeménye-
zést arra vonatkozóan, hogy a sérelem orvoslásához szükséges időre a fegyelmi eljárás felfüg-

gesztésre kerüljön, a kezdeményező által a sérelem orvoslásához szükségesnek tartott időtarta-
mot. 

A fegyelmi eljárás vezetője a kezdeményezés alapján legfeljebb a sérelem orvoslásához szüksé-
ges időtartamra, de legfeljebb 3 hónapra felfüggeszti az eljárást 
Az eljárás felfüggesztéséről szóló döntését írásban megküldi az érintetteknek. A döntésben tájé-

koztatja az érintetteket arról, hogy ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kisko-
rú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi 

eljárást meg kell szüntetni.  
 
A fegyelmi eljárás folytatása 

A fegyelmi eljárást - ha a fegyelmi eljárás felfüggesztése alatt - a sérelmet elszenvedő fél kéri, 
folytatni kell. 

Az eljárás lefolytatására a fegyelmi eljárás általános szabályai szerint kerül sor. 
 
A fegyelmi eljárás megszüntetése  

A fegyelmi eljárást - ha a fegyelmi eljárás felfüggesztése alatt nem kérték, és a felfüggesztés 
időtartama lejárt - meg kell szüntetni. 

Az eljárás megszüntetésére a fegyelmi eljárás általános szabályai szerint kerül sor. 
 
A megállapodás nyilvánossága 

Ha a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás 
megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében 

meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra 
lehet hozni. 
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Oktatásügyi közvetítőt az egyeztető eljárásban igénybe lehet venni.  
 
11.2  A fegyelmi eljárás 

 
Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, – a vétség elkövetésétől számított 

három hónapon belül – fegyelmi eljárás alapján, fegyelmi büntetésben részesíthető. 
Ha a tanuló a kötelességeit megszegi a nevelőtestület joga dönteni arról, hogy indít-e a tanuló 
ellen fegyelmi eljárást. 

A fegyelmi eljárás lefolytatásáért – a nevelőtestület döntése alapján – az intézményvezető a fele-
lős. 

A nevelőtestület a fegyelmi eljárás lefolytatására háromtagú fegyelmi bizottságot hoz létre. A 
fegyelmi bizottság feladata a kötelezettségszegés kivizsgálása, a fegyelmi büntetés meghozatalá-
nak előkészítése, a fegyelmi tárgyalás lefolytatása, a fegyelmi büntetés kiszabása. 

A fegyelmi büntetés kiszabásának előfeltétele, hogy a tanuló a jogszabályokban, illetve az iskola 
szervezeti és működési szabályzatában vagy a házirendjében meghatározott kötelezettségét vét-

kesen és súlyosan megszegje. A kötelességszegést a fegyelmi tárgyalás során bizonyítani kell. 
A tanulónak fegyelmi büntetés csak akkor adható, ha a tanuló kötelességszegése a tanulói jogvi-
szonyból ered. Így fegyelmi büntetés csak akkor adható, ha a tanuló kötelességszegése az iskola 

területén, az iskolai élet különböző helyszínei közötti közlekedés alatt vagy az iskolán kívüli – az 
iskola által szervezett, a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó – rendezvényen tör-

tént. 
A fegyelmi büntetés kiszabásának előfeltétele, hogy a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan 
szegje meg. 

¶ Vétkesség alatt a tanuló szándékosságát, illetve gondatlanságát kell érteni. Gondatlan 
kötelességszegés esetén meg kell vizsgálni a gondatlanság mértékét is. 

¶ A fegyelmi büntetés kiszabásánál – tanuló életkorát és értelmi fejlettségét figyelembe véve 
vizsgálni kell, hogy a kötelességszegés mennyire volt súlyos. 

A tanulói fegyelmi ügyekben – a fegyelmi eljárásban és a döntéshozatalban – az a pedagógus, 
aki a kötelezettségszegésben bármilyen módon érintett, nem vehet részt. Őt a fegyelmi bizottság 
vagy a nevelőtestület csak tanúként hallgathatja meg.  
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12. Az intézményi adminisztráció  
 

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 irat-

tári dokumentumként kell megőrizni. 
A papíralapú irattár tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmé-
nyek megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről is az intézményvezetőnek 

kell gondoskodnia. 
Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat használjuk: a tanulóbal-

esetek elektronikus úton történő bejelentése, a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok. 
 

A hitelesítés követelménye: 

 az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványokat, ha azok folyamatosan kerülnek 
kinyomtatásra, folyamatosan, ha időszakosan kerülnek kinyomtatásra, a kinyomtatást követően 

hitelesíteni kell. 
 
A hitelesítés módja: 

Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatvány jellegétől függően el kell végezni: az 
utolsó bejegyzést követő sorok áthúzással történő érvénytelenítését. El kell helyezni a papír ala-
pú dokumentumon a hitelesítési záradékot, mely tartalmazza: a hitelesítés időpontját, a hitelesítő 

aláírását, az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát. 
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 doku-
mentum hány lapból, illetve oldalból áll. 
  

Ez esetben a hitelesítés szövege: 

 

Hitelesítési záradék 

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

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

     PH 
         .......................................... 

          hitelesítő 
 

 
A hitelesítésre jogosultak 

Az intézményben keletkező kinyomtatott elektronikus irat hitelesítését azintézményvezető vé-
gezheti el. Az így hitelesített papír alapú irat lesz az elektronikus irat irattári példánya.  

Az intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező elektronikus irat hitelesítését az in-
tézményvezető vagy intézményvezető-helyettese végezheti el. Az így hitelesített papír alapú irat 
lesz az elektronikus irat irattári példánya. 
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12.2 Az elektronikus napló használata esetén a hitelesítésének rendje:  

Az adatok tárolása a napló használata során átmenetileg az iskola szerverén történik, a frissítés a 
biztonsági előírásoknak megfelelő gyakorisággal. A digitális napló elektronikus úton tárolja a 

tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos 
intézkedéseket, 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 megtar-
tott órák, helyettesítések stb. számáról készített kimutatást, azt az intézményvezető 

aláírja, az intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési 
szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

¶ A tanuló félévi osztályzatairól az iskola papíralapú értesítőt küld az iskola körbélyeg-
zőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva. 

¶ Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói 
záradékokat. Ezt az intézményvezető aláírja, az intézmény körbélyegzőjével lepecsé-

teli. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni.  

¶ A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papíralapú törzskönyvet 

kell kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. A meg-
jelölt személy aláírásával és az intézmény kör alakú pecsétjével ellátva válik hiteles-
sé. 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 a tanulói jogviszony más 

megszűnésének eseteiben.  

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

adathordozót az iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint archiválni szükséges. 
 
12.3 Az elektronikus úton előállított hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az intézmény használhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. 
Elektronikus dokumentumnak minősül: az elektronikus eszköz útján értelmezhető adategyüttes.  

Az elektronikus dokumentumokon belül külön szabályok érvényesek: az elektronikus okiratnak 
minősülő dokumentumokra, valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra. 
 

Az elektronikus okirat kezelési rendje  

Elektronikus okiratnak minősül az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkal-

mazásával elektronikus úton előállított irat. Az ilyen iratot elektronikus aláírással kell ellátni, és 
elektronikusan kell tárolni. 
 

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje  

Egyéb dokumentumnak minősül minden elektronikus úton létrehozott dokumentum, amely nem 

az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen iratokat, 
amennyiben az intézményvezető elrendeli, elektronikus aláírással kell ellátni és elektronikusan 
kell tárolni. 

Elektronikus aláírásra csak megfelelő elektronikus aláírási terméket (szoftver, hardver, más 
elektronikus aláírás alkalmazáshoz kapcsolódó összetevőt) lehet használni. 

Az elektronikus aláíró köteles az elektronikus aláírást létrehozó eszközzel kapcsolatban minden 
adatvédelmi és biztonsági előírást megtartani. 
 

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 
dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre lehetőség) kizá-

rólag az intézményvezető alkalmazhat. 
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A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok 
beállításai az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik. 
A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, kizá-

rólag a felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév nem 
engedélyezhető. A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt borítékban az iskolatitkár őrzi. 

A mások 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. 
 

Az elektronikus dokumentumok tárolása 

Az elektronikusan tárolt adatok, iratok utólagos olvashatóságát, használhatóságát a selejtezési 
idő lejártáig, vagy levéltárba adásáig biztosítani kell. Ennek megfelelően olyan tárolórendszert 

kell alkalmazni, amely biztosítja a megőrzéshez szükséges feltételeket. 
Az elektronikus dokumentumok számítógépen kívüli elektronikus tárolásához szükséges tárgyi, 

technikai feltételeket az intézményvezető biztosítja.  Ennek érdekében az elektronikus dokumen-
tum kezelője számára rendelkezésre bocsátja a szükséges: adathordozókat, az adathordozók biz-
tonságos elhelyezéséhez szükséges páncélszekrényt. 

Adathordozók külső felületén, vagy az adathordozó külső borítóján egyértelműen meg kell jelöl-
ni az adathordozón tárolt adatokat. 

Az adatok tárolásakor be kell tartani az általános adatvédelmi szabályokat. 
 
Az elektronikus rendszerből való selejtezés, megsemmisítés  

Amennyiben az elektronikus adathordozón levő iratok iktatott iratok, selejtezésükre az iratkeze-
lési szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni. 
Az elektronikus adathordozón lévő adatok megsemmisítése az adathordozótól függően történhet: 

törléssel, az adathordozó fizikai megsemmisítésével. 
 

13. Az Pedagógiai Programról való tájékozódás rendje  
 

A pedagógiai program nyilvános. Annak érdekében, hogy a szülők és a tanulók a pedagógiai 

programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetője gondoskodik arról, hogy pedagógi-
ai program papír alapú példányai közül: egy példánya az intézményvezetői irodában, egy példá-

nya nevelői szobájában közvetlenül elérhető legyen. A tanulók számára az osztályfőnöki órán, a 
szülők részére a szülői értekezletek, fogadóórák alkalmával biztosítja a nevelési programba való 
betekintést.  

Elektronikus úton is elérhető az intézmény www.gencsisuli.hu  honlapján. 
A pedagógia program helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: az in-

tézményvezetői irodában történő elhelyezés, a nevelői szobában történő elhelyezés, intézményi 
honlapon történő publikáció. 
 

A pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás kérhető szóban és írásban.  
A tájékoztatást lehetőség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi. 

Legkésőbb a feltett kérdéstől számított 15 napon belül meg kell adni akkor, ha a kérdés összetett. 
(Minél előbb tájékoztatást kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztő határidővel kapcsolat-
ban érkezik, s a késedelmes tájékoztatás a tanuló, vagy a szülő jogát, jogos érdekét sértené.) 

A tájékoztatást írásba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az írásbeliséghez. A tájékozta-
tásra jelen szabályzaton kívül alkalmazni kell a közérdekű adatok szabályzatát. 

http://www.gencsisuli.hu/
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14. Egyéb szabályozások 
 

14.1  Iratkezelés 

Az iratkezelés rendjének helyi szabályai az alábbiak szerint kerülnek megállapításra: 
Az iratkezelés szervezeti rendje  

Á Az iratkezelés során az intézményre vonatkozóan egy helyen, folyamatosan és egy ik-
tatókönyvben történik. 

Á Az iktatást az iskolatitkár végzi. 

Az iratkezelés felügyeletét ellátó vezető 
Á Az iratkezelési felügyeletét az intézményvezető látja el. 

Á Az intézményvezető tartós – 15 napot meghaladó – távolléte esetén az iratkezelés fel-
ügyeletét az intézményvezető-helyettes gyakorolja. 

 

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatáskörök: 
 

Megnevezés Feladatellátó/jogosult 

Iratkezelési szabályzatban 

foglaltak végrehajtása 
Intézményvezető 

Az iratok szakszerű és biz-
tonságos megőrzésére alkal-

mas irattár kialakítása és mű-
ködtetése 

Intézményvezető 

Az iratkezeléshez szükséges 
tárgyi, technikai és személyi 

feltételek biztosítása, fel-
ügyelete 

Intézményvezető 

Az iratkezelés – jogszabály-

ban, illetve az intézmény 
iratkezelési szabályzatában 
meghatározott követelmé-

nyek szerinti - megszervezése 

Intézményvezető 

Iratkezelés felügyelete 
- az iratkezelési szabályzat 

végrehajtásának ellenőrzése, 
- intézkedés az iratkezelés 
során tapasztalt szabálytalan-

ságok megszüntetéséről, 
- iratkezelési segédeszközök 

biztosítása, iktatókönyv 

Az intézményvezető, mint az 
iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Iratok és adatok védelmével 
kapcsolatos feladatok 

Az intézményvezető, mint az 
iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Bizottság kijelölése az iratse-
lejtezésre 

Az intézményvezető, mint az 
iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Iratmegsemmisítés Intézményvezető 

Nem selejtezhető iratok illet-

ékes levéltárnak adása 
Intézményvezető 

Az iratkezelés rendjének 

megváltoztatása 
Intézményvezető 
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Az Intézményhez érkezett küldemény felbontására jogosult személyek 
Az intézményhez érkezett küldeményeket – a minősített iratok kivételével – a következő szemé-
lyek jogosultak felbontani: 

¶ intézményvezető, intézményvezető-helyettes, iktatást végző személy  

¶ névre érkező küldemény esetében a címzett 

Iratkölcsönzés az irattárból 
Az intézmény dolgozói az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. 

A kölcsönzési jogosultság a következő: 

¶ az intézmény dolgozói saját feladat ellátásához kapcsolódva kölcsönözhetnek ki iratokat 

¶ az intézmény dolgozói nem a saját feladat ellátásához, feladatban való közreműködéshez 
az intézményvezető jóváhagyásával kölcsönözhet ki iratot  

¶ az intézményvezető bármely iratot kikölcsönözheti 

¶ az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartói ellenőrzésével kapcsolatban az ellenőrzők 

az intézményvezetőn keresztül kölcsönözhetnek ki iratot 
 
 

14.2  Az iskolai bélyegzők használata 
 

A bélyegzők készíttetéséről, illetve a selejtezésről az a fenntartó és működtető tankerület dönt. 

A használaton kívüli bélyegzőket az iskola titkárságán a lemezszekrényben elzárva kell tartani. 
Felelős az iskolatitkár. 

Az érvényes bélyegzőkről az iskolatitkár nyilvántartást vezet. A nyilvántartásnak tartalmaznia 
kell: 

¶ A bélyegző lenyomatát. 

¶ A bélyegző sorszámát (amennyiben van). 

¶ A bélyegzőt átvevő, használó és őrző tag nevét, aláírását. 

¶ A bélyegző átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontját. 

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők használhatók.  
A bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, adatváltozás vagy 
egyéb ok miatt tovább nem használható.  

A bélyegző pótlásáról akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonították. Amennyi-
ben a pótlás után az eredeti bélyegző előkerül, úgy azt selejtezni kell.  

A selejtezést az iskolatitkár végzi egy tanú jelenlétében. A selejtezés során a bélyegzőt fizikailag 
használatra alkalmatlanná kell tenni. A selejtezés okát, időpontját jegyzőkönyvben kell rögzíteni, 
amelyet az iskolatitkár és a jelenlévő tanú ír alá. A jegyzőkönyvet csatolni kell a nyilvántartó 

laphoz. 
 

Az intézményi bélyegzők használatára az intézmény alábbi beosztásban dolgozó alkalmazottai 
jogosultak:  
Á intézményvezető,  

Á intézményvezető- helyettes, 
Á iskolatitkár,  

Á osztályfőnökök (az osztályfőnök kizárólag osztályfőnöki adminisztráció során). 
 
 

14.3 A felnőttoktatás formái 

Az intézményben: felnőttoktatás nem folyik, ezért annak formái nem kerülnek szabályozásra. 
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14.4  Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

Az iskolai könyvtár működtetését 2003. szeptember1-től a Gencsapáti Művelődési Ház Községi 
és Iskolai Könyvtára látja el saját Szervezeti és Működés Szabályzatának megfelelően. 

 
14.5  A tankönyvtári és tartós tankönyvek szabályzata 
 

A tankönyvek ingyenessége: 

Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott tankönyvek 

az egész tanítási év során az iskola tanulói részére ingyenesen rendelkezésre álljanak.  
Az ingyenesség az iskolától történő tankönyvkölcsönzéssel, használt tankönyvek biztosításával, 
illetőleg tankönyvek megvásárlásához nyújtott pénzbeli támogatás útján valósul meg 

A tanulók a tankönyveket tanév elején az iskolai könyvtárból kapják meg ingyenesen, átvételi 
elismervény ellenében egy tanévre, szeptembertől júniusig tartó időszakra. A tanév befejezése-

kor (június 15.) kötelesek a tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni.  Az 1. és 2. 
évfolyam tankönyveit azonban nem kell visszaszolgáltatni.  
A több tanéven keresztül használt ingyenes tankönyveket, taneszközöket az iskola annak a tan-

évnek a végéig biztosítja a tanulók számára, ameddig a tanulónak tanulmányai során szüksége 
van rá. 

A tanulók az iskolától kapott ingyenes tankönyv használatára addig jogosultak, ameddig a tanu-
lói jogviszonyuk iskolánkban fennáll. A tanulói jogviszony megszűnésekor az ingyenesen kapott 
tankönyveket vissza kell adni az iskola könyvtárába.  

Az iskolától ingyenesen kapott tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kárt a szülőnek 
az iskola részére meg kell téríteni. Nem kell megtéríteni a rendeltetésszerű használatból szárma-

zó értékcsökkenést. 
A pedagógusok a munkájukhoz szükséges tankönyveket a munkavállalói jogviszonyuk végéig 
vehetik igénybe. 

 
A tankönyvek nyilvántartása: 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban kezeli az ingyenes tankönyv biztosításához szükséges 
tankönyveket. Ezek tartós tankönyvként kezelendők. 
 

Kártérítés: 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot 

stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetés szerűen használni. Ebből fakadóan 
elvárható a tanulótól, hogy az általa használt tankönyv legalább a tanulmányai végéig használha-
tó állapotban legyen.  

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 
származó kárt az iskolának megtéríteni. Ennek lehetősége ugyanolyan könyv beszerzése. 

