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1.  Általános rendelkezések 
 
1.1.  A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a 

szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és működési szabályzat 

határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon 

rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a 

kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, 

racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról 

 17/2013. (III.1.) EMMI rendelet a nemzetiség óvodai nevelésének irányelve és a nemzetiség iskolai 

oktatásának irányelve kiadásáról 

 22/2013. (III.22) EMMI rendelet egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek módosításáról 

 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

 21/2015. (IV.17.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014. (III. 12.) EMMI 

rendelet módosításáról 

 1265/2017. (V.29.) Korm. határozat az ingyenes tankönyvellátás 5-9. évfolyamokra történő 

együtemű kiterjesztéséhez szükséges pénzügyi forrás biztosításáról 

 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségügyi ellátásról 

 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot 

 véleményezi: szülői közösség, DÖK 

 egyetért: a fenntartó, az Országos Szlovén önkormányzat 

 elfogadja: nevelőtestület  

 jóváhagyja: intézményvezető 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más érdeklődők 

megtekinthetik az igazgatói irodában, munkaidőben (helyben szokásos módon). 

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat az 

intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  

 

2.  Az intézmény alapító okirata, feladatai 

 
2.1 Az intézmény neve, alapító okirata 
Az intézmény neve: KOSSICS JÓZSEF KÉTNYELVŰ ÁLTALÁNOS ISKOLA ÉS ÓVODA  

Szlovén nyelven: DVOJEZIČNA OSNOVNA ŠOLA IN VRTEC JOŽEFA KOŠIČA 

Székhelye: 9985 Felsőszölnök, Templom út 10/1. (iskola) 

Telephelyei: 9985 Felsőszölnök, Templom út 5. (óvoda- intézményegység) 

                     9983 Szakonyfalu, Fő út 120. (óvoda- intézményegység) 

Telefon: 94/534-016 

Fax: 94/534-017 

E-mail: kossicsiskola@gmail.com 

Fenntartója: Országos Szlovén Önkormányzat (OSZÖ) 
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9985 Felsőszölnök, Templom út 8.  

OM azonosítója:036688 

Az intézmény típusa: többcélú, közös igazgatású köznevelési intézmény. 

Működési köre: országos és területi feladatokat ellátó intézmény, melynek működési területe a 

magyarországi szlovének által lakott területre terjed ki. 

 

2.2  Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellátási rendje 

Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok: 

 

Szakágazati besorolás: 

 852010 Alapfokú oktatás (alapfokú művészetoktatás kivételével)  

 

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti besorolása: 

 091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

 091213 Nemzetiségi tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatásának szakmai feladatai 1-4. 

évfolyamon 

 091220 Köznevelési intézmény 1-4. évfolyamán tanulók nevelésével, oktatásával összefüggő 

működtetési feladatok 

 092113 Nemzetiségi tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatásának szakmai feladatai 5-8. 

évfolyamon 

 092120 Köznevelési intézmény 5-8. évfolyamán tanulók nevelésével, oktatásával összefüggő 

működtetési feladatok 

 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

 

Jogszabályban meghatározott közfeladata: köznevelés – alapfokú oktatás. A nemzetiségek jogairól szóló 

2011. évi CLXXIX. törvény és a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény szabályai szerint 

szlovén nemzetiségi nevelési-oktatási intézmény, amely ellátja a szlovén nemzetiségi óvoda, nappali 

rendszerű általános iskola feladatait. Szlovén nemzetiségi kétnyelvű nevelés-oktatás. 

 

A köznevelés kiemelt feladata az iskolát megelőző kisgyermekkori fejlesztés, az óvoda megalapozza – a 

családi neveléssel együtt – a gyermek személyiségének és képességeinek fejlődését, az iskolai nemzetiségi 

nevelést. Az óvodai nevelés a gyermekneveléshez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló 

foglalkozások keretében folyik. Az óvoda ennek szellemében működő nevelési intézmény. 

 

Általános iskolai nevelés és oktatás vonatkozásában:   

 Az oktatásban résztvevő valamennyi tanuló részére az oktatást szlovén nemzetiségi és magyar 

nyelven szervezik meg a nemzetiségi oktatás irányelve figyelembevételével készült helyi tanterv 

alapján. 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény értelmében a szülők eldönthetik, hogy a 

pedagógus vezette erkölcstan, vagy az általuk megjelölt egyházak hit- és erkölcstan oktatását 

választják gyermekük számára. 

 A gyermekek napközbeni ellátása délutáni napközis, szakköri és tanulószobai foglalkozások 

keretében történik. 

 

Oktatási forma:  

 nemzetiségi két tanítási nyelvű (magyar és szlovén) oktatás  

 

Óvodai nevelés vonatkozásában: 

 Az intézmény feladata, hogy a nemzetiségi óvodai nevelési program alapján az óvodai érettségnek 

való megfeleléstől az iskolába járáshoz szükséges fejlettség eléréséig gondoskodjon a gyermek 

neveléséhez szükséges teljes óvodai életet magában foglaló tevékenységek biztosításáról.  

 Az óvodai nevelés az óvodás gyerekek életkori sajátosságainak és fejlettségének megfelelően a 

szlovén nemzetiség nyelvének és kultúrájának megismerését és elsajátítását, a kulturális 

hagyományok átörökítését és fejlesztését szolgálja.  
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 Kiemelt feladata, hogy anyanyelvi környezetet biztosítson a gyermekek számára; ápolja, fejlessze 

a szlovén nemzetiség életmódjához és kultúrájához kötődő hagyományokat és szokásokat, segítse 

a nemzetiségi identitástudat kialakulását és fejlesztését.  

 

Oktatási forma: 

 nemzetiségi óvodai nevelést biztosító és folytató kétnyelvű intézmény   

A feladat ellátási helyenként felvehető maximális gyermek- tanulólétszám: 

 általános iskola: 120 fő 

 óvoda (telephely: 9985 Felsőszölnök, Templom út 5.): 25 fő 

 óvoda (telephely: 9983 Szakonyfalu, Fő út 120.): 25 fő 

Évfolyamok száma: 

 általános iskola: 8 évfolyam 

 óvoda: 1 évfolyam/óvoda 

Feladatellátási helyek: 

 9985 Felsőszölnök, Templom út 10/1. – iskolai oktatás 

 9985 Felsőszölnök, Templom út 5. – óvodai nevelés 

 9983 Szakonyfalu, Fő út 120. – óvodai nevelés 

A feladatellátást szolgáló vagyon, vagyon feletti rendelkezési joga: 

Az Országos Szlovén Önkormányzat és fenntartásában működő Kossics József Kétnyelvű Általános Iskola 

és Óvoda intézmény feladatellátási helyéül szolgáló ingatlanok tulajdonosi jogával rendelkező helyi 

önkormányzatok között vagyonkezelési szerződés aláírására került sor, amely a Szervezeti és Működési 

Szabályzat mellékletét képezi. 

 

Az OSZÖ, mint fenntartó az alábbi ingatlanokra vonatkozóan vagyonkezelői joggal rendelkezik: 

- A Felsőszölnök belterület 4 hrsz. alatt felvett, természetben a 9985 Felsőszölnök, Templom út 10. szám 

alatt található, „kivett általános iskola” megnevezésű, 4.967 m2 alapterületű ingatlannak a 9985 

Felsőszölnök, Templom út 10/1. szám alatt található, „általános iskola” funkciót betöltő ingatlanrésze, 

továbbá a hozzátartozó aszfaltos pálya és a fatároló építmény. 