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a tankönyvfelelős feladata. Vitás 
esetben az intézményvezető szava döntő. Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a meg-
engedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulónak a tankönyvet ugyanolyan tankönyv beszerzésé-

vel kell pótolnia. 
A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár megté-

rítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a 
szülő által benyújtott kérelem elbírálása az intézményvezető hatásköre. A kérelem eluta-
sítás ellen felülbírálati kérelmet terjeszthet elő a szülő. A felülbírálati kérelmet a nevelő-

testületből alakított háromtagú bizottság bírálja el. A bizottság tagjai: a tanuló osztályfő-
nöke, a diákönkormányzatot segítő pedagógus, az ifjúságvédelmi megbízott. 
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14.6  Szabályozások az iskolabusszal történő szállításra 

A tanórán kívüli, személyszállítással, külföldi és belföldi utazással járó programokon a résztvevők 
biztonságos utazása érdekében a szervezéssel vagy a szállítással foglalkozó cégektől minden 

esetben előzetesen írásos nyilatkozatot kell kérni arról, hogy a szolgáltatás személyi és tárgyi 
feltételei megfelelnek a hatályos előírásoknak, valamint az érintett gépjármű megfelelő műszaki 

állapotban van és rendelkezik érvényes okmányokkal. A gépjárművel történő utazásra megkötött a 
szerződésben figyelni kell arra, hogy amennyiben az utazás nem fejeződik be este 23 óráig, azt a 
személyszállítást végző gépkocsivezetők pihenése érdekében meg kell szakítani. Éjjel 23 óra és 

hajnali 4 óra közötti idősávban a gépkocsivezetőknek pihenőt kell tartaniuk ugyanott, ahol a 
diákokat is elszállásolják erre az időre. Az utazás helyszíneiről, az utazásban résztvevőkről az 

intézmény vezetője minden esetben rendelkezzen megfelelő információval. Rendelkezzen pontos és 
teljeskörű utaslistával, amelyen szerepelnek a törvényes képviselők elérhetőségei is. Az utazás 
megszervezésének rendjéért (ezen belül az utazás előkészítéséért, ajánlatok bekéréséért, 

szülők/gyámok/tanulók/nevelőtestület tájékoztatásáért, adminisztrációért, közvetítésért a külső 
utazásszervezővel) a mindenkori munkatervben az adott programnál nevesített utazást szervező 

pedagógus a felelős. 
 
 

14.7 Az intézményi dokumentumok nyilvánossága, a szülők tájékoztatása 

 

A házirend nyilvánossága 

A házirend papír alapú példányai közül egy példányát az iskolába történő beiratkozáskor át kell 
adni a szülőnek, egy példánya az intézményvezetői irodában, egy példánya a nevelői szobában 

kerül elhelyezésre. A házirend elektronikus úton elérhető az intézmény www.gencsisuli.hu hon-
lapján. 
A házirend helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: intézményvezetői 

irodában történő elhelyezés, nevelői szobában történő elhelyezés, intézményi honlapon történő 
publikáció. 

A házirenddel összefüggő tájékoztatás: az osztályfőnökök tanév elején ismertetik a házirendet: a 
tanulókkal, szülői értekezleten a szülőkkel. 
 

A jelen SZMSZ nyilvánossága 

Az SZMSZ nyilvános. Az SZMSZ papír alapú példányai közül egy példánya az intézményveze-

tői irodában, egy példánya a nevelői szobában kerül elhelyezésre. Az SZMSZ elektronikus úton 
elérhető az intézmény www.gencsisuli.hu honlapján. 
Az SZMSZ helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: intézményvezetői 

irodában történő elhelyezés, nevelői szobában történő elhelyezés, intézményi honlapon történő 
publikáció. 

 
A szülők tájékoztatása 

Az intézményvezető köteles megszervezni azt az írásbeli tájékoztatást, mely információt szolgál-

tat a szülőknek azokról a tankönyvekről, a tanulmányi segédletekről, a taneszközökről, a ruházati 
és más felszerelésekről, amelyekre a következő tanévben a nevelő és oktató munkához szükség 

lesz.  
Az írásbeli tájékoztatás nyújt a szülők részére minden tanév elején az iskolai eseményekről. 
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15. Záró rendelkezések 
 

A szabályzatban foglaltak megismerése és betartása, illetve betartatása a szervezeti és működési 
szabályzatban közreműködő intézményi alkalmazottakra kötelező érvényű. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat felülvizsgálata: 

A Szabályzat felülvizsgálatát az intézmény vezetője vagy a tantestület bármely tagja kezdeményez-

heti. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása: 
A Szabályzatot módosítani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintő jogszabályváltozás követke-
zik be. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat nyilvánossága: 
Jelen szabályzat egy-egy példánya az intézményvezetői irodában és a nevelőtestületi szobában kerül 
elhelyezésre, valamint a www.gencsisuli.hu honlapon megtekinthető. 

 
 

 
 

 
 
 

 

http://www.gencsisuli.hu/
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Mellékletek 
 

1. számú melléklet: Munkaköri leírások 
 

Apponyi Albert Általános Iskola 

9721 Gencsapáti, Dózsa utca 2/a 

OM: 036695 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

TANÍTÓ 

 

A tanító a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult munkakö-

röket betöltők iránymutatása alapján látja el. 
 

1. A munkáltató adatai 

Munkáltató neve: Szombathelyi Tankerületi Központ  

Munkáltató címe: 9700 Szombathely, Kossuth u. 11. 
Munkavégzés helye: Apponyi Albert Általános Iskola 
Munkavégzés címe: 9721 Gencsapáti, Dózsa György u. 2/a 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: tankerületi igazgató 

                                      intézményvezető 

Közvetlen vezetője: intézményvezető 
 

2. A munkavállaló adatai  

Név:  
Lánykori név:  
Anyja neve:  

Születési hely, év: 
Lakcím: 

Iskolai végzettség:  

Szakképzettség: 

Oktatási azonosító száma: 

Adóazonosító száma: 

TAJ száma: 

 

3.  Munkaidő, munkarend  

¶ Heti munkaidő: teljes munkaidő, 40 óra  

¶ Munkaidő beosztása: Heti munka idejének nyolcvan százalékát (kötött munkaidő) 
az intézményvezető által meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni (heti 32 

óra). A munkaidő fennmaradó (heti 8 óra) részében a munka ideje beosztását vagy 
felhasználását maga jogosult meghatározni.  

A teljes munkaidő ötvenöt-hatvanöt százalékában (neveléssel-oktatással lekötött 

munkaidő) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el (heti 22-26 óra). 
A pedagógusok a kötött munkaidő neveléssel oktatással le nem kötött részében (heti 

26-32) ellátott feladatait a 326/2013. (VIII.30) Kormányrendeletet módosító 
235/2016. (VII.29) 17.§. bekezdés szerint végzi. 
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4. Munkakör  
4.1 A munkakör betöltése: a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 3. 

melléklet szerint előírt iskolai végzettség. 
 4.2 A munkakör betöltésének feltétele: a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény 66.§ (1) bekezdése alapján 

¶ előírt iskolai végzettség, szakképesítés, szakképzettség, 

¶ büntetlen előélet, amely magába foglalja, hogy a pedagógus ne álljon a tevékeny-
ség folytatást kizáró foglalkozástól eltiltás hatálya alatt, és  

¶ cselekvőképesség 
A közalkalmazott büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy 

4.3 Amunkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége: 

Köteles ismerni az őt foglalkoztató köznevelési intézmény feladat-és hatáskörét, fel-
építését, illetve a munkakörét meghatározó jogszabályokat, közjogi szervezetszabá-

lyozó eszközöket és a belső irányítási eszközöket. 
A munkavégzés, a feladatellátás során köteles különösen az alábbi jogi normák sze-
rint eljárni: 

¶ a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

¶ a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

¶ a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

¶ az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011.évi 
CXII. törvény 

¶ 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 nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról szóló 229/2012.(VIII.28.) 
Korm.rendelet 

¶ a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-
használatáról szóló 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 

¶ az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet 

¶ a köznevelési intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata, Pedagógiai Prog-

ramja, Házirendje 
Köteles elvégezni mindazon a munkakörén kívül eső, végzettségének, szakképzettsé-

gének megfelelő eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezető megbízza. 
Köteles a felettesei utasításait végrehajtani a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 
évi XXXIII. törvény 39. § (2) bekezdésében, valamint a munkatörvényéről szóló 2012. 

évi I. törvény 54. §-ban foglaltaknak megfelelően. 
Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és to-

vábbítása csak az intézményvezető felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat 
keretei között történhet. 
 

4.4 Munkaköri feladatai: 

         A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok: 

A tanító rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, társadalmi érzékenységgel. 
Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az 

erkölcsi normákat. 
Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közös-
ségi feladatokat vállal. 
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Együttműködés a szülőkkel: 

Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 
képességeinek kibontakoztatásában.  

A szülői értekezleteken, a fogadóórákon tájékoztatja a szülőket az iskola pedagógiai 
programjáról, házirendjéről, értékelési rendszeréről, a gyerekeket érintő kérdésekről 

(kihagyva az intézmény belső ügyeit). 
A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközös-
ség kialakítása, fejlesztése során. 

Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és vi-
lágnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 

gyermekeik. 
Szervező munkával segíti a Szülői Szervezet megalakítását, működését. Az alkalmas 
és vállalkozó szülőket bevonja a kulturális és szabadidős foglalkozások, kirándulások, 

táborozások lebonyolításában. 
 

         Az egyes jogok biztosítása: 

Gondoskodik a tanulók közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 
Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 
intézkedései meghozatalakor. 

 
Alapfokú nevelési-oktatási feladatai: 

Az alapfokú nevelés-oktatás első szakaszában az iskolába lépő kisgyermekben óvja 

és tovább fejleszti a megismerés, a megértés és a tanulás iránti érdeklődést és a nyi-
tottságát.  
Segíti a gyermeket átvezetni az óvoda játékközpontú tevékenységeiből az iskolai ta-

nulás tevékenységeibe.  
Fogékonnyá teszi a tanulót a saját környezete, a természet, a társas kapcsolatok, majd 

a tágabb társadalom értékei iránt.  
Tevékenysége során teret ad a gyermek játék- és mozgás iránti vágyának, segíti ter-
mészetes fejlődését, érését.  

Tanítói tevékenysége közben a tanultak feldolgozásának folyamatában elemi ismere    
teket közvetít, alapvető képességeket és alapkészségeket fejleszt. 

A tanuló kíváncsiságára és érdeklődésére építve fejleszti a tanulóban a felelősségtu-
datot, a kitartás képességét és előmozdítja érzelemvilágának gazdagodását.  
Mintákat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldáshoz, megalapozza 

a tanulási szokásokat. 
Támogatja az egyéni képességek kibontakozását, segítséget nyújt a tanulási nehézsé-

gekkel való megküzdés folyamatában. 
Tevékenysége során ügyel arra, hogy  

¶ a tanulók fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen, 

¶ a tanulók szocializációs folyamatait elősegítse,  

¶ megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét, 

¶ a tanulási stratégia a tanulókhoz legjobban igazodóan kerüljön megválasztás-

ra. 
A gyermekek nevelésével kapcsolatos feladatok: 

A tanító alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. 

a) oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, 
erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről,  

b) oktató tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti 
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c) oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanuló  

¶ egyéni képességét,  

¶ tehetségét,  

¶ fejlődésének ütemét,  

¶ szociokulturális helyzetét és fejlettségét,  

¶ sajátos nevelési igényét,  

d) segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  
e) segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 
f) a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik, 
g) ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedé-

seket megteszi, 
h) közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 
i) közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, meg-

szüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 
j) gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett 

gyerekekről (segélyezés, étkezés); szükség esetén hatósági intézkedést kezdeményez 
a Gyermekjóléti Szolgálat vezetőjénél. 

k) a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 
l) a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szü-

lőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése ér-
dekében intézkedést tart szükségesnek, 

m) a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

n) tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát, jogait tiszteletben tartja, 
o) a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadása. 

 
     A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok: 

Részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, módosításában és értéke-

lésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 
A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruháza-
ti és más felszereléseket kiválasztja. 
Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

A taneszközöket egy tanévre átveszi, majd tanév végén azokkal elszámol. Az általa átvett 
eszközöket megőrzi, hiány esetén anyagi felelőséggel tartozik. 

El végzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 
Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét.  
Személyi adataiban történt változást az intézményvezetőnek 8 napon belül jelenti (név,  

lakcím). 
 

Tanügyi feladatok: 

¶ Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait. Szakszerűen 

végrehajtja az intézményvezető és az intézményvezető-helyettes utasításait. Naponta 10 
perccel a megkezdett órája előtt köteles munkahelyén megjelenni, akadályozottságánál 
az SZMSZ szerint eljárni, a tanmenet átadásával hozzájárulni a helyettesítés szakszerű-

ségéhez. 

¶ A nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelőtestületi értekezletek határozat hozatalá-

ban, az intézményi rendezvényeken. 
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¶ Folyamatosan képezi magát továbbképzéseken, szélesíti módszertani jártasságát, gya-
korlatát. Nyílt napokon aktívan részt vállal a feladatokból, bemutató órákat tart.  

¶ Ellátja az adminisztrációt: vezeti az osztálynaplót, a tanulók minősítő, érdemjegyeket 

tartalmazó tájékoztató-ellenőrző könyvét, törzslapját, statisztikai adatokat szolgáltat. 

¶ Aktívan részt vesz a továbbképzéseken, az ott szerzett ismereteiről beszámol. Kollégái 

közreműködésével rendben tartja a rábízott szertárt, tárgyakat és eszközöket. 

¶ Határidőre el végzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyek-

kel az intézményvezető és a helyettes megbízza. 
 

5. Munkaviszonyt érintő szabályok 

Jogkör, hatáskör: 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának biztosított jogokat. Hatásköre az általa vezetett 
gyermekcsoportra terjed ki. 
Munkaköri kapcsolatok: 

Kapcsolatot tart az óvodákkal és a szülőkkel, a társintézmények és a saját munkatár-
saival, a továbbképző intézményekkel. 

 Helyettesítés: 

 Betegsége, szabadsága esetén az intézményvezető vagy helyettese által megbízott 
személy helyettesíti a munkavállalót a helyettesítési rend alapján. 

Felelősségi kör: 
Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, 

kijelölt tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, 
a gyermekek érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 
Felelős, hogy a tanulók – ha különböző ütemben is, - megszerezzék a helyi tanterv 

követelményeiben meghatározott alapkészségeket; a képességeinek megfelelő ismere-
teket. A tanító felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért. Felelős-

sége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 
 

FelelŖss®gre vonhat·: 

 

¶ Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos el-

végzéséért. 

¶ A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

¶ A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és 
gyermekek jogainak megsértéséért. 

¶ A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 
 
  

A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartal-

mazza. A felsorolton kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá 
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezetői 
megbízzák. 

 
A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve kötelező, 

végrehajtásának elmulasztása munkajogi következményeket von maga után. 
 
Jelen munkaköri leírás (dátum) napjától érvényes, 2 eredeti példányban készült. 
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A munkaköri leírást kiadta:   
 
 …………………………… 

         intézményvezető 
 

Kelt:  
 
 

A munkaköri leírást 1 eredeti példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem és 
megtartásáért kötelezettséget vállalok.           

 
                                  
 …………………………… 

 közalkalmazott 
 

Személyéhez kapcsolódó egyéb munkaköri leírások: 
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 Apponyi Albert Általános Iskola 

9721 Gencsapáti, Dózsa utca 2/a 

OM: 036695 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

TANÁR 

 

A tanár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult munkakö-
röket betöltők iránymutatása alapján látja el. 
 

1. A munkáltató adatai 

Munkáltató neve: Szombathelyi Tankerületi Központ  
Munkáltató címe: 9700 Szombathely, Kossuth u. 11. 

Munkavégzés helye: Apponyi Albert Általános Iskola 
Munkavégzés címe: 9721 Gencsapáti, Dózsa György u. 2/a 
Munkáltatói jogkör gyakorlója: tankerületi igazgató 

                                      intézményvezető 
Közvetlen vezetője: intézményvezető 

 

2.A munkavállaló adatai  

Név:  
Lánykori név:  

Anyja neve:  

Születési hely, év: 

Lakcím: 

Iskolai végzettség:  

Szakképzettség: 

Oktatási azonosító száma: 

Adóazonosító száma: 

TAJ száma: 

 

3. Munkaidő, munkarend  

¶ Heti munkaidő: teljes munkaidő, 40 óra  

¶ Munkaidő beosztása: Heti munka idejének nyolcvan százalékát (kötött munkaidő) 
az intézményvezető által meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni (heti 32 

óra). A munkaidő fennmaradó (heti 8 óra) részében a munka ideje beosztását vagy 
felhasználását maga jogosult meghatározni.  

A teljes munkaidő ötvenöt-hatvanöt százalékában (neveléssel-oktatással lekötött 
munkaidő) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el (heti 22-26 óra). 
A pedagógusok a kötött munkaidő neveléssel oktatással le nem kötött részében (heti 

26-32) ellátott feladatait a 326/2013. (VIII.30) Kormányrendeletet módosító 
235/2016. (VII.29) 17.§. bekezdés szerint végzi. 

4.Munkakör  

4.1 A munkakör betöltése: a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 3. 
melléklet szerint előírt iskolai végzettség. 

 4.2 A munkakör betöltésének feltétele: a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény 66.§ (1) bekezdése alapján 
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¶ előírt iskolai végzettség, szakképesítés, szakképzettség, 

¶ büntetlen előélet, amely magába foglalja, hogy a pedagógus ne álljon a tevékeny-

ség folytatást kizáró foglalkozástól eltiltás hatálya alatt, és  

¶ cselekvőképesség 

A közalkalmazott büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy 
4.3 A munkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége: 

Köteles ismerni az őt foglalkoztató köznevelési intézmény feladat-és hatáskörét, fel-

építését, illetve a munkakörét meghatározó jogszabályokat, közjogi szervezetszabá-
lyozó eszközöket és a belső irányítási eszközöket. 

A munkavégzés, a feladatellátás során köteles különösen az alábbi jogi normák sze-
rint eljárni: 

¶ a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

¶ a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

¶ a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

¶ az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011.évi 

CXII. törvény 

¶ 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 nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról szóló 229/2012.(VIII.28.) 

Korm.rendelet 

¶ a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 

¶ az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet 

¶ a köznevelési intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata, Pedagógiai Prog-
ramja, Házirendje 

Köteles elvégezni mindazon a munkakörén kívül eső, végzettségének, szakképzettsé-
gének megfelelő eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezető megbízza. 
Köteles a felettesei utasításait végrehajtani a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. törvény 39. § (2) bekezdésében, valamint a munkatörvényéről szóló 2012. 
évi I. törvény 54. §-ában foglaltaknak megfelelően. 

Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és to-
vábbítása csak az intézményvezető felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat 
keretei között történhet. 

 
4.4  Munkaköri feladatai: 

         A tanári feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok: 

A tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, társadalmi érzékenységgel. 

Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az 
erkölcsi normákat. 
Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közös-

ségi feladatokat vállal. 
 

Együttműködés a szülőkkel: 

Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 
képességeinek kibontakoztatásában.  

A szülői értekezleteken, a fogadóórákon tájékoztatja a szülőket az iskola pedagógiai 
programjáról, házirendjéről, értékelési rendszeréről, a gyerekeket érintő kérdésekről 

(kihagyva az intézmény belső ügyeit). 
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A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközös-
ség kialakítása, fejlesztése során. 
Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és vi-

lágnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 
gyermekeik. 

Szervező munkával segíti a Szülői Szervezet megalakítását, működését. Az alkalmas 
és vállalkozó szülőket bevonja a kulturális és szabadidős foglalkozások, kirándulások, 
táborozások lebonyolításában. 

 

         Az egyes jogok biztosítása: 

Gondoskodik a tanulók közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 
Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 
Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 
 

Alapfokú nevelési-oktatási feladatai: 

Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi a tantestület egységes elvei alapján. 
A Pedagógiai Program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, sok-

oldalú és érdekes foglalkozásokkal fejleszti egyéni képességeiket. 
Az ismereteket a diákok tapasztalataira építve, az érdeklődés felkeltésével, az életko-

ruknak megfelelő kifejezésmóddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja 
át. 
Oktató-nevelő tevékenysége során ellátja a tehetséggondozás, a tehetség-kiválasztás 

feladatát, tevékenységét, szükség esetén a rábízott tanulók felzárkóztatását. 
Fogékonnyá teszi a tanulót a saját környezete, a természet, a társas kapcsolatok, majd 
a tágabb társadalom értékei iránt.  

Tevékenysége során segíti a gyermeket az egészséges életmód kialakításában, figye-
lemmel kíséri természetes fejlődését, érését. 

   A tanultak feldolgozásának folyamatában elemi ismereteket közvetít, alapvető    
   képességeket és alapkészségeket fejleszt. 
   A tanuló kíváncsiságára és érdeklődésére építve fejleszti a tanulóban a       

   felelősségtudatot, a kitartás képességét és előmozdítja érzelemvilágának  
   gazdagodását.  

   Mintákat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldáshoz,  
   megalapozza a tanulási szokásokat. 
   Támogatja az egyéni képességek kibontakozását, segítséget nyújt a tanulási  

   nehézségekkel való megküzdés folyamatában. 
   Tevékenysége során ügyel arra, hogy  

¶ a tanulók fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen, 

¶ a tanulók szocializációs folyamatait elősegítse,  

¶ megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét, 

¶ a tanulási stratégia a tanulókhoz legjobban igazodóan kerüljön megválasz-

tásra. 
      A felmérő és témazáró dolgozatok időpontját a tanulókkal előre közli, hogy  

                 elkerülje az osztályközösség túlterhelését (naponta maximum 2 írásbeli számonkérés) 
 

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok: 

A tanár alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. 

¶ oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének meg-

óvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről,  
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¶ oktató tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan köz-
vetíti 

¶ oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanuló  

o egyéni képességét,  
o tehetségét,  

o fejlődésének ütemét,  
o szociokulturális helyzetét és fejlettségét,  

o sajátos nevelési igényét,  

¶ segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

¶ segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársa i-
hoz, 

¶ a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges isme-
reteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik, 

¶ ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges in-

tézkedéseket megteszi, 

¶ közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

¶ közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 
megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

¶ gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyez-
tetett gyerekekről (segélyezés, étkezés); szükség esetén hatósági intézkedést 

kezdeményez a Gyermekjóléti Szolgálat vezetőjénél. 

¶ a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a kö-

zösségi együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatásá-
ra, 

¶ a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, 
a szülőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének 

elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

¶ a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

¶ tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tisztelet-

ben tartja, 

¶ a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

 

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok: 

Részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, módosításában és értéke-
lésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 
A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruháza-
ti és más felszereléseket kiválasztja. 

Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 
A taneszközöket egy tanévre átveszi, majd tanév végén azokkal elszámol. Az általa átvett 

eszközöket megőrzi, hiány esetén anyagi felelőséggel tartozik. 
El végzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 
Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét.  

Az iskolai rendezvényeken kötelező a részvétel. 
Személyi adataiban történt változást az intézményvezetőnek 8 napon belül jelenti (név, 

lakcím). 
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Tanügyi feladatok: 

¶ Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait. Szakszerűen 
végrehajtja az intézményvezető és a intézményvezető-helyettes utasításait. Naponta 10 

perccel a megkezdett órája előtt köteles munkahelyén megjelenni, akadályozottságánál 
az SZMSZ szerint eljárni, a tanmenet átadásával hozzájárulni a helyettesítés szakszerű-

ségéhez. 

¶ A nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelőtestületi értekezletek határozat hozatalában. 

¶ Az ünnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidős programok szervezésében 
és megvalósításában aktív szerepet vállal. Kötelezően részt vesz az intézményi progra-

mokon. 

¶ Folyamatosan képezi magát továbbképzéseken, szélesíti módszertani jártasságát, gyakor-

latát.  

¶ Ellátja az adminisztrációt: vezeti az osztálynaplót, a tanulók minősítő, érdemjegyeket 
tartalmazó tájékoztató-ellenőrző könyvét, törzslapját, statisztikai adatokat szolgáltat. 

¶ Aktívan részt vesz a továbbképzéseken, az ott szerzett ismereteiről beszámol. Kollégái 
közreműködésével rendben tartja a rábízott szertárt, tárgyakat és eszközöket. 

¶ Levezeti és felügyeli az osztályozó-, a pót- és különbözeti vizsgákat. Tanítás nélküli 
munkanapokon munkát végez a vezetők beosztása alapján. 

¶ Felelősséggel ellátja a beosztás szerinti óraközi felügyeletet, a vezetők utasítására helyet-
tesít, megbízása alapján ellát különböző díjazott feladatokat (osztályfőnökség) és fele-

lősségi tevékenységeket (pl. ifjúságvédelem, pályaválasztás). 

¶ Határidőre el végzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel 

az intézményvezető és a helyettes ellátja. 
 

5. Munkaviszonyt érintő szabályok 

Jogkör, hatáskör: 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának biztosított jogokat. Hatásköre az általa vezetett 

gyermekcsoportra terjed ki. 
 

Munkaköri kapcsolatok: 
Kapcsolatot tart az óvodákkal és a szülőkkel, a társintézmények és a saját munkatár-
saival, a továbbképző intézményekkel. 
 

 Helyettesítés: 

 Betegsége, szabadsága esetén az intézményvezető vagy helyettese által megbízott 

személy helyettesíti a munkavállalót a helyettesítési rend alapján. 
 

Felelősségi kör: 
Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, 
kijelölt tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, 

a gyermekek érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 
Felelős, hogy a tanulók – ha különböző ütemben is, - megszerezzék a helyi tanterv 

követelményeiben meghatározott alapkészségeket; a képességeinek megfelelő ismere-
teket. A tanító felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért. Felelős-
sége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 
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FelelŖss®gre vonhat·: 
 

¶ Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos el-

végzéséért. 

¶ A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

¶ A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és 
gyermekek jogainak megsértéséért. 

¶ A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 
  

 
 

A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartal-
mazza. A felsorolton kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá 

mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezetői 
megbízzák. 
 

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve kötelező, 
végrehajtásának elmulasztása munkajogi következményeket von maga után. 

 
 
 

Jelen munkaköri leírás (dátum) napjától érvényes, 2 eredeti példányban készült. 
 
 

A munkaköri leírást kiadta:   

 
 …………………………  
     

 intézményvezető 
Kelt:  

 
A munkaköri leírást 1 eredeti példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem és 
megtartásáért kötelezettséget vállalok.           

 
 

 
                                  
 …………………………… 

 közalkalmazott 
 

Személyéhez kapcsolódó egyéb munkaköri leírások: 
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Apponyi Albert Általános Iskola 

9721 Gencsapáti, Dózsa utca 2/a 

OM: 036695 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

INTÉZMÉNYVEZETŐ-HELYETTES 
 

Az intézményvezető-helyettes az intézményvezető közvetlen munkatársa, felelősséggel vesz 
részt az iskolakoncepció kialakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok megvalósításá-
ban, a végrehajtás ellenőrzésében. Munkájával, magatartásával hozzájárul a nyugodt iskolai élet 

és demokratikus légkör kialakításához. A mindenkori tantárgyfelosztásnak megfelelően végzi a 
szakirányú végzettségének megfelelő tantárgyak tanítását. 

 

6. A munkáltató adatai 

Munkáltató neve: Szombathelyi Tankerületi Központ  
Munkáltató címe: 9700 Szombathely, Kossuth u. 11. 

Munkavégzés helye: Apponyi Albert Általános Iskola 
Munkavégzés címe: 9721 Gencsapáti, Dózsa György u. 2/a 
Munkáltatói jogkör gyakorlója: tankerületi igazgató 

                                      intézményvezető 
           Közvetlen vezetője: intézményvezető 

 

2. A munkavállaló adatai  

 Név:  
Lánykori név:  
Anyja neve:  

Születési hely, év:  

Lakcím:  

Iskolai végzettség:  

Szakképzettség:  

Oktatási azonosító száma:  

Adóazonosító száma:  

TAJ száma:  

 

 

 

3. Munkaidő, munkarend  

¶ Heti munkaidő: teljes munkaidő, 40 óra  

¶ Munkaidő beosztása: Heti munka idejének nyolcvan százalékát (kötött munkaidő) 

az intézményvezető által meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni (heti 32 
óra). A munkaidő fennmaradó (heti 8 óra) részében a munka ideje beosztását vagy 

felhasználását maga jogosult meghatározni.  

A teljes munkaidő ötvenöt-hatvanöt százalékában (neveléssel-oktatással lekötött 
munkaidő) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el (heti 22-26 óra). 

A pedagógusok a kötött munkaidő neveléssel oktatással le nem kötött részében (heti 
26-32) ellátott feladatait a 326/2013. (VIII.30) Kormányrendeletet módosító 

235/2016. (VII.29) 17.§. bekezdés szerint végzi. 
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4.  Munkakör  

4.1 A munkakör betöltése: a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 3. 

melléklet szerint előírt iskolai végzettség. 
 
 4.2 A munkakör betöltésének feltétele: a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény 66.§ (1) bekezdése alapján 

¶ előírt iskolai végzettség, szakképesítés, szakképzettség, 

¶ büntetlen előélet, amely magába foglalja, hogy a pedagógus ne álljon a tevékeny-
ség folytatást kizáró foglalkozástól eltiltás hatálya alatt, és  

¶ cselekvőképesség 
A közalkalmazott büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy 

 

4.3 A munkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége: 

Köteles ismerni az őt foglalkoztató köznevelési intézmény feladat-és hatáskörét, fel-
építését, illetve a munkakörét meghatározó jogszabályokat, közjogi szervezetszabá-

lyozó eszközöket és a belső irányítási eszközöket. 
A munkavégzés, a feladatellátás során köteles különösen az alábbi jogi normák sze-
rint eljárni: 

¶ a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

¶ a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

¶ a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

¶ az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011.évi 
CXII. törvény 

¶ 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 nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról szóló 229/2012.(VIII.28.) Korm. 
rendelet 

¶ a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-
használatáról szóló 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 

¶ az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet 

¶ a köznevelési intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata, Pedagógiai Prog-

ramja, Házirendje 
Köteles elvégezni mindazon a munkakörén kívül eső, végzettségének, szakképzettsé-

gének megfelelő eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezető megbízza. 
Köteles a felettesei utasításait végrehajtani a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 
évi XXXIII. törvény 39. § (2) bekezdésében, valamint a munkatörvényéről szóló 2012. 

évi I. törvény 54. §-ában foglaltaknak megfelelően. 
Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és to-

vábbítása csak az intézményvezető felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat 
keretei között történhet. 
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4.4 Munkaköri feladatai: 

A nevelő- oktatómunka irányításában: 

¶ Gondoskodik a jogszabályok és belső szabályzatok megismertetéséről és betartja 
az előírásokat. 

¶ Részt vesz a pedagógiai program kialakításában, módosításában, a munkaterv el-
készítésében 

¶ Az intézményvezető által elkészített tantárgyfelosztás alapján elkészíti az intéz-
ményi órarendet, ellenőrzi az intézményvezetői szempontok megvalósítását. 

¶ Fokozott figyelemmel kíséri a nevelők munkáját, szakmai tanácsaival segíti a ne-
velő-oktatómunkát. 

¶  Ellenőrzi az adminisztrációs munkát. 

¶ Tapasztalatairól folyamatosan tájékoztatja az intézményvezetőt. 

¶  Folyamatosan törekszik szakmai tudásának gyarapítására, a legkorszerűbb szak-
mai ismeretek elsajátítására. 

¶  Felelős a rendezvények, ünnepélyek, kulturális versenyek rendjéért, színvonalá-
ért. 

¶ Elkészíti az ügyeleti beosztást, a pedagógusok helyettesítési és ügyviteli rendjét. 

¶ Szervezi és vezeti az oktató-nevelő, a technikai, az adminisztrációs és más irányú 

munkavégzést. 

¶ Közvetlenül irányítja a pedagógusok és más beosztottak szakszerű munkáját. 

¶ Irányítja a beiskolázási feladatok ellátását, gondoskodik az első évfolyamosok be-
írásáról, nyilvántartásáról. 

¶  Felelős a vizsgák (osztályozó, különbözeti, javító év végi) zökkenőmentes lebo-

nyolításáért. 

¶ Felelős a helyettesítések megszervezéséért. 

¶ Gondoskodik arról, hogy minden információt hirdetést megismerjenek a pedagó-

gusok 

¶  Elkészíti az ügyeleti beosztást, a pedagógusok helyettesítési és ügyviteli rendjét. 

¶ Szervezi és vezeti az oktató-nevelő, a technikai, az adminisztrációs és más irányú 

munkavégzést. 

¶ Közvetlenül irányítja a pedagógusok és más beosztottak szakszerű munkáját. 

¶ Irányítja a beiskolázási feladatok ellátását, gondoskodik az első évfolyamosok be-

írásáról, nyilvántartásáról. 

¶ Ellenőrzi az osztálynaplók, törzslapok, bizonyítványok, más okmányok kezelését. 

¶ Elkészíti a különféle tanév közbeni jelentéseket, statisztikákat. 

¶ Részt vesz az intézményi rendezvények, ünnepélyek szervezésében. 

¶ Ellenőrzi a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanügyi nyilvántartá-
sokat. 

¶ Ellenőrzi a munkafegyelmet, a helyettesítéseket, a vagyonvédelmet.  

¶ Aktívan részt vesz a vezetői és egyéb értekezleteken.  

¶ Intézkedik a problémák megoldási módjairól. 

¶ Beszámol a nevelőtestületnek az eredményekről és a hiányosságokról egyaránt. 

¶ Rendszeresen referál az intézményvezetőnek az intézmény egész működéséről, 
tapasztalatairól: az érdemi problémákat konkrét megoldási javaslattal jelzi az in-

tézményvezetőnek. 
Személyzeti – munkáltatói feladatok: 

¶ Részt vesz a továbbképzési terv elkészítésében, 
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Hivatali adminisztratív feladatok: 

¶ Statisztikát készít (október 1., félév, év vége). 

¶ Gondoskodik a tanév közben távozó, illetve érkező tanulók okmányainak kezelé-

séről (KIR tanulói jogviszonyok). 

¶ Ellenőrzi az osztálynaplók, törzslapok, vizsga- és egyéb jegyzőkönyvek pontos 

vezetését. 

¶ Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teendőket. 

¶ Gondoskodik a szabályzatok aktualizálásáról, betartásáról és betartatásáról. 
 

 
 

5. Munkaviszonyt érintő szabályok 

 

¶ Jogkör, hatáskör: 

Gyakorolja a vezető helyettesi jogokat, hatásköre kiterjed a teljes intézményi mű-
ködésre. Aláírási jogkörével rendezi a tanulói jogviszony igazolását. 

 

¶ Munkaköri kapcsolatok: 

A szülőkkel, a fenntartó illetékeseivel, a társintézményekkel, szolgáltatókkal, 

hivatali és társadalmi szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti 
megbízás alapján az intézményvezetőt képviseli. 

¶ Felelősségi kör: 

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri 

tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének. 
 

FelelŖs: 

- A Pedagógiai Program megvalósításáért, a pedagógusok és a többi alkalmazott 

munkavégzéséért. 
- A gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért. 

- A rendezvények, ünnepélyek, kulturális és tanulmányi versenyek rendjéért, szín-
vonaláért, a zökkenőmentes lebonyolításért. 

- A vizsgák (osztályozó, különbözeti stb.) és a tanulmányi versenyek lebonyolításá-

ért, a helyettesítések ellátásáért. 
- Az egészséges és biztonságos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafe-

gyelméért. 
- A méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért. 

 

FelelŖss®gre vonhat·: 
 

- Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzé-
séért. 

- Az intézményvezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért. 

- A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és 
gyermekek jogainak megsértéséért. 

- A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 
 

¶ Helyettesítés  
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- Helyettesíti az intézményvezetőt betegsége, szabadsága esetén. 
 

 

 

A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartal-
mazza. A felsorolton kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá 

mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezetői 
megbízzák. 
 

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve kötelező, 
végrehajtásának elmulasztása munkajogi következményeket von maga után. 

 
Jelen munkaköri leírás (dátum) napjától érvényes, 2 eredeti példányban készült. 
 
 

A munkaköri leírást kiadta:   

 
 ………………………… 

 intézményvezető   
 
Kelt: Gencsapáti, 2017. szeptember 1. 

 
A munkaköri leírást 1 eredeti példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem és 

megtartásáért kötelezettséget vállalok.           
                                 
 …………………………… 

 közalkalmazott 
 

 

 

Személyéhez kapcsolódó egyéb munkaköri leírások: 
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 Apponyi Albert Általános Iskola 

9721 Gencsapáti, Dózsa utca 2/a 

OM: 036695 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

OSZTÁLYFŐNÖK 
 

Az osztályfőnököt az intézményvezető jelöli ki. Munkáját az SZMSZ és mellékleteiben megha-
tározottak, valamint egyéb iránymutatások alapján végzi. Nevelő munkáját folyamatosan tervezi, 

ennek írásos dokumentuma az osztályfőnöki tanmenet. Osztálya közösségének felelős vezetője. 
A gyermekek nevelését, oktatását a lelkiismereti szabadság és a különböző világnézetűek között 

a türelmesség elve alapján végzi. 
 
A tanítókra és a tanárokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túlmenően még az alábbi-

ak a szakmai feladatai és a hatásköre: 
 

1. Szakmai feladatai és hatásköre  

 

¶ Alaposan ismernie kell tanítványai személyiségét, az iskola pedagógiai elvei szerint  

neveli osztályának tanulóit, a személyiségfejlődés tényezőit figyelembe véve.  

¶ Együttműködik, összehangolja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját. 

     Észrevételeit és az esetleges problémáit az érintett nevelőkkel megbeszéli. 

¶ Aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály Szülői Szervezetével, a tanítványait  

oktató, nevelő tanárokkal (tanulószoba, napközi), a tanulók életét, tanulmányait segítő  
személyekkel. 

¶ Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét.  

¶ Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére. 

¶ Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait  
a tanártársai elé terjeszti. 

¶ Szülői értekezletet tart, szükség esetén családot látogat, tájékoztató füzet útján   
rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről. 

¶ Havonta egyezteti a tanulói érdemjegyeket az osztálynaplóval és a tájékoztató füzettel.  

¶ A tanítási félév és év vége előtt értesíti azon tanulók szüleit, illetve nevelőjét, gyámját, akik-

nek tanulmányi előmenetelében gondok lehetnek. 

¶ Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (osztálynapló naprakész vezetése,  

félévi és év végi statisztikák, továbbtanulással, gyámüggyel kapcsolatos tennivalók stb.). 

¶ A tanulókra vonatkozó tájékoztatásokat az osztályával a tájékoztató füzetbe beíratja. 

¶ Mint osztályfőnök saját hatáskörben az SZMSZ- ben felruházott jogainál fogva  
indokolt esetben 3 nap távollétet engedélyezhet és igazolhat osztálya tanulójának. 

¶ Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgó-
sít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

¶ Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, kitüntetésére (a tanulók, kollégák vé-

leményét figyelembe véve.) 

¶ Javaslataival és észrevételeivel, a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a nevelőtestület 

tevékenységének eredményességét. 

¶ A nevelő-oktató munkájához tanmenetet használ. 

¶ Segíti a tanulók pályaválasztását, pályaorientációját, azok személyiségének ismeretében.  
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¶ Ügyel a reá bízott tanulókra, valamint az oktató-nevelő munka biztonságos működésére. 
 
 

2. Az osztályfőnök döntési jogköre  

¶ A tanulók munkájának irányítása, értékelése, minősítése. 

¶ A nevelőtestület tagjaként gyakorolja az őt megillető jogokat. 

¶ Igénybe veheti a jogszabály vagy a fenntartó által biztosított kedvezményeket. 

 
 

3.  Az osztályfőnök felelőssége: 

¶ Felelős a tanítók, illetve a tanárok számára általánosan megfogalmazott felelőssé-

gi feladatokért.  
 
 

Jelen munkaköri leírás (dátum) napjától érvényes, 2 eredeti példányban készült 
 

A munkaköri leírást kiadta:   
 
 

 …………………………… 
         intézményvezető 

 
 
 

Kelt:  
 

A munkaköri leírást 1 eredeti példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem és 
megtartásáért kötelezettséget vállalok.           
 

 
                                  

 …………………………… 
 közalkalmazott 
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 Apponyi Albert Általános Iskola 

9721 Gencsapáti, Dózsa György utca 2/a 

OM: 036695 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

GYERMEK- ÉS IFJÚSÁGVÉDELMI FELELŐS 

 
 

Segíti, és összehangolja az intézmény gyermek és ifjúságvédelmi tevékenységét. Feladatait az 
intézményvezető irányításával látja el. 

 
1. Általános feladatai  

¶  Rendszeresen figyelemmel kíséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályi  

      változásokat és ezekre felhívja az intézményvezető és a pedagógusok figyelmét. 

¶  Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkészíti az iskola  

      gyermekvédelmi munkatervét. 

¶  Gyermekvédelmi munkáját önképzéssel és a szakirodalom tanulmányozásával  

      folyamatosan fejleszti. 

¶  Az osztályfőnökök jelzései alapján nyilvántartja a veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű,  

      a beilleszkedési, magatartási, tanulási nehézségekkel küzdő tanulókat. 

¶  Minden tanév elején az intézményben kifüggesztett hirdetőtáblán tájékoztatja a szülőket és  

       a tanulókat arról, hogy mikor és hol kereshetik fel. 

¶  Tájékoztatja a szülőket és a tanulókat arról, hogy problémáikkal az iskolán kívül milyen  

      gyermekvédelmi feladatokat ellátó intézményeket kereshetnek fel. Az iskolában a tanulók  
      és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb  
      intézmények címét, illetve telefonszámát. 

¶ Segíti az iskola pedagógusainak gyermek- és ifjúságvédelmi munkáját. 
- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlő-

dését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmé-
nyek kialakulásának megelőzésében, 

- a pedagógusok, szülők vagy tanulók jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján ve-
szélyeztetettnek számító tanulóknál - a veszélyeztető okok feltárása érdekében - csa-
ládlátogatáson megismeri a tanuló családi környezetét, 

- gyermekbántalmazás vélelme esetén az intézményvezetőnél kezdeményezi a gyer-
mekjóléti szolgálat értesítését, 

- a gyermeket veszélyeztető tényezőket megvizsgálja, ha azokat az intézmény rendel-
kezésére álló pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethetőnek értékeli, kezdeménye-
zi, hogy az intézményvezető értesítse a gyermekjóléti szolgálatot, 

- a gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken, 
- a tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezető 

indítson eljárást a tanuló lakó-, illetve ennek hiányában tartózkodási helye szerint ille-
tékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál rendszeres vagy rendkívüli 
gyermekvédelmi támogatás megállapítása, szükség esetén a támogatás természetbeni 

ellátás formájában történő nyújtása érdekében, 
- az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvé-

delmi feladatot ellátó fontosabb intézmények (pl. gyermekjóléti szolgálat) címét, il-
letve telefonszámát, 

- tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

- a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismerete-
ket átadja, 
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- a szülőket és a gyermekeket az őket érintő, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdé-
sekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak meg-
óvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

- a szülő javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 
- tevékenysége során a gyermekek és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben 

tartja. 
 

A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatai 

¶ A nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai programjának 
tervezésében és értékelésében  

¶ Gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

¶ Az iskola pedagógiai programjának gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatai 

keretében segíti az egészségnevelési program kidolgozását, figyelemmel kíséri végrehajtását; 
szükség esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetőnél, tájékoztatást nyújt a tanu-

lók, a szülők és a pedagógusok részére. 
 

Együttműködési feladatai 

Munkája során együttműködik az intézményben tevékenykedő 
- a diákönkormányzatok munkáját segítő személlyel. 

 

Különleges feladatai, jogkörei 

A veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, a beilleszkedési, magatartási, tanulási nehézségekkel 

küzdő tanulókkal kapcsolatos feladatai a következőkre terjednek ki: 

¶ az ilyen jellegű problémákkal küzdő tanulók feltárására, nyilvántartására; 

¶ családlátogatásaikra, a tanulók családi környezetének megismerésére; 

¶ tanulmányi eredményük, magatartásuk és mulasztásaik figyelemmel kísérésére; 

¶ anyagi problémák esetén gyermekvédelmi támogatás vagy természetbeni juttatás megállapí-
tását kezdeményezi a polgármesteri hivatalnál; 

¶ a gyermekvédelemmel foglalkozó szolgálat, hatóság részére e tanulókról az osztály-

főnökökkel közösen környezettanulmányt készít; 

¶ figyelemmel kíséri és segíti pályaválasztásukat, továbbtanulásukat; 

¶ szükség esetén védő-óvó intézkedéseket javasol, és közreműködik ezek megvalósításában. 

¶ munkája ellátásával kapcsolatban betekinthet az iskola összes tanulójának iratába, nyilvántar-
tásába., titoktartási kötelezettség mellett. 

 

Ellenőrzés, értékelés 

¶ Az intézményvezető megbízása alapján – a fenntartó, az iskolaszék kérésére – szükség esetén 

beszámol az iskola    gyermek - és ifjúságvédelmi tevékenységéről. 
 
Kapcsolatai 

 

¶ Munkáját az intézményvezető utasításai alapján végzi.  

¶ A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseiről rendszeresen tájékoztatja az intézményve-
zetőt. 

¶ Rendszeres munkakapcsolatban kell állnia a nyilvántartott tanulók osztályfőnökeivel. 

¶ Rendszeres kapcsolatban áll az iskolán kívüli gyermekvédelmi intézményekkel, hatóságok-

kal. 
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2. Munkakörülmények 

 

¶ Munkájához használhatja az iskola helyiségében található számítógépet, az intézmény tele-
fonját, faxát. 

 
 
Jelen munkaköri leírás (dátum) napjától érvényes, 2 eredeti példányban készült 

 
 

A munkaköri leírást kiadta:   
 
 …………………………… 

         intézményvezető 
 

 
Kelt:  
 

 
A munkaköri leírást 1 eredeti példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem és 

megtartásáért kötelezettséget vállalok.           
 
 

                                  
 …………………………… 

 közalkalmazott 
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 Apponyi Albert Általános Iskola 

9721 Gencsapáti, Dózsa György utca 2/a 

OM: 036695 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

GYÓGYPEDAGÓGUS  

 
A gyógypedagógus a köznevelési törvényben előírtak alapján, az integrált SNI és BTMN tanulók 

oktatási-nevelési feladatainak ellátását végzi az elméletileg megalapozott ismeretek, készségek 
és képességek birtokában a tanulók személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának folyama-

tos fejlesztése érdekében. 
 
1. Általános feladatai 

¶ Az intézmény tantárgyfelosztásában meghatározott óraszámban látja el a gyógypedagó-
gusi feladatokat. 

¶ Azokat a sajátos nevelési igényű (SNI) és beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézség-
gel küzdő (BTMN) tanulókat látja el, akiket a   Szakértői Bizottság határozata alapján in-

tegrált nevelésben-oktatásban kell részesíteni. 

¶  Segítséget nyújt az intézmény nevelőinek az eltérő fejlődésű tanuló szakértői vizsgálatá-

nak előkészítésében, a vizsgálat megindításában. 

¶  A szakértői határozat meglétéről minden esetben meggyőződik, munkáját annak tanul-
mányozásával kezdi. 

¶ Az adott intézményben rendelkezésére álló időt úgy osztja be, hogy annak részét képezze 
kellő rendszerességgel: 

o a tanulóhoz igazodó fejlesztőmunka, 
o a tanuló nevelőivel való konzultáció. 

¶ A fejlesztő tevékenységéről pontos feljegyzéseket készít. 
 

2. Egyéb feladatai  

a. Pszichológiai-pedagógiai vizsgálatok pedagógiai részének végzése  

Ha a nevelők részéről felmerül, hogy a tanulónál tapasztalható az általános képessé-

gek, részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodás, taníthatóság, tantárgyi isme-
retek zavara, akkor összevetést végez azok életkori szintjével/osztályfok szintjével, és 

szükség esetén szakértői vizsgálatot kezdeményez. 
b.  Tanácsadás 

 A hozzá fordulóknak, otthoni körülmények között is megvalósítható- ötleteket, taná-

csokat, esetleg hozzáférhető szakirodalmat ajánl a felmerülő problémák kezelése ér-
dekében. 

c.    Kiscsoportos foglalkozások vezetése  

 A foglalkozásokon az alábbi főbb területek fejlesztése történik: 
o mozgásfejlesztés 

o testséma, téri tájékozódás fejlesztése 
o percepció fejlesztés 

o beszéd fejlesztés 
o grafomotoros fejlesztés 
o számfogalom fejlesztése 
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d.   Vizsgálatokhoz szakvélemény készítése  

A SNI és BTMN tanulóknál segíti a felülvizsgálatokhoz szükséges írásos szakvéle-
mény készítését. 

 

3. Adminisztratív feladatai  

Az egyéni fejlődési lapon vezeti a csoportos foglalkozás sorszámát, időpontját, a foglal-
kozás tartalmát. 
Minden tanévre elkészíti a tanulók egyéni fejlesztési tervét. 

Félévkor és tanév végén értékeli és jellemezi a tanulót.  
 

 
 
 

Jelen munkaköri leírás (dátum) napjától érvényes, 2 eredeti példányban készült 
 

 
A munkaköri leírást kiadta:   
 

 …………………………… 
         intézményvezető 

 
 
Kelt:  

 
 
A munkaköri leírást 1 eredeti példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem és 

megtartásáért kötelezettséget vállalok.           
 

 
                                  
 …………………………… 

 közalkalmazott 
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Apponyi Albert Általános Iskola 

9721 Gencsapáti, Dózsa utca 2/a 

OM: 036695 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

DIÁKÖNKORMÁNYZATOT SEGÍTŐ PEDAGÓGUS 

 
 

A Diákönkormányzatot segítő pedagógus irányítja az intézményi diákönkormányzat működteté-
sét, részt vesz a demokratikus iskolai közélet feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesítésének 

biztosításában, a nevelőtestület és a tanulóközösségek igényeinek összehangolásában. 
 
Feladatai: 

 

1. Összehívja és levezeti- a diáktanács elnökének megválasztásáig- a diáktanács alakuló 
ülését, ismerteti a tagokkal a DÖK törvényes jogait és iskolai hatáskörét.  

2. Szervezi, irányítja a DÖK választásokat, elősegíti az iskolában a képviseleti és a közvet-
len demokrácia érvényesülését.  

3. Javaslatot tesz a tantestületnek a DÖK hatásköri meghatározására, a helyi hagyományok 
és munkarend leírására.  

4. Biztosítja a DÖK hatáskörébe utalt döntések alapos előkészítését.  

5. A diáktanács igénye alapján szakmai segítséget nyújt a közös programok megtervezésé-
hez, részt vesz az értékelésben.  

6. Gondoskodik a DÖK munkaterv programjainak eredményes lebonyolításáról, részt vesz 
az iskolagyűlések szervezésében.  

7. Személyesen vagy a kollégák bevonásával biztosítja a felnőtt felügyeletet a rendezvénye-

ken, felelős az iskolai házirend betartásáért.  

8. Képviseli a DÖK-ot a nevelőtestület, iskolaszék, Szülői Szervezet, fenntartó előtt, ahol 
ezt a diákvezető nem teheti meg.  

 

     Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatóságoknak 
az alkalmazottjaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges feladatainak ellátásához.   

 

     Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és intézményvezetői utasításokat, 
gyakorolja a jogszabályban biztosított jogokat. Hatásköre áthúzódik teljes tevékenység körére. 
Köteles az intézményvezető figyelmét felhívni az előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartás-

ra és állapotokra.  

     Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és egész pedagógiai tevékenységére. Aktivitásáról, 
példamutatásától és igényességétől nagymértékben függ a DÖK hatékonysága, a tanulók nevelt-
sége, és közéleti érdeklődése. 
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Jelen munkaköri leírás (dátum) napjától érvényes, 2 eredeti példányban készült 
 
 

 
A munkaköri leírást kiadta:   

 
 …………………………… 
         intézményvezető 

 
 

Kelt:  
 
 

A munkaköri leírást 1 eredeti példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem és 
megtartásáért kötelezettséget vállalok.          .           

 
 
                                  

 …………………………… 
 közalkalmazott 
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 Apponyi Albert Általános Iskola 

9721 Gencsapáti, Dózsa György utca 2/a 

OM: 036695 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

NAPKÖZIOTTHONOS, TANULÓSZOBAI NEVELŐ 

 

A napköziotthonos és a tanulószobai nevelő a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, 
illetve az utasításra jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 
 

 

1.A munkáltató adatai 

Munkáltató neve: Szombathelyi Tankerületi Központ  
Munkáltató címe: 9700 Szombathely, Kossuth u. 11. 

Munkavégzés helye: Apponyi Albert Általános Iskola 
Munkavégzés címe: 9721 Gencsapáti, Dózsa György u. 2/a 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: tankerületi igazgató 

                                      intézményvezető 
Közvetlen vezetője: intézményvezető 

 

2.A munkavállaló adatai  

Név:  

Lánykori név:  
Anyja neve:  

Születési hely, év: 

Lakcím: 

Iskolai végzettség:  

Szakképzettség: 

Oktatási azonosító száma: 

Adóazonosító száma: 

TAJ száma: 

 

3. Munkaidő, munkarend  

¶ Heti munkaidő: teljes munkaidő, 40 óra  

¶ Munkaidő beosztása: Heti munka idejének nyolcvan százalékát (kötött munkaidő) 

az intézményvezető által meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni (heti 32 
óra). A munkaidő fennmaradó (heti 8 óra) részében a munka ideje beosztását vagy 

felhasználását maga jogosult meghatározni.  

A teljes munkaidő ötvenöt-hatvanöt százalékában (neveléssel-oktatással lekötött 
munkaidő) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el (heti 22-26 óra). 

A pedagógusok a kötött munkaidő neveléssel oktatással le nem kötött részében (heti 
26-32) ellátott feladatait a 326/2013. (VIII.30) Kormányrendeletet módosító 

235/2016. (VII.29) 17.§. bekezdés szerint végzi. 
 

4.Munkakör  

4.1 A munkakör betöltése: a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 3. 

melléklet szerint előírt iskolai végzettség. 
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 4.2 A munkakör betöltésének feltétele: a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény 66.§ (1) bekezdése alapján 

¶ előírt iskolai végzettség, szakképesítés, szakképzettség, 

¶ büntetlen előélet, amely magába foglalja, hogy a pedagógus ne álljon a tevékeny-
ség folytatást kizáró foglalkozástól eltiltás hatálya alatt, és  

¶ cselekvőképesség 
A közalkalmazott büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy 

4.3 Amunkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége: 

Köteles ismerni az őt foglalkoztató köznevelési intézmény feladat-és hatáskörét, fel-

építését, illetve a munkakörét meghatározó jogszabályokat, közjogi szervezetszabá-
lyozó eszközöket és a belső irányítási eszközöket. 

A munkavégzés, a feladatellátás során köteles különösen az alábbi jogi normák sze-
rint eljárni: 

¶ a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

¶ a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

¶ a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

¶ az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011.évi 

CXII. törvény 

¶ 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 nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról szóló 229/2012.(VIII.28.) 

Korm.rendelet 

¶ a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 

¶ az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet 

¶ a köznevelési intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata, Pedagógiai Prog-
ramja, Házirendje 

Köteles elvégezni mindazon a munkakörén kívül eső, végzettségének, szakképzettsé-
gének megfelelő eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezető megbízza. 
Köteles a felettesei utasításait végrehajtani a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. törvény 39. § (2) bekezdésében, valamint a munkatörvényéről szóló 2012. 
évi I. törvény 54. §-ában foglaltaknak megfelelően. 

Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és to-
vábbítása csak az intézményvezető felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat 
keretei között történhet. 

 

 

4.4  Munkaköri feladatai: 

¶ A napköziotthonos és a tanulószobás tanulók rendszeres, hatékony foglal-
koztatása érdekében foglakoztatási tervet készít. 

¶ Vezeti a csoportnaplót. 

¶ Biztosítja a napköziotthonos és a tanulószobás tanulók részére a másnapi 

felkészülést. 

¶ Megismerteti velük az önálló és módszeres tanulást. 

¶ Szükség esetén segítséget nyújt a felkészüléshez. 
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¶ Gondoskodik az írásbeli házi feladatok tanulók általi maradéktalan elkészí-
téséről. 

¶ Láttamozással igazolja a tanulók leckéjének elkészítését. 

¶ Rendszeresen ellenőrzi az elkészített házi feladatokat. 

¶ A szóbeli feladatokat (ha az idő engedi) a tanulóktól kikérdezi, szükség 
esetén  gyakoroltatja. 

¶ A gyengébb tanulókat egyénileg, vagy tanulócsoportok keretében     
segíti. 

¶ Rendszeresen együttműködik a tanítókkal és tanárokkal pedagógusokkal. 

¶ A tanítási órák végeztével a felügyeletére bízott tanulói csoportját ebédel-

teti, melynek során gondoskodik a kulturált étkezési viselkedésről, a sze-
mélyi higiénia szabályainak megtartásáról. 

¶ Ebéd után kötetlen szabadidőben biztosítja a tanulók mozgását, kikapcso-

lódását, rossz idő esetén a tanteremben, jó idő esetén pedig a szabad leve-
gőn. 

¶  A színvonalas szabadfoglalkozások érdekében, csoportja számára kulturá-
lis, sport, játék és munkafoglalkozásokat szervez. 

¶ A taneszközöket, játékokat egy tanévre átveszi, majd tanév végén azokkal 
elszámol. Az általa átvett eszközöket megőrzi, hiány esetén anyagi felelős-

séggel tartozik. 

¶  Kötelezően részt vesz az iskolai rendezvényeken. 

¶ Tanítási időn kívül - a tanév programjának megfelelően - szakmai tanács-
kozáson, értekezleten - részt vesz. 

¶ A nevelés oktatás biztonságos és balesetmentes körülményeit megteremti. 

 

5. Munkaviszonyt érintő szabályok 

¶ Jogkör, hatáskör: 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának biztosított jogokat, hatásköre az általa vezetett 

gyermekcsoportra terjed ki. 

¶ Munkaköri kapcsolatok: 

Kapcsolatot tart a szülőkkel, a társintézmények és a saját munkatársaival, a tovább-

képző intézményekkel. 

¶ Felelősségi kör: 

FelelŖs: 
o A rábízott tanulók szellemi, testi épségéért 

o A foglalkozások rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért 
o Az adminisztráció pontos vezetéséért  

o Év végi statisztika elkészítéséért 
o A foglalkozási terv elkészítésért 
o Az éves munkatervben megfogalmazott célkitűzések megvalósításáért 

o Az iskolai körlevelek, tájékoztatások aláírásáért. 
FelelŖss®gre vonhat·: 

- Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzé-
séért. 

- A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

- A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és 
gyermekek jogainak megsértéséért. 

- A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 
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A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartal-
mazza. A felsorolton kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá 

mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezetői 
megbízzák. 

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve kötelező, 
végrehajtásának elmulasztása munkajogi következményeket von maga után. 
 

Jelen munkaköri leírás (dátum) napjától érvényes, 2 eredeti példányban készült. 
 
 

A munkaköri leírást kiadta:   

 
 …………………………  
     

 intézményvezető 
Kelt:  

 
A munkaköri leírást 1 eredeti példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem és 
megtartásáért kötelezettséget vállalok.           

 
                                  

 …………………………… 
 közalkalmazott 
 

Személyéhez kapcsolódó egyéb munkaköri leírások: 
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                                                Apponyi Albert Általános Iskola 

9721 Gencsapáti, Dózsa György utca 2/a 

OM: 036695 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

ISKOLATITKÁR 

 

Az intézmény, adminisztratív és gazdasági feladatainak ellátását személyesen végzi. Feladatát az 
intézményvezető közvetlen irányítása mellett és utasításai szerint, valamint felsőbb irányító szer-
vek rendelkezései alapján végzi.  

 

 

1.A munkáltató adatai 

Munkáltató neve: Szombathelyi Tankerületi Központ  
Munkáltató címe: 9700 Szombathely, Kossuth u. 11. 

Munkavégzés helye: Apponyi Albert Általános Iskola 
Munkavégzés címe: 9721 Gencsapáti, Dózsa György u. 2/a 
Munkáltatói jogkör gyakorlója: tankerületi igazgató 

                                      intézményvezető 
Közvetlen vezetője: intézményvezető 

 

2.A munkavállaló adatai  

Név:  
Lánykori név:  

Anyja neve:  

Születési hely, év: 

Lakcím: 

Iskolai végzettség:  

Szakképzettség: 

Oktatási azonosító száma: 

Adóazonosító száma: 

TAJ száma: 

 

3. Munkaidő, munkarend  

¶ Heti munkaidő: teljes munkaidő, 40 óra  

4.Munkakör  

4.1 A munkakör betöltése: minimum középiskolai végzettség és szakképzettség 

4.2 A munkakör betöltésének feltétele: a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény 66.§ (1) bekezdése alapján 

¶ előírt iskolai végzettség, szakképesítés, szakképzettség, 

¶ büntetlen előélet, amely magába foglalja, hogy az alkalmazott ne álljon a tevé-

kenység folytatást kizáró foglalkozástól eltiltás hatálya alatt, és  

¶ cselekvőképesség 
       A közalkalmazott büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy 
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4.3 Amunkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége: 

Köteles ismerni az őt foglalkoztató köznevelési intézmény feladat-és hatáskörét, fel-

építését, illetve a munkakörét meghatározó jogszabályokat, közjogi szervezetszabá-
lyozó eszközöket és a belső irányítási eszközöket. 
Köteles elvégezni mindazon a munkakörén kívül eső, végzettségének, szakképzettsé-

gének megfelelő eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezető megbízza. 
Köteles a felettesei utasításait végrehajtani a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. törvény 39. § (2) bekezdésében, valamint a munkatörvényéről szóló 2012. 
évi I. törvény 54. §-ban foglaltaknak megfelelően. 
Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és to-

vábbítása csak az intézményvezető felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat 
keretei között történhet. 

 
4.4 Munkaköri feladatai: 

o betölti az iskolatitkári feladatkört, ellátja az ezzel kapcsolatos tevékenységi kö-
röket 

o folyamatosan támogatja az intézményvezető, az intézményvezető-helyettes 

munkáját, 
o  betartja az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabályzatban 

meghatározottakat, 
o nyilvántartja és rendszerezi (rangsorolja) az átfutó és határidős ügyeket, az 

ügyiratokat, 

o továbbítja a határidős ügyiratokat – az intézményvezető szignálása után – az 
érintettekhez, 

o a hivatalos üzeneteket, a körtelefonok tartalmát továbbítja, tájékoztatást ad az 

érintetteknek az ügyben eljáró illetékes ügyintéző felhatalmazása alapján, 
o gépeli és másolja a vezető által engedélyezett (szignóval ellátott) intézményi 

iratokat, 
o az adatvédelem figyelembe vételével elkészíti, vezeti a dolgozói nyilvántartá-

sokat, az ezzel kapcsolatos statisztikákat, jelentéseket, 

o adatbázist vezet a leggyakrabban használt hivatalos címekről, 
o összeállítja a napi postát, 

o fogadja a hivatalos küldeményeket, azokat iktatja, átadja az intézményvezető-
nek bontásra,  

o iktatja az érkező és kimenő leveleket, naprakészen vezeti az iktatókönyvet és a 

tárgymutatót, kezeli az iskola irattárát 
o gondoskodik a nyilvántartási adatok megváltozásával kapcsolatos bejelentések-

ről, a tanulói és alkalmazotti jogviszony létesítésével és megszüntetésével kap-
csolatos regisztrációs feladatokról, 

o munkaviszony létesítése, megszűnése esetén előkészíti az iratokat, 

o kezeli a KIRA rendszert, 
o kiállítja és érvényesíti a pedagógus igazolványokat, vezeti a szükséges nyilván-

tartást, 
o kiállítja a MÁV -igazolványokat, 
o közvetlen kapcsolatot tart a tanulókkal, intézi ügyeiket, 

o vezeti a tanulói nyilvántartásokat, végzi a kötelező adatszolgáltatásokat a sze-
mélyiségi jogok védelmével, 

o nyilvántartja a tanulókat osztályok szerint, feladata a változások naprakész 
nyilvántartása, 
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o figyelemmel kíséri a tanulói biztosításokat, 
o végzi a diákigazolványokkal kapcsolatos adminisztrációt, vezeti a nyilvántartá-

sokat, 

o kiadja az iskolalátogatási és egyéb igazolásokat, 
o közvetít az iskolaorvossal, védőnővel történő a védőoltások, szűrővizsgálatok 

és fogászati kezelések lebonyolításának szervezésében, 
o kezeli a bizonyítvány másodlatokat és más szigorú számadású nyomtatványo-

kat, 

o a beérkező számlákról folyamatos nyilvántartást vezet, a teljesítés igazolás után 
továbbítja a fenntartó-működtető felé, 

o feladata a gazdálkodással kapcsolatban, hogy: 
- elkészíti az óraadói és túlóra-jelentéseket, 
- megfelelő jelentést készít a hiányzásokról, szabadságokról, 

- kapcsolatot tart a munkavállalókkal, 
- intézi az évi SZJA-elszámolással kapcsolatos feladatokat, 

- vezeti a szabadság-nyilvántartást, adatszolgáltatást, 
o követi az e-maileket, 
o végzi az intézmény alapítványával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, 

o részt vesz az intézményi pályázati projektekkel kapcsolatos adminisztrációs te-
endőkben, szükség esetén a lebonyolításában és az utómunkálatokban, 

o részt vesz az iskola vagyonának leltározásának, selejtezésének, a hulladék 
hasznosításának lebonyolításában. 

o részt vesz az iskolai rendezvények előkészítésében, lebonyolításában, 

o betegsége, szabadsága esetén az intézményvezető által megbízott személy he-
lyettesíti a munkavállalót. 

 

5. Munkaviszonyt érintő szabályok 

Jogkör, hatáskör: Hatáskörei az alábbi esetekben érvényesülnek : 

Javaslatt®teli hat§skºr 

Å jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre 

Int®zked®si hat§skºr: 

Å jogosult az intézményi vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mu-

lasztás esetén bejelentés megtételre 

Å változások folyamatos nyilvántartására, 

Å a leltárutasítás szerinti munkák elvégzésére 

Å az elszámoltatással kapcsolatos utasítások végrehajtására, 

Å helyiség és egyéb bérleti szerződések előkészítésére, a díjak  

befizetésére, illetve beszedésére, 

Å adatszolgáltatás teljesítésére, 

 V®lem®nyezŖ hat§skºre: 

  Å adott alkalmakor a dolgozók közösségével együtt   

Felelősségi kör: 

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri tevékenységében szemé-

lyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének. 
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FelelŖs: 

Å a jogszabályi, a hatósági és alapítói előírások szakterületén való megtartásáért 

 Å a leltározási kötelezettség teljesítéséért, 

 Å az adatok és egyéb ügyek titkos kezeléséért,  

 Å   az adatok kezelése és továbbítása csak intézményvezetői felhatalmazása alapján  

             az iratkezelési szabályzat keretei között történhet 
 

FelelŖss®gre vonhat·: 
 

- Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzé-

séért. 
- Az intézményvezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért. 

- A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak jogainak 
megsértéséért. 

- A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

  
A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartal-

mazza. A felsorolton kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá 
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezetői 
megbízzák. 

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve kötelező, 
végrehajtásának elmulasztása munkajogi következményeket von maga után. 

 
Jelen munkaköri leírás (dátum) napjától érvényes, 2 eredeti példányban készült. 
 
 

A munkaköri leírást kiadta:   
 ……………………  
 intézményvezető 

Kelt:  
 

A munkaköri leírást 1 eredeti példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem és 
megtartásáért kötelezettséget vállalok.           
 

                                  
 …………………………… 

                                                                                                         közalkalmazott 
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Apponyi Albert Általános Iskola 

9721 Gencsapáti, Dózsa György utca 2/a 

OM: 036695 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

RENDSZERGAZDA 
 

 

Feladata az intézményben használt informatikai és audiovizuális eszközök működőképességének 
biztosítása, az állandó oktatási állapot fenntartása. Munkáját az iskola oktatási-nevelési feladata-

inak alárendelve, az iskola tanáraival és ügyviteli dolgozóival együttműködve és igényeiket fi-
gyelembe véve végzi. 

 

1.A munkáltató adatai 

Munkáltató neve: Szombathelyi Tankerületi Központ  

Munkáltató címe: 9700 Szombathely, Kossuth u. 11. 
Munkavégzés helye: Apponyi Albert Általános Iskola 

Munkavégzés címe: 9721 Gencsapáti, Dózsa György u. 2/a 
Munkáltatói jogkör gyakorlója: tankerületi igazgató 

                                        intézményvezető 

       Közvetlen vezetője: intézményvezető 
 

2.A munkavállaló adatai  

Név: 

Anyja neve:  

Születési hely, év:  

Lakcím:  

Iskolai végzettség:  

Szakképzettség:  

Adóazonosító száma:  

TAJ száma:  

3. Munkaidő, munkarend  

¶ Heti munkaidő:  

 

 

4.Munkakör  

4.1 A munkakör betöltése: középfokú iskolai végzettség 
4.2 A munkakör betöltésének feltétele: a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény 66.§ (1) bekezdése alapján 

¶ a munkakörhöz előírt iskolai végzettség 

¶ büntetlen előélet, amely magába foglalja, hogy az alkalmazott ne álljon a tevé-
kenység folytatást kizáró foglalkozástól eltiltás hatálya alatt, és  

¶ cselekvőképesség 
4.3 A munkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége: 

¶ köteles betartani az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzat, és az egyéb 
kapcsolódó szabályzatok, valamint a munkaköri leírások előírásait,  

¶  köteles az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

¶  köteles a megállapított munkaidőt munkával tölteni, 
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¶   törekednie kell a beosztásában - feladata végrehajtása során - a színvonalas mun-
kavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,  

¶ munkája során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekednie az intéz-

mény más dolgozóival,  

¶ köteles megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivata-

losnak minősített titkot, 

¶ a titoktartásra vonatkozó rendelkezések szerint, csak az intézményvezető fel-

hatalmazása alapján, az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatja az in-
tézménnyel kapcsolatos adatokat 

  
4.4 A munkakör ellátásához kapcsolódó jogai: 

¶  igényelheti feletteseitől a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szükséges informá-
ciókat, 

 ¶  az elérendő célok megismerése és megvalósítása érdekében javaslatot tehet és 
kezdeményezhet, 

 ¶  részt vehet a munkája értékelésével foglalkozó és személyiségi jogait érintő meg-
beszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthat, 

 ¶  felszólíthatja az iskola vezetőit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonát, 
vagy dolgozóit veszély fenyegeti. 

 
 

4.5 Munkaköri feladatai 

¶  Figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint 
beépíti a rendszerbe, ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését. 

¶ A szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, 
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre. 

¶ El végzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres el-
lenőrzéseket végez az előforduló hibák felderítése érdekében. 

¶  Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval, kiemelten a számítástechnikai rend-
szerüzemeltetőjével. 

¶  Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos 

üzemeltetésére. 

¶  A géppark felügyelete, működtetése. 

¶  Az esetlegesen felmerülő hibák esetén, rövid határidőn belül gondoskodik az el-

hárításról. 

¶  Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a 
rendszeres ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedés-

ének megakadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben oko-
zott károk helyreállítására.  

¶  Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel. 

¶  Figyelemmel kíséri a számítógépek és tartozékaiknak zavartalan működését.  

¶  Kezeli az audiovizuális eszközöket.  

¶  Gondoskodik az eszközök nyilvántartási számáról, gyártási típusáról, gyártási, 

beszerzési évének, garanciális idejének pontos vezetéséről, leltári számmal való 
megjelöléséről. 

¶  Biztosítja, elősegíti az eszközök balesetmentes kezelésének feltételeit. 

¶  Szükség szerint a kezelők részére a tapasztalatok alapján, illetve új eszközök, gé-

pek beüzemelésénél kezelési útmutatást ad. 

¶  A meghibásodott készülékeken el végzi a kisebb javításokat, intézi szervizbe kül-
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désüket, majd a javított eszközök visszavételét számon tartja. 

¶  Segíti az eszközök rendeltetésszerű használatát a szaktantermekben, osztályok-
ban. 

¶ Jelenti az intézményvezetőnek a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye 
kideríthető, javaslatot tesz az anyagi kártérítésre. 

¶  Igény szerint segítséget nyújt a nevelőknek az összetettebb eszközök kezelésé-
ben. 

 
 

4.6 Munkaköri kötelességei 

¶  Leltárt készít a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat el-

lenőrzi, felelősséggel tartozik értük. 

¶  Statisztikai jelentésekhez adatot szolgáltat. 

¶  Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek 

működését. 

¶  Az iskolavezetéssel előre egyeztetett módon biztonsági adatmentést végez bizto-

sítja a levelezőszerver folyamatos működését. 

¶  Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapján biztosítja, hogy az iskola szerverét ne 

lehessen hamis feladójú levelek küldésére felhasználni. 

¶  Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztosítása., melynek so-

rán kezeli az iskola hivatalos weboldalát, a megjelenő információkat aktualizálja 
az iskolavezetés által nyújtott anyagok alapján. 

¶  Segíti az internet használatát az iskola dolgozói részére.  
 

 

 

5. Munkaviszonyt érintő szabályok 

¶ Jogkör, hatáskör: 

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult és köteles fe-
lettese figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, belső utasítások-

nak. Hatásköre kiterjed teljes munkaterületére. 

¶ Munkaköri kapcsolatok: 

A munkatársakkal tart kapcsolatot. 

¶ Felelősségi kör: 

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri 

tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének. 
 

FelelŖss®gre vonhat·: 
- A munkaköri feladatainak elvégzésének elmulasztásáért. 

- A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyer-
mekek jogainak megsértéséért. 

- A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartal-

mazza. A felsorolton kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is. A mun-
kaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve kötelező, végre-
hajtásának elmulasztása munkajogi következményeket von maga után. 
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Jelen munkaköri leírás (dátum) napjától érvényes, 2 eredeti példányban készült. 
 
 

A munkaköri leírást kiadta:   
 …………………… 

 intézményvezető 
Kelt: Gencsapáti, 2017. szeptember 1. 

 
A munkaköri leírást 1 eredeti példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem és 
megtartásáért kötelezettséget vállalok.           

 
                                  

 …………………………… 
                                                                                                         közalkalmazott 
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Apponyi Albert Általános Iskola 

9721 Gencsapáti, Dózsa György utca 2/a 

OM: 036695 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

TAKARÍTÓ 
 

 

Munkájával segíti az iskola zavartalan működését napi nyolc órában. 

 

 

1.A munkáltató adatai 

Munkáltató neve: Szombathelyi Tankerületi Központ  
Munkáltató címe: 9700 Szombathely, Kossuth u. 11. 

Munkavégzés helye: Apponyi Albert Általános Iskola 
Munkavégzés címe: 9721 Gencsapáti, Dózsa György u. 2/a 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: tankerületi igazgató 

                                      intézményvezető 
Közvetlen vezetője: intézményvezető 

 

2.A munkavállaló adatai  

Név:  

Lánykori név:  
Anyja neve:  

Születési hely, év: 

Lakcím: 

Iskolai végzettség:  

Szakképzettség: 

Oktatási azonosító száma: 

Adóazonosító száma: 

TAJ száma: 

 

3. Munkaidő, munkarend  

¶ Heti munkaidő: teljes munkaidő, 40 óra  

4.Munkakör  

4.1 A munkakör betöltése: alapfokú iskolai végzettség 

4.2 A munkakör betöltésének feltétele: a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény 66.§ (1) bekezdése alapján 

¶ a munkakörhöz előírt iskolai végzettség 

¶ büntetlen előélet, amely magába foglalja, hogy az alkalmazott ne álljon a tevé-

kenység folytatást kizáró foglalkozástól eltiltás hatálya alatt, és  

¶ cselekvőképesség 

4.3 Amunkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége: 

¶ köteles betartani az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzat, és az egyéb 
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kapcsolódó szabályzatok, valamint a munkaköri leírások előírásait,  

¶  köteles az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

¶  köteles a megállapított munkaidőt munkában tölteni, 

¶ végre kell hajtani az oktató intézményben megnevezett felettesek utasításait,  

¶   törekednie kell a beosztásában - feladata végrehajtása során - a színvonalas mun-
kavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,  

¶ munkája során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekednie az intéz-
mény más dolgozóival,  

¶ köteles megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivata-

losnak minősített titkot, 

¶ a titoktartásra vonatkozó rendelkezések szerint, csak az intézményvezető fel-

hatalmazása alapján, az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatja az in-
tézménnyel kapcsolatos adatokat,  

4.4 Amunkakör ellátásához kapcsolódó jogai: 

¶ igényelheti feletteseitől a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szükséges in-

formációkat, 

¶ az elérendő célok megismerése és megvalósítása érdekében javaslatot tehet és 

kezdeményezhet, 

¶ részt vehet a munkája értékelésével foglalkozó és személyiségi jogait érintő 

megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthat, 

¶ felszólíthatja az iskola vezetőit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, va-

gyonát, vagy dolgozóit veszély fenyegeti,  

¶ betegsége, szabadsága esetén az intézményvezető által megbízott személy he-
lyettesíti a   munkavállalót. 

 
 

4.5 Munkaköri feladatai: 

¶ Naponta végzendő teendők: 

- Munkavégzéshez köteles védőruhát viselni. Balesetveszélyes cipőt, pa-
pucsot használni tilos. 

- Az általa használt takarítási anyagokat és eszközöket az arra kijelölt he-
lyen, a munkavédelmi szabályoknak megfelelően tárolni 

- A kijelölt helyiségeket (tanterem, iroda helyiség, fürdő, WC, előtér stb.) 

naponta: felsöpörni, fertőtlenítő oldattal felmosni, a bútorzatot takarítani 
és portalanítani, kiporszívózni a szőnyegeket, a textíliákat tisztántartani. 

- A folyosókon, lépcsőkön naponta váltott vizes felmosást végezni, a 
mosdóhelyiségekben a mosdókagylókat kimosni, a tükröket, csempézett 
felületeket tisztítani, szükség szerint – de legalább hetente – fertőtleníte-

ni. 
- A WC-ékben naponta fertőtlenítővel lemosni a WC kagylókat, ügyelni 

arra, hogy WC-papír, szappan, kéztörlő (papír) mindig legyen minden 
helyiségben.   

- Az ablakok ajtók üvegének és keretének a tisztítását folyamatosan vé-

gezni beosztott területén. Biztosítani a tűzvédelmi közlekedési utakat, el-
távolítani a balesetveszélyes tárgyakat. Portalanítani, locsolni, gondozni 

a cserepes növényeket. 
- Összegyűjteni a keletkezett hulladékot, és a szeméttárolóba vinni. A 

szemetes edényeket naponta kimosni, szükség szerint, maximum hetente 

fertőtleníteni. 
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- Használati előírás szerint, balesetmentesen működtetni a szükséges gé-
peket (porszívó stb.) 

- Az iskolaépülettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibákat az 

intézményvezetőnek vagy helyettesének jelenteni. 
- Az épület előtti járdát, lépcsőket rendben tartani. 

 

¶ Alkalom szerűen végzendő teendők: 

- rendezvények utáni takarítás, a tantermek eredeti rendjének visszaállí-

tása 
 

¶ Időszakosan végzendő teendők: 

- ablakok, ajtók lemosása 

- pókhálózás minden helyiségben 
- függönyök mosása, vasalása 
- radiátorok lemosása 

- tavaszi, nyári nagytakarítás az épületben 
- az udvar rendbe rakása 

 

¶ A takarításon kívül felelős: 

- a épület biztonságos zárásáért: napi munkája végén bezárni az ablako-
kat, az irodákat, a számítógéptermet, a bejárati ajtót 

- az iskola kulcsaiért személyes felelősséggel tartozik, azt csak vezetői 

engedéllyel adhatja át 
- az intézmény vagyontárgyainak védelméért: munkavégzése során 

ügyel a bútorok, edények, egyéb berendezések épségére- az előírt ös--
szetételű tisztítószert használja- mert anyagilag felelős a berendezési 
tárgyak kezeléséért 

- a tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanítói és tanulói eszkö-
zök sértetlenségéért 

- a takarítási anyagok és eszközök munkavédelmi szabályoknak megfe-
lelő tárolásáért, ezekért teljes anyagi felelőséggel is tartozik 

- elektromos árammal való takarékosságért 

- balesetmentes munkavégzésért 
 

Munkájának elvégzéséhez folyamatosan biztosítani kell részére a megfelelő mennyiségű, minő-
ségű tisztítószert, fertőtlenítőszert, felmosó- és portörlő rongyot, seprűt, partvist, melyet a taka-
rékosság figyelembe vételével használ fel. 

Munkaruha és egyéb juttatásait a munkavédelmi szabályzatban rögzített szabályok szerint kell 
részére biztosítani.  

 

5. Munkaviszonyt érintő szabályok 

¶ Jogkör, hatáskör: 

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult és köteles fe-

lettese figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, belső utasítások-
nak. Hatásköre kiterjed teljes munkaterületére. 

¶ Munkaköri kapcsolatok: 

A munkatársakkal tart kapcsolatot. 

¶ Felelősségi kör: 
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Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri 

tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének. 
 

FelelŖss®gre vonhat·: 
- A munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzé-

séért. 
- A vezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért. 
- A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyer-

mekek jogainak megsértéséért. 
- A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő hasz-

nálatáért, elrontásáért. 
- A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

 

A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartal-

mazza. A felsorolton kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá 
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezetői 
megbízzák. 

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve kötelező, 
végrehajtásának elmulasztása munkajogi következményeket von maga után. 

 
 
Jelen munkaköri leírás (dátum) napjától érvényes, 2 eredeti példányban készült. 

 
 

A munkaköri leírást kiadta:   
 ……………………  

 intézményvezető 
Kelt:  
 

A munkaköri leírást 1 eredeti példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem és 
megtartásáért kötelezettséget vállalok.           

 
                                  
 …………………………… 

                                                                                                         közalkalmazott 
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2. számú melléklet: Adatkezelési szabályzat 
 

1. Általános rendelkezések 
 

Az adatkezelési szabályzat célja: 

az alkalmazottak, valamint a tanulók adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, 
nyilvánosságra hozatala, intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő 
adatvédelmi követelmények szabályozása. 

 

A szabályzat hatálya: 

A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőjére, vezető beosztású alkalmazottjaira, 
minden közalkalmazottjára, továbbá az intézménnyel jogviszonyban álló tanulóra. 
 

 E szabályzat alapján kell ellátni 

¶ a közalkalmazotti alapnyilvántartást, valamint a közalkalmazott személyi iratainak és 

adatainak kezelését (továbbiakban együtt: közalkalmazotti adatkezelés), valamint 

¶ a tanulók adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: tanulói 

adatkezelés). 
 E szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszonyok megszűnése után, 
illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. 

A gyermekekkel/tanulókkal kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a közalkalmazotti 
jogviszony fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 

 Az adatok kezelésére vonatkozó alapvető intézményi szabályok meghatározása annak érdeké-
ben, hogy az érintettek magánszféráját az adatkezelők tiszteletben tartsák. 
  

2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 
E törvény alkalmazása során: 

¶ ®rintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy - közvetlenül 
vagy közvetve - azonosítható természetes személy; 

¶ szem®lyes adat: az érintett-tel kapcsolatba hozható adat - különösen az érintett neve, azo-
nosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy 
szociális azonosságára jellemző ismeret -, valamint az adatból levonható, az érintettre vo-

natkozó következtetés; 

¶ k¿lºnleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy 

pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szervezeti 
tagságra, a szexuális életre vonatkozó személyes adat, 

¶ adatkezelŖ: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező 
szervezet, aki vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adatok kezelésének célját meg-

határozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghoz-
za és végrehajtja, vagy az általa megbízott adatfeldolgozóval végre hajtatja; 

¶ adatkezel®s: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely művelet 

vagy a műveletek összessége, így különösen gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, 
tárolása, megváltoztatása, felhasználása, lekérdezése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, 

összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az 
adatok további felhasználásának megakadályozása, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készí-

tése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy tenyér-
nyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése; 

¶ adattov§bb²t§s: az adat meghatározott harmadik személy számára történő hozzáférhetővé 

tétele; 

¶ nyilv§noss§gra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele; 
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2. A közalkalmazottakra vonatkozó adatkezelés 
 

Az Nkt. 41. § (1) alapján az intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a 
köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az Országos statisztikai adatgyűjtési 

program keretében előírt adatokat szolgáltatni. 
 

 Felelősség a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 

Az intézményben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 

¶ az intézmény vezetője, 

¶ iskolatitkára, 

¶ személyügyi adatkezelésben bármely formában közreműködő közalkalmazott, 

¶ a közalkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelősséggel. 
Az intézmény vezetője felelős a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és 

kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint e Szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, 
illetve e követelmények ellenőrzéséért. 

A iskolatitkár felelős azért, hogy az illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen 
belüli feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezéseket betartsák. 
 

Az alkalmazottak nyilvántartott adatai 

Nyilvántartja: 

¶ a pedagógus oktatási azonosító számát,  

¶ a pedagógusigazolványának számát,  

¶ a jogviszonya időtartamát és  

¶ a heti munkaidő mértékét. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatköre 

¶ neve (leánykori neve) 

¶ születési helye, ideje 

¶ anyja neve 

¶ TAJ száma, adóazonosító jele 

¶ lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma 

¶ családi állapota 

¶ gyermekeinek születési ideje 

¶ egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

¶ legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) 

¶ szakképzettsége(i) 

¶ iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), valamint meghatáro-
zott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai 

¶ tudományos fokozata 

¶ idegennyelv- ismerete 

¶ a korábbi jogviszonyban töltött időtartamok megnevezése, 

¶ a munkahely megnevezése, 

¶ a megszűnés módja, időpontja 

¶ a közalkalmazotti jogviszony kezdete 

¶ állampolgársága 

¶ a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte 

¶ a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló időtarta-
mok 
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¶ a közalkalmazottat foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 

¶ e szervnél a jogviszony kezdete 

¶ a közalkalmazott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői beosztása, cím-
adományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai 

¶ személyi juttatások 

¶ a közalkalmazott munkából való távollétének jogcíme és időtartama 

¶ a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott idejű 
áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai 

¶ a közalkalmazott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő adatai  
A nyilvántartott és kezelt adatok köre alapvetően megegyezik a közalkalmazottak jogállásáról 

szóló törvény 5. számú mellékletében meghatározott adatkörök adataival, mely szolgálja az 
iskolában vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartást.  
A közalkalmazotti alapnyilvántartás rendezetten tárolja és feldolgozza a közalkalmazott 

közalkalmazotti jogviszonyával összefüggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban álló adatait. 
A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörén kívül – törvény eltérő rendelkezése hiányában – 

adatszerzés nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyilván. 
Az intézmény külön törvény alapján nyilvántartja a közalkalmazott bankszámlaszámát. 
 

A közalkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai 

Az intézmény közalkalmazottaknak adatkezelését az intézményvezető-helyettes és a iskolatitkár 

végzik. Feladatkörükön belül a megbízott adatokat kezelik. 
A magasabb vezető beosztású vezető tekintetében a közalkalmazotti adatkezelést a munkáltatói 
jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el. 

Az adatkezeléssel megbízott személy felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy: az 
általa kezelt, a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az adatkezelés 

teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának. 
Személyügyi nyilvántartási feladatban működik közre minden olyan közalkalmazott, aki az 
intézménynél tevékenysége során közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörével és a személyi 

irattal összefüggő adatot is kezeli. 
 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, az adatok továbbítása 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethető. 
Ez esetben – a következő kivétellel – papíralapú adatlapot nem kell vezetni. 

A számítógéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a közalkalmazott 

¶ adatainak első alkalommal történő felvételekor, ebben az esetben az érintett közalkalmazott 

aláírásával igazolja az adatok valódiságát, 

¶ áthelyezéskor, 

¶ közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése esetén. 
A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból a közalkalmazotti jogviszony 

megszűnése és végleges áthelyezése esetén azonnal és véglegesen törölni kell a közalkalmazott 
személyazonosító adatait. Statisztikai célokból a személyazonosításra alkalmatlan adatok 
továbbra is felhasználhatók. 

A technikai azonosító a közalkalmazott egyéni azonosítására szolgáló számjegy. Az egyéni 
azonosítót az intézmény nem változtathatja meg a közalkalmazotti jogviszony fennállása alatt. A 

technikai azonosítóról az adatok megismerése végett a jogosultakon kívül másnak tájékoztatás 
nem adható. 
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, jogosulatlan 

továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen.  
A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a közalkalmazott 

neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a közalkalmazott 
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előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 
A közérdekű adatokon kívül a közalkalmazott nyilvántartott adatairól – a 4.8 pont szerinti 
adattovábbítás kivételével – tájékoztatás nem adható. A közalkalmazott személyi anyagát az 

áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével kiadni nem lehet. 
Az intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak jogszabályban meghatározott esetekben 

és célokra, illetve az érintett közalkalmazott erre irányuló írásbeli kérelmére használhatja fel, 
vagy adhatja át harmadik személynek. 
Az adattovábbítás a munkáltatói jogkör gyakorlójának aláírásával történik. Az 

illetményszámfejtő hely részére történő adattovábbítást a iskolatitkár irányítja. 
 

 A közalkalmazott jogai és kötelezettségei 

A közalkalmazott a saját anyagjába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait tartalmazó 
egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot vagy 

kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását.  
A közalkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását a nyilvántartás 

vezetőjétől, egyéb esetekben az intézményvezetőtől írásban kérheti. A közalkalmazott felelős 
azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek 
és aktuálisak legyenek. 

A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles írásban 
tájékoztatni az intézményvezetőt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról. 

 
Személyi irat 

Közalkalmazotti szempontból személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen 

eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony 
létesítésekor (ideértve a közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat is), 
felhasználása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és a közalkalmazott 

személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 
A személyi iratok körébe az alábbiak tartoznak: 

¶ a személyi anyag iratai, 

¶ a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok, 

¶ a közalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más jogviszonyaival 
kapcsolatos iratok, 

¶ a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó iratok. 
Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok 

nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak. 
 

Személyi irat kezelése  

Az intézmény állományába tartozó közalkalmazottak személyi iratainak őrzése és kezelése az 
intézményvezető, a személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetése az intézményveze-

tő-helyettes feladata. 
A személyi iratokba a következő szervek és személyek jogosultak betekinteni: 

¶ a közalkalmazott felettese, 

¶ feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv, 

¶ a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy, 

¶ munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 

¶ a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság, 

¶ az illetmény-számfejtési feladatokat végző iskolatitkár a feladatkörén belül, 

¶ az adóhatóság, a társadalombiztosítási igazgatási szerv, az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv 
és a munkavédelmi szerv. 
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¶ más jogviszony alapján keletkezett iratokba az arra vonatkozó törvény szerint jogosultak 
(adóellenőr, társadalombiztosítási ellenőr) 

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabályzat, valamint a 20/2012. 

(VIII. 31.) EMMI rendelet iratkezelési előírásai alapján történik. 
A közalkalmazotti jogviszony létesítésének elmaradása esetén a közalkalmazotti jogviszony 

létesítését kezdeményező iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot 
annak a szervnek, amely azt megküldte. 
 

A személyi anyag tartalma: 

¶ a közalkalmazotti alapnyilvántartás adatlapjai, 

¶ a pályázat vagy szakmai önéletrajz, 

¶ az erkölcsi bizonyítvány, 

¶ az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata, 

¶ iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata, 

¶ a kinevezés és annak módosítása, 

¶ a vezetői megbízás és annak visszavonása, 

¶ a címadományozás, 

¶ a besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok, 

¶ a közalkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat, 

¶ a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat, 

¶ a közalkalmazotti igazolás másolata. 

Az előbb felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni. 
A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a közalkalmazotti alapnyilvántartást el kell készíteni. 

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keltezésük sorrendjében, az e célra 
személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni.  
A személyi anyagot – kivéve, amellyel áthelyezés esetén átadták – a közalkalmazotti jogviszony 

megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhető.  
 

3. A tanulók adatainak kezelése, továbbítása 
 

Felelősség a tanulók adatainak kezeléséért 

Az intézmény vezetője felelős a tanulók adatainak nyilvántartásával, kezelésével, továbbításával 
kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és jelen Szabályzat előírásainak megtartásáért, valamint 

az adatkezelés ellenőrzéséért. 
A pedagógusok, az osztályfőnöki feladatokat ellátó pedagógus, a gyermek- és ifjúságvédelmi 
felelős, meghatározott adatkezeléssel összefüggő feladatokért tartoznak felelősséggel. 

 
Nyilvántartható és kezelhető tanulói adatok 

A tanulók személyes adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott nyilvántartások 
vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, egészségügyi célból, 
társadalombiztosítási, szociális juttatás céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten 

kezelhetők. 
 

Az Nkt.41. § (4) bekezdése  alapján nyilvántartott adatok: 

¶ a tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének 

címe, telefonszáma, nem magyar állampolgárság esetén a Magyar Köztársaság területén való 
tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma; 

¶ a szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma; 

¶ a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 
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¶ felvételivel kapcsolatos iratok, 

¶ beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló rendellenességére 

vonatkozó adatok, 

¶ a gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

¶ a többi adat a szülő hozzájárulásával, továbbá 

¶ a fentieken túl jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és 

igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye és 
kedvezményre való jogosultsága. 

 

Az adatok továbbítása 

A tanulói adatok meghatározott célból továbbíthatók az intézményből: 

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 
nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 
b) sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási 

rendellenességre vonatkozó adatok, 
c) a magatartás és tudás értékelésével kapcsolatos adatok a nevelőtestületen belül, a szülőnek,  

f) a gyerek iskolai felvételével, átvételével kapcsolatban az érintett iskolához 
g) az egészségügyi, iskolai egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségi 
állapotának megállapítása céljából, 

h) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel 
foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltárása, 

megszüntetése céljából. 
 
Az adatkezelés és -továbbítás intézményi rendje  

A tanulói adatkezelésre és továbbításra jogosultak: 
az intézményvezető, az intézményvezető-helyettes, valamint a gyermek és ifjúságvédelmi 

felelős.  
A pedagógus, osztályfőnök a tanuló haladásával, tanulmányai, magatartása és szorgalma 
értékelésével, hiányzásával összefüggő adatokat közölheti a szülővel. 

Az adatkezelő az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e 
vagy önkéntes. Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. 
Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. 
A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős köteles gondoskodni az adatok megfelelő eljárásban 

történő megsemmisítéséről, ha azok nyilvántartása már nem tartozik a közoktatásról szóló 
törvényben. 

 
Titoktartási kötelezettség 

Az intézményvezetőt, az intézményvezető-helyettest, a beosztott pedagógust, gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelőst, továbbá azt, aki esetileg közreműködik a tanuló felügyeletének 
ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli 

minden olyan tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyről a tanulóval, szülővel való 
kapcsolattartás során szerzett tudomást. 
A kiskorú gyermek szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve ha az adat 

közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. 
Az adat közlése akkor is sérti, súlyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan körülményre 

(magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a tanuló testi, értelmi, érzelmi vagy 
erkölcsi fejlődését gátolja vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, 
közrehatásra vezethető vissza. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak 
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egymás közti, a tanuló fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő megbeszélésre. A 
titoktartási kötelezettség kiterjed mind azokra, akik részt vettek a nevelőtestületi értekezleten. 
A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentést – a pedagógus, a 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, a nevelőtestület javaslatára vagy saját döntése alapján – az 
intézményvezető kezdeményezheti írásban. 

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermekek azon adataira, amelyek a köznevelési 
törvény alapján kezelhetők és továbbíthatók. 
Az adatok nyilvántartását és továbbítását végzők és abban közreműködők azonban betartják az 

adatkezelésre vonatkozó előírásokat. 
A közoktatásról szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel kapcsolatban 

adatok nem közölhetők. 
 
 

4. Adatkezelési tájékoztató, adatvédelmi nyilatkozat 
 

Adatkezelés 

Információs tv. 20. § (1) bekezdése alapján az érintett-tel az adatkezelés megkezdése előtt közöl-
ni kell, hogy az adatkezelés hozzájáruláson alapul vagy kötelező.  

 
A megfelelő tájékoztatás eljárásrendje 
Az érintett-tel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell, hogy az adatkezelés a hozzájárulá-

sán alapul-e vagy kötelező.  

¶ Egyértelműen és részletesen tájékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden 

tényről, így különösen az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adat-
feldolgozásra jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik 

ismerhetik meg az adatokat.  

¶ A tájékoztatásnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogor-

voslati lehetőségeire is. 
 

Az adatkezelés jogalapja 

Fő szabály szerinti két jogalap létezik:  

¶ az érintett hozzájárulása, illetve  

¶ a jogszabályi felhatalmazás.  
A meglévő két jogalap mellett a törvény – uniós harmonizációs kötelezettségnek eleget téve – 

garanciális szabályok mellett lehetőséget biztosít arra, hogy az adatkezelő törvényi felhatalmazás 
és érintetti hozzájárulás hiányában is kezeljen személyes adatokat.  
Személyes adat akkor kezelhető, ha ahhoz az érintett – önkéntesen, megfelelő tájékoztatást köve-

tően, határozottan, félreérthetetlenül – hozzájárul. A hozzájárulás írásban adható meg.  
Különleges adat kezelése esetén kizárólag írásban lehet az adatkezeléshez hozzájárulni. Ha nem 

részletes tájékoztatáson alapul a hozzájárulás, akkor az adatkezelés jogellenes. 
Törvény, illetve önkormányzati rendelet közérdekből elrendelheti az adatok kezelését (kötelező 
adatkezelés). Ilyenkor akár az érintett kívánsága ellenére is kezelhetők a személyes adatai. Az 

adatkezelés feltételeit a jogszabály határozza meg. 
Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzájárulásával került sor, az adatkezelő a felvett 

adatokat  

¶ a rá vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése céljából, vagy 

¶ az adatkezelő vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesítése céljából, ha ezen 
érdek érvényesítése a személyes adatok védelméhez fűződő jog korlátozásával arányban 

áll 
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további külön hozzájárulás nélkül, valamint az érintett hozzájárulásának visszavonását követően 
is kezelheti. 
Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult bírósági vagy hatósági eljárásban az eljárás le-

folytatásához szükséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult más ügyben 
az általa megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzájárulását vélelmezni kell.  

Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői és közalkalmazotti engedélyt az elévülési idő 
végéig nyilván kell tartani. 
A szabályzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók és statisztikai felhasználás 

céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 
 

Adatvédelem 

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozókkal kapcsolatban 
minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről, beleértve a vírusvédelmet 

és archiválást. Biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, 
mind az elektronikus adathordozó esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus 
adathordozó esetében az intézményvezető-helyettes, a papíralapú nyomtatványok esetében a 

iskolatitkár, a gyermekek adatainak estében a pedagógus feladata és felelőssége. 
 

5. Központi nyilvántartáshoz kapcsolódó adatkezelés és adattovábbítási kötelezettség 
 

Az adatok statisztikai célú felhasználása 

Az adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra 
alkalmatlan módon átadhatók. 

 
 A tanuló fejlődésének nyomon követése  

Az iskola és vezetője, továbbá a tanuló és a pedagógus - jogszabályban meghatározottak szerint 

köteles részt venni az országos mérés-értékelés feladatainak végrehajtásában. A méréshez, érté-
keléshez központilag elkészített, mérési azonosítóval ellátott dokumentum alkalmazható, ame-

lyen nem szerepelhet olyan adat, amelyből a kitöltő tanuló azonosítható. A tanulói teljesítmény 
mérése és értékelése céljából az országos mérés-értékelés során keletkezett, a tanulók teljesít-
ményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatók, s e célból a mérési azonosítóval 

ellátott dokumentumok átadhatók a közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal részére. 
Az átadott dokumentumhoz személyazonosításra alkalmatlan módon kapcsolni lehet az önkén-

tes adatszolgáltatás útján gyűjtött, a tanuló szociális helyzetére, a tanulási és életviteli szokásai-
ra, a szülők iskolai végzettségére, foglalkozására vonatkozó adatokat. A közoktatási feladatkö-
rében eljáró oktatási hivatal a feldolgozott adatokat visszaküldi az iskolának. Az e törvény 99. § 

(4) (5) bekezdése alapján lefolytatott országos mérések, értékelések során az érintett tanulónál 
minden esetben azt a mérési azonosítót kell alkalmazni, amelyet az általa első ízben kitöltött 

dokumentumon alkalmaztak. Az iskola az önkéntes adatszolgáltatással gyűjtött adatokat a do-
kumentumoknak a közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatalnak történő megküldést 
követő három munkanapon belül töröli.  A személyazonosításra alkalmas módon tárolt adatok 

csak az iskolán belül használhatók fel, a tanuló fejlődésének figyelemmel kísérése, a fejlődés-
hez szükséges pedagógiai intézkedések kidolgozása és megvalósítása céljából. A személyazo-

nosításra alkalmas módon tárolt, a tanuló fejlődésének figyelemmel kísérésére vonatkozó ada-
tok a szülő egyetértésével átadhatók a pedagógiai szakszolgálat részére a tanuló fejlődésének 
megállapításával kapcsolatos eljárásban történő felhasználás céljára. Ha a tanuló átlépéssel is-

kolát vált, adatait - beleértve a mérési azonosítót is - a másik iskolának továbbítani kell. Az 
iskola értesíti a közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatalt arról, hogy a mérési azonosí-

tót melyik iskolának küldte tovább. A közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal a fel-
dolgozott adatokat a honlapján az érintett tanuló és szülője részére hozzáférhetővé teszi. 
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Az általános iskola a középiskola által megküldött tanulmányi adatokat feldolgozza, és sze-
mélyazonosításra alkalmatlan módon a helyben szokásos módon nyilvánosságra hozza. 

 

A közoktatás információs rendszere  

¶ A közoktatás információs rendszerébe - kormányrendeletben meghatározottak szerint - köte-

lesek adatot szolgáltatni azok az intézményfenntartók, illetve azok az intézmények, amelyek 
közreműködnek az e törvényben meghatározott feladatok végrehajtásában. 

¶ A közoktatási információs iroda azonosító számot ad ki annak, akit pedagógus-

munkakörben, illetve nevelő- és oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazotti munkakör-
ben, pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak. 

¶ A közoktatás információs rendszere tartalmazza azoknak a nyilvántartását, akik azonosító 
számmal rendelkeznek. A nyilvántartás tartalmazza az érintett nevét, születési adatait, az 

azonosító számot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatokat, a munkahely cí-
mét és típusát, valamint OM-azonosítóját. A nyilvántartásból személyes adat - az érintetten 

kívül - csak az egyes, a foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének 
megállapítása céljából továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságá-
nak ellenőrzésére hivatott részére. Az információs rendszerben adatot az érintett foglalkozta-

tásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez 
alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

¶ A közoktatási információs iroda azonosító számot ad ki annak, aki tanulói jogviszonyt létesí-
tett. 

¶ A közoktatás információs rendszere tartalmazza a tanulói nyilvántartást. A tanulói nyilván-

tartás tartalmazza a tanuló nevét, születési helyét és idejét, azonosító számát, anyja nevét, la-
kóhelyét, tartózkodási helyét, állampolgárságát, diákigazolványának számát, valamint az 

érintett nevelési-oktatási intézmény adatait. A tanulói nyilvántartásból személyes adat - az 
érintetten kívül - csak a tanulói jogviszonyhoz kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételé-

nek megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogossá-
gának ellenőrzésére hivatott részére. A tanulói nyilvántartásban adatot a tanulói jogviszony 
megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 

idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

¶ A közoktatási információs rendszer a meghatározottakon túl tartalmazza továbbá azokat az 

adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság el-
bírálásához és igazolásához, kötelezettségek teljesítéséhez szükségesek, így a tanuló nemét, 

a fényképét, az igénybe vett szolgáltatást, az oktatás munkarendjét, a társadalombiztosítási 
azonosító jelét. 
 

 
A pedagógusigazolvány 

A munkáltató a pedagógus-munkakörben, a pedagógiai előadó és pedagógiai szakértői munka-
körben, továbbá a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős munkakörökben foglalkoztatottak részére 
- kérelemre - pedagógusigazolványt ad ki. A pedagógusigazolványt a közoktatási információs 

iroda készítteti el és a munkáltató útján küldi meg a jogosult részére. A pedagógusigazolvány a 
közoktatás információs rendszerében található adatokat tartalmazhatja. A pedagógusigazolvány 

tartalmazza továbbá az igazolvány számát, a jogosult fényképét és aláírását. A pedagógusiga-
zolványt jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az igényléshez szükséges ada-
tok a pedagógusigazolvány elkészítéséhez továbbíthatók. A pedagógusigazolvány elkészítője az 

adatokat az igazolvány érvényességének megszűnését követő öt évig kezelheti. Az adatkezelés 
kizárólagosan a pedagógusigazolvány elkészítését, az adatok tárolását és a közoktatási informá-

ciós irodával történő egyeztetését foglalja magában. 
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A diákigazolvány 

Az iskola a tanuló részére - kérelemre - diákigazolványt ad ki. A diákigazolványt a közoktatási 
információs iroda készítteti el, és az iskola útján küldi meg a jogosult részére. A diákigazolvány 

tartalmazza a tanuló nevét, születési helyét és idejét, lakcímét, tartózkodási helyét, állampolgár-
ságát, a tanuló aláírását, cselekvőképtelen tanuló esetén a szülő aláírását. A diákigazolvány tar-
talmazza továbbá a tanuló fényképét, azonosító számát, az iskola nevét és címét. A diákigazol-

ványon a kedvezmények igénybevételéhez szükséges további - nem személyes adatok - is fel-
tüntethetők. A diákigazolványt a jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az el-

készítéshez szükséges adatok a diákigazolvány elkészítőjéhez továbbíthatók. A diákigazolvány 
elkészítője az adatokat kezelheti, az igazolvány érvényességének megszűnését követő öt évig. 
Az adatkezelés a közoktatási információs irodával folytatott adategyeztetés mellett kizárólag a 

diákigazolvány elkészítését, az adattárolást foglalja magában. 
 

 
6. A szabályzat hatálya 

 

A Szabályzat hatálya kiterjed az intézményvezetőjére, vezető beosztású beosztottakra, minden 
közalkalmazottjára, továbbá az intézmény gyermekeire, e Szabályzat szerint kell ellátni a közal-
kalmazotti alapnyilvántartást, valamint a közalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelé-

sét. 
A tanulók adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését is e Szabályzat szerint kell végezni. 

E Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszony megszűnése után, il-
letve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. A tanulók adataival kapcsolatos ti-
toktartási kötelezettség független a közalkalmazotti jogviszony fennállásától, annak megszűnése 

után határidő nélkül fennmarad. 
 

7. Illetékesség 

 

Az intézmény vezetője: 

¶ biztosítja a szabályozás jogszerűségét és folyamatos fejlesztését 

¶ biztosítja a szabályozás megismerhetőségét 

¶ eljár a szabályozás megsértéséből eredő- helyben kezelhető - panaszok esetén 
 

Az intézményvezető - helyettes 

¶ biztosítja munkaterületén a szabályozás megvalósulását  

¶ kezdeményezést tesz a szabályozás betartásával, korrekciójával, fejlesztésével kapcsolat-

ban 

¶ előkészíti a munkaköréhez tartozó területeken a külső adattovábbítást  

 

Iskolatitkár 

¶ személyesen végzi a munkakörébe tartozó intézményi nyilvántartási és adatvédelmi ada-

tokat 

¶ kezdeményezéseket tesz a szabályozás korrekciójára, a szabálykövetés erősítésére 

 

Pedagógusok 

¶ betartják a szabályozás munkaterületükkel összefüggő rendelkezéseit 

¶ kezdeményezik az eltérések megszüntetését és a szabályozás, szabálykövetés fejlesztését 
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8. Jogsérelem esetén az eljárás rendje  

 
A személyhez fűződő jogok a törvény védelme alatt állnak, sérelmük esetén a jogsérelmet szen-

vedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabad-
ság Hatóság (NAIH) hatósághoz – és a bírósághoz – lehet fordulni. Az adatvédelem és az infor-

mációszabadság terén a NAIH jár el.  
 

A jogérvényesítés formái: 

¶ Tiltakozás személyes adat kezelése e llen 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha a személyes adatok keze-

lése vagy továbbítása kizárólag az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesíté-
séhez vagy az adatkezelő, adatátvevő vagy harmadik személy jogos érdekének érvé-
nyesítéséhez szükséges, kivéve kötelező adatkezelés esetén. A tiltakozást írásban kell 

benyújtani az intézményvezetőhöz. 
Az intézményvezető a tiltakozást a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn 

belül, de legfeljebb 15 napon belül megvizsgálja, annak megalapozottsága kérdésében 
döntést hoz, és döntéséről a kérelmezőt írásban tájékoztatja. 

¶ Bírósági jogérvényesítés 

Ha az iskola adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezelő 
iskola ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatósághoz és a bírósághoz 

fordulhat. A bíróság az ügyben soron kívül jár el. 
Az érintett-tel szemben az adatkezelő felel az adatfeldolgozó által okozott kárért. Az 

adatkezelő mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy a kárt az adatkezelés körén kí-
vül eső elháríthatatlan ok idézte elő. 

 

9. Záró rendelkezések 

A szabályzatban foglaltak megismerése és betartása, illetve betartatása az adatkezelésben közre-

működő intézményi alkalmazottakra kötelező érvényű. 

Az Adatkezelési szabályzat felülvizsgálata: A Szabályzat felülvizsgálatát az intézmény vezetője 

vagy a tantestület bármely tagja kezdeményezheti. 

Az Adatkezelési szabályzat módosítása: A Szabályzatot módosítani kell, amennyiben a benne foglal-

takat érintő jogszabályváltozás következik be. 

Az Adatkezelési szabályzat nyilvánossága: Jelen szabályzat egy-egy példánya az intézményvezetői 

irodában és a nevelőtestületi szobában kerül elhelyezésre, valamint a www.gencsisuli.hu honlapon 

megtekinthető. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.naih.hu/
http://www.naih.hu/
http://www.naih.hu/
http://www.gencsisuli.hu/
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3. számú melléklet: A közérdekű adat megismerésének szabályzata 
 

Általános rendelkezések 

 

1. A szabályzat célja:  

 Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. tör-
vény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, továbbá a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 
államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIII.28.) 

Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott előírások figyelembevételével elősegítse a 
közérdekű adatok megismeréséhez való alkotmányos jog érvényesülését azáltal, hogy meghatá-

rozza az igény esetén követendő eljárás pontos menetét, az ügyintézésben résztvevő személye-
ket, továbbá az adatot megismerni kívánó személy, illetve az adatot szolgáltató iskola eljárási 
jogait, illetve kötelezettségeit.  

A Szabályzat rendelkezéseit az Apponyi Albert Általános Iskola kezelésében lévő adatok meg-
ismerésére irányuló igények esetében kell alkalmazni.  
 

Az eljárás megindulása és az azonnal megválaszolható kérdések 

Az eljárás a közérdekű adatmegismerésére irányuló igényre indul. Igényt nyújthat be bármely 

természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet (a továb-
biakban: igénylő) függetlenül attól, hogy az igényben foglalt adatokat saját felhasználásra, vagy 
más személy, szervezet részére történő továbbítás céljából igényli. Az igény személyesen szó-

ban, írásban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 2.11. pontban meghatározott eset-
ben telefonon is előterjeszthető. 

 Amennyiben az igénylő másolatok készítésére is igényt tart, úgy igényét személyesen, postai 
úton, vagy e-mailben terjesztheti elő. 
Az igénylő igényét az eljárás teljes tartalma alatt bármikor visszavonhatja, az iskola azonban 

jogosult a már keletkezett költségeinek megtérítését igényelni. 
 Az írásban benyújtott igényben feltüntetésre kerül: 

ω az igénylő neve és levelezési címe; 
ω napközbeni elérhetősége (telefonszám vagy e-mail cím); 

ω az igényelt adatok pontos meghatározása; 

ω nyilatkozat arról, hogy az adatokat személyes bemutatás során kívánja megismerni, vagy 
másolatok készítését igényli; 

ω másolatok igénylése esetében az átvétel módja (személyesen vagy postai úton), továbbá 
aláírt kötelezettségvállalás az ezzel kapcsolatos költségek megfizetéséről. 

A személyesen megjelent igénylő igényét az erre a célra rendszeresített formanyomtatvány kitö l-
tésével az iskolatitkár irodáján nyújthatja be. A formanyomtatvány mintáját a Szabályzat mellék-

lete tartalmazza. 
 Az iskolatitkár ellenőrzi, hogy az igénylő a formanyomtatványt az igény teljesíthetősége szem-
pontjából megfelelően töltötte ki, szükség szerint a kitöltéshez segítséget nyújt. 

Az iskolatitkár a formanyomtatványon szereplő igényt tartalmi szempontból nem vizsgálja, 
azonban a közzétett adatokra irányuló igény esetében az igénylőt a közzétett adat pontos fellelhe-

tőségéről tájékoztatja. Amennyiben az igénylő igényét ennek ellenére fenntartja, a továbbiakban 
az általános szabályok szerint kell eljárni. 
Az iskolatitkár minden munkanap délelőtt 10 óráig soron kívül továbbítja az előző munkanapon 

érkezett igényeket az intézményvezetőnek. 
Az írásban előterjesztett igényeket az intézményvezetőnek kell megküldeni. Amennyiben az 

igénylő az írásban előterjesztett igényét nem az intézményvezetőnek küldte meg, a címzettként 
megjelölt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésőbb a beérkezést követő munkanap 10 órá-
ig továbbítja az igénylést az intézményvezetőnek. 
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 A más szervezetek által továbbított igények esetében a fenti szabályok szerint kell eljárni, 
amennyiben azok az iskola kezelésében lévő adatok megismerésére vonatkoznak. 
 Abban az esetben, ha az igénylő igényét az igényelt adatokkal rendelkező iskolában szóban 

(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti elő, a szervezeti egység – amennyiben min-
den kétséget kizáróan megállapítható, hogy az igényelt adat olyan közérdekű adatnak minősül, 

amelynek nyilvánosságát jogszabály nem korlátozza, és az igénylő sem emel az 5.3. pontban 
meghatározott tartamú intézkedés mellőzésével teljesített adatközlés ellen kifogást – az igényelt 
adatokat szóban, illetve e-mailen is közölheti.  

 Amennyiben az előző bekezdésben meghatározott módon előterjesztett igény nem válaszolható 
meg azonnal, az igényt – az igénylő egyidejű tájékoztatásával – haladéktalanul továbbítani kell a 

fenntartónak. Az iskola az igény teljesítése során a továbbiakban az általános szabályok szerint 
jár el. 
 

2. Az igény vizsgálata 

 Az intézményvezető a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgálja abból a szempontból, 

hogy 
ω a meghatározott adatokat tartalmazza-e; 

ω a megismerni kívánt adatok köre pontosan meghatározható; 
ω az adatok az iskola kezelésében vannak. 

 Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesítéséhez, illetve a döntéshez szükséges 
adatokat – ideértve azt az esetet is, ha az igénylő a megismerni kívánt adatot nem tudja pontosan 

megjelölni – az intézményvezető haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylővel és – a tőle 
elvárható módon és mértékben – segítséget nyújt a formai szempontból megfelelő igény benyúj-

tása, illetve a megismerni kívánt adatok körének konkrét meghatározása érdekében. 
Amennyiben az intézményvezető által az előző bekezdés alapján nyújtott segítség eredményes-
nek bizonyult, az igénylőt fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészített igényét 

ismételten nyújtsa be. 
Ha az igény benyújtásakor, vagy az eljárás bármely későbbi szakaszában az állapítható meg, 

hogy az igényben szereplő adatok, vagy azok egy része nem az iskola kezelésében vannak, az 
igény vagy annak egy részét az intézményvezető haladéktalanul megküldi az illetékes szervhez, 
az igénylő egyidejű értesítése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem állapítható 

meg, az igénylőt az igény teljesíthetetlenségéről kell értesíteni. 
Ha az igény teljesítéséhez – az iskola kezelésében lévő adatok alapulvételével – új adat előállítá-

sa szükséges (pl. az ügyfél által meghatározott típusú dokumentumok bizonyos adatainak kigyűj-
tése, statisztikák elkészítése), a vezető – az érintett szakterületek bevonásával – megvizsgálja az 
igény teljesíthetőségét, továbbá a felmerülő költségekről előzetes díjkalkulációt készít, amelyről 

az igény teljesítésének egyéb feltételeivel együtt az ügyfelet tájékoztatja. Amennyiben az igénylő 
a díj- és egyéb feltételeket elfogadja, a további eljárásra (ideértve az adatok kiszolgáltatásának 

határidejét, módját, az ellenszolgáltatás mértékét) a vezető és az igénylő megállapodása irány-
adó. 
 

3. Az igény intézése 

A formai és tartalmi szempontból megfelelő igény benyújtása után a vezető haladéktalanul meg-

állapítja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél találhatóak, ezt 
követően intézkedik ezek beszerzéséről. 
 A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazó ügyiratokat, dokumentumokat a megke-

resésben megjelölt időpontig, legkésőbb azonban a megkereséstől számított három munkanapon 
belül kötelesek az iskolának átadni. A szervezeti egységek az átadást nem tagadhatják meg arra 

hivatkozással, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem minősülnek közérdekű adat-
nak, azonban erre vonatkozó álláspontjukat az iskolával előzetesen közölhetik. 
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Az igényben foglalt adatokat tartalmazó dokumentumok teljes körű, hiánytalan átadása a megke-
resett szervezeti egység felelőssége, a megfelelő teljesítést az iskola nem vizsgálja. 
Amennyiben azonban az iskola a rendelkezésre álló adatok alapján kétséget kizáróan megállapít-

ja, hogy az igény teljesítése céljából egyéb dokumentumok beszerzése is szükséges, ezek meg-
küldésére a szervezeti egységet soron kívül felhívja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy 

munkanapon belül köteles eleget tenni. 
 A dokumentumok beérkezését követően az iskola haladéktalanul megállapítja, hogy 
ω mely dokumentumok tartalmazzák az igénylő által igényelt adatokat; 

ω azok olyan közérdekű adatnak minősülnek-e, amelyek nyilvánosságra hozatala a 2011. 

évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 
alapján nem korlátozott. 

A szervezeti egységek által átadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az igénylő 
által megismerni kívánt adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatók ki az igénylőnek, az 
iskola az ügy egyéb irataitól elkülöníti. Az elkülönített dokumentumokat a vezető az eljárás vé-

geztével, a többi dokumentummal együtt küldi vissza az illetékes szervezeti egységhez. 
Amennyiben az iskola azt állapítja meg, hogy az igénylő által igényelt adatok nem hozhatók 

nyilvánosságra, ennek tényéről, okairól, továbbá az Infotv. 31.§ (1) pontjában meghatározott 
jogorvoslati lehetőségről az ügyfelet postai úton írásban, továbbá – amennyiben az igénylő elekt-
ronikus levelezési címét közölte – e-mailen is értesíti. A kiadmányt az iskola vezetője adja ki. 

Ha az igénylő igénye csupán részben teljesíthető, az értesítésben a fentieken kívül fel kell tüntet-
ni a nyilvánosságra nem hozható adatok pontos megnevezését, a megtagadás indokait, továbbá 
azon adatokat, amelyekre nézve az eljárást az iskola tovább folytatja. 

Az elutasító intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ 
(3) bekezdésében foglalt határidőre. 

 
4. Az adatok előkészítése átadásra 

 Az igény teljesíthetősége esetén az iskola a nyilvánosságra hozható adatokat, illetve az ezekről 

készített másolatokat [papíralapú vagy elektronikus adathordozóra rögzített (floppy, CD)] bemu-
tatásra, illetve megküldésre előkészíti. 

Amennyiben a dokumentumok törvény által védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem isme-
réséről az iskola a dokumentumok szétválasztásával, amennyiben ez nem lehetséges, kitakarás-
sal, illetve törléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok közvetlen megis-

merése céljából megjelenő igénylőnek is csak az anonim másolat mutatható be, ennek költségeit 
azonban az igénylőre hárítani nem lehet. 

 Az iskola a dokumentumok bemutatásáról, az esetlegesen felmerült költségekről írásbeli döntést 
hoz, amelyet az iskola vezetője ír alá. A kiadmány tartalmazza az Információs tv. 22.§-ban meg-
határozott jogorvoslati lehetőségről szóló tájékoztatást is. A döntés meghozatalakor minden eset-

ben figyelemmel kell lenni az Információs tv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt határidő megtartásá-
ra. 

 
5. Az adatok átadása 

Ha az igénylő az adatokat személyesen, közvetlenül kívánja megismerni, az iskola az 5.3. pont-

ban meghatározott döntést követően haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylővel megfele-
lő időpont egyeztetése céljából. Ennek során szükséges az igénylő figyelmét arra is felhívni, 

hogy amennyiben a megbeszélt helyen és időben nem jelenik meg, az iskola – az igénylő egy 
hónapon belül előterjesztett igénye alapján – új időpontot állapít meg. 
 Amennyiben az igénylő az előre egyeztetett helyen és időben egymást követő három alkalom-

mal nem jelent meg, illetve az elmulasztott időpontot követő egy hónapon belül nem kezdemé-
nyezi új időpont megállapítását, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igénylő figyelmét 

az első mulasztás után fel kell hívni. 
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 A megbeszélt időpontban személyesen megjelenő igénylőnek az iskola képviselője átadja a do-
kumentumok rendelkezésre bocsátásáról hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az ügyiraton 
aláírásával ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazó dokumentumok átadásra kerültek. A 

nyilatkozat elmaradása esetén a dokumentumok tanulmányozását az igénylő nem kezdheti meg.  
Az adatok tanulmányozására – az erre a célra kijelölt helyiségben – megfelelő időt kell biztosíta-

ni. A bemutatott dokumentumok tanulmányozása során az iskola képviselője köteles végig jelen 
lenni, továbbá az igénylő kérdéseire válaszolni és az adatok biztonságára, illetve változatlanságá-
ra felügyelni. 

 Az igénylő jogosult a bemutatásra került iratokról jegyzeteket készíteni, továbbá másolatok ké-
szítésére irányuló igényét, illetve a másolatok átvételének választott módját (személyesen, postai 

úton) az iskola jelen lévő képviselőjének jelezheti. Az iskola képviselője az igénylő nyilatkozatot 
az ügyiraton rögzíti, és azt az igénylővel aláírattatja. 
 Amennyiben akár az igényben, akár az eljárás során az igénylő másolatok készítését igényelte, 

az iskola az elkészített másolatokat az ügyfél választása szerint  
ω a személyesen megjelenő ügyfélnek az előre megállapított időpontban átadja; 

ω postai úton, utánvétellel megküldi. 

 Amennyiben az igénylő a másolatokat személyesen kívánja átvenni, az iskola a döntés megho-
zatalát követően haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ügyféllel megfelelő időpont egyeztetése 
céljából, egyidejűleg közli a megállapított költségtérítés összegét. 

A megbeszélt helyen és időben személyesen megjelenő igénylőnek az adatok átadása csak akkor 
végezhető el, ha az igénylő bizonyítja, hogy az előzők szerint megállapított és közölt költségtérí-
tést megfizette. 

 Az igény teljesítéséről hozott intézkedés átadásával, valamint a másolatok átadásának elismeré-
sével kapcsolatos eljárási szabályokra az előzőekben megállapított rendelkezések irányadók.  

 Amennyiben az igénylő, az előre egyeztetett helyen és időben egymást követő három alkalom-
mal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott időpontot követő egy hónapon belül nem kezdemé-
nyezi új időpont megállapítását, úgy az elkészített másolatokat részére postai úton kell megkül-

deni. 
 Postai úton történő teljesítés esetében az igény teljesítéséről kiadott intézkedést a másolatokkal 

együtt utánvétellel kell az igénylőnek megküldeni, a visszaérkezett igazoló szelvényt pedig az 
ügyirathoz csatolni. 
 

6. Az eljárás lezárását követő intézkedések 

Az igényben foglalt adatok átadását vagy az igény elutasítását, teljesíthetetlenségét megállapító, 

valamint az igénylő igényének visszavonása miatt az eljárást megszüntető intézkedés kiadását 
követően az ügyirat az iskola iratkezelésére vonatkozó általános szabályok szerint irattározásra, a 
más szervezeti egységek által megküldött dokumentumok visszaküldésre kerülnek. Az iratra rá 

kell vezeti, "Közérdekből nyilvános adat" feljegyzést. 
 

7. Eljárás a nem nyilvános adatokra vonatkozó megismerési igények esetében 

Az Információs tv. 27. § (1) bekezdése alapján nem nyilvános adat megismerésére irányuló 
igényt az általános szabályok szerint lehet benyújtani. Az igényben elő kell adni a megismerni 

kívánt adatok körének pontos meghatározását, a kérelem előterjesztésének indokait, továbbá 
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt másolatok számáról. 

Az iskola az igény beérkezését követően az igényelt adatokat tartalmazó dokumentumokat ma-
gához kéri, szükség szerint a fenntartóval és az érintett szakterületekkel konzultál, majd javasla-
tot tesz az igény teljesíthetőségéről hozott döntésre. 

 A döntést a fenntartó kiadmányozza, az igénylő értesítéséről az iskola gondoskodik. 
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 Az adatok megismerését engedélyező intézkedésben a másolatok készítésére irányuló igény 
teljesítéséről, illetve megtagadásáról is dönteni kell. Másolatok készítése esetében a keletkezett 
költségek mértékét is meg kell határozni. 

Amennyiben az igény teljesíthetőségéről születik döntés, az iskola az intézkedés fenntartói ki-
admányozását követően felveszi az igénylővel a kapcsolatot megfelelő időpont egyeztetése cél-

jából. 
Az adatok átadásának megkezdése előtt az igénylő figyelmét fel kell hívni arra, hogy a megisme-
rési engedély kizárólag az ő részére szól, a megismert adatokat mással nem közölheti, illetve 

azokat semmilyen módon nem hozhatja nyilvánosságra. 
Az eljárás befejezését követő intézkedésekre a fenn nevezett rendelkezések irányadók. 

 
8. Az adatszolgáltatási nyilvántartás 

 Az iskola a beérkezett igényekről, az igények elintézésének módjáról, elutasító döntés esetében 

annak indokáról nyilvántartást vezet. 
Az iskola a nyilvántartásból teljesíti a közérdekű adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv. 37. § 

(1) (2) bekezdésében, továbbá a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében elő-
írt kötelező statisztikai adatszolgáltatást. 
 

9. Bírósági jogérvényesítés 

Ha az igénylő nem kapja meg a kért adatokat, továbbá, ha túlzónak tartja a meghatározott költ-

ségtérítés összegét, és azt még nem fizette be, bírósághoz fordulhat. A bizonyítási teher az adat-
kezelőn van. A pert az adatkezelőre és az igénylőre vonatkozó határidők lejártát követő 30 napon 
belül lehet megindítani a közfeladatot ellátó szerv ellen. A Megyei Bíróság soron kívül jár el.  
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IGÉNYLŐLAP 
közérdekű adat megismerésére 

 
Az igénylő neve*: 

Levelezési cím: 

Napközbeni elérhetőség (telefonszám, fax-szám, e-mail cím): 

Az igényelt közérdekű adatok meghatározása: 

Az adatokról másolat készítését: 

 igénylem 

 nem igénylem 

Csak másolatok igénylése esetében kell kitölteni! 

Az elkészített másolatokat: 

 személyesen kívánom átvenni 

 postai úton kívánom átvenni 

Vállalom, hogy a másolatok készítésével összefüggésben felmerült költségeket legkésőbb a má-

solatok átvételéig az Apponyi Albert Ćltal§nos Iskola (9721 Gencsapáti, Dózsa u. 2/a.) részére 

megfizetem. 

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

      …………………………………………. 

        aláírás 
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10.  Záró rendelkezések 

A szabályzatban foglaltak megismerése és betartása, illetve betartatása az adatnyilvántartásban 
és – kezelésben közreműködő intézményi alkalmazottakra kötelező érvényű. 

A Közérdekű adat megismerésének szabályzata felülvizsgálata: A Szabályzat felülvizsgálatát az 
intézmény vezetője vagy a tantestület bármely tagja kezdeményezheti. 

A Közérdekű adat megismerésének szabályzata módosítása: A Szabályzatot módosítani kell, 
amennyiben a benne foglaltakat érintő jogszabályváltozás következik be. 

A Közérdekű adat megismerésének szabályzata nyilvánossága: Jelen szabályzat egy-egy példánya az 

intézményvezetői irodában és a nevelőtestületi szobában kerül elhelyezésre, valamint a 

www.gencsisuli.hu honlapon megtekinthető. 

http://www.gencsisuli.hu/
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4. számú melléklet: A fenntartó által finanszírozott többletkötelezettségek az intézmény szervezeti és működési szabályzatához 

2018. január 1-től 
 

Ssz. Támogatás tárgya 
A fenntartó által biztosított támogatás felhasz-

nálása 
Támogatás mértéke Megjegyzés  

1. 
Könyvtári állomány-

fejlesztés  
Könyvtári állomány fejlesztésére 

Évente 100,- Ft tanulónként október 1-jei tanulólét-

számmal számolva  
 

2. Elektronikus aláírás  Elektronikus aláírással kapcsolatos költségek 
Szükség szerint indokolt esetekben 

 
Előzetes egyeztetés alapján 

3. Elektronikus napló  Elektronikus napló használata 
Csak a KRÉTA napló működtetése 

 
 

4. 
Nyomtatványok, bélyeg-

zők, címer, táblák 

Nyomtatványok megrendelése, bélyegzők, 

címer, táblák cseréje 
Szükség szerint 

Előzetes egyeztetés alapján, egységes 

tankerületi beszerzéssel 
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A Módosított Szervezeti és Működési Szabályzat Záradékai 

 
Az Apponyi Albert Általános Iskola módosított SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZATÁT az iskolaszék a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv (továbbiak-
ban Nkt.) 25. § (4) bekezdése, a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82.§ (6) bekezdése és a 
122.§ (9) bekezdése alapján véleményezte. 
 Aláírásommal tanúsítom, hogy az Iskolaszék véleményezési jogát jelen szervezeti és működési 

szabályzat felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.  
 

Gencsapáti, 2017. február 23.                                                ……………………………. 
           iskolaszék elnöke 

 
 

Az Apponyi Albert Általános Iskola módosított SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 
SZABÁLYZATÁT a szülői szervezet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a közne-

velési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése 
alapján véleményezte. 
Aláírásommal tanúsítom, hogy a Szülői Szervezet véleményezési jogát jelen szervezeti és műkö-

dési szabályzat felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.  
 

Gencsapáti, 2017. február 23. 
  ……………………………. 
      szülői szervezet elnöke 

 

 

Az Apponyi Albert Általános Iskola módosított SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 
SZABÁLYZATÁT az intézményi tanács a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (5) be-
kezdése alapján véleményezte. 
Aláírásommal tanúsítom, hogy az Intézményi Tanács véleményezési jogát jelen szervezeti és 

működési szabályzat felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.  
 

Gencsapáti, 2017. február 23. 
  ……………………………. 
      intézményi tanács elnöke 

 

 

 

Az Apponyi Albert Általános Iskola módosított SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 
SZABÁLYZATÁT a diákönkormányzat a Nkt 25. § (4) bekezdése és a 48. § (4) bekezdése 

alapján véleményezte. 
Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat véleményezési jogát jelen szervezeti és mű-

ködési szabályzat felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta .  
 

Gencsapáti, 2017. február 23. 

              ……………………………… 
                       diákönkormányzat  
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Az Apponyi Albert Általános Iskola módosított SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 
SZABÁLYZATÁT a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 16.§ (2) 
bekezdés b) pontja alapján a közalkalmazotti tanács véleményezte. 
 

Gencsapáti, 2017. február 23.   
 …………………………………. 

              közalkalmazotti tanács elnöke 

 

 

 
 

Az Apponyi Albert Általános Iskola módosított SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZATÁT a nevelőtestület az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapján elfogadta. 
 

Gencsapáti, 2017. február 24.  

          ……………………………… 
                       intézményvezető 
 

 

 

Az Apponyi Albert Általános Iskola felelős vezetőjeként nyilatkozom arról, hogy a 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 2017. február 24-ei módosítása nem tartalmaz 
olyan rendelkezéseket, amelyek alapján a fenntartó Szombathelyi Tankerületi Központra a 
jogszabályokban meghatározottakon túl többletkötelezettség hárul. 

 
Gencsapáti, 2017. június 20.                                                                    ...................................... 

                                intézményvezető 
 
 

 
  

Aláírásommal tanúsítom, hogy a fenntartó döntésre jogosult szerve/vezetője az SZERVEZETI 
ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 2017. február 24-ei módosításának rendelkezéseivel egyetért, 
azokat jóváhagyja- az intézmény mindenkori éves költségvetési keretének terhére. 

 
Szombathely, 2017. június 20. 

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

                    fenntartó képviselője 
 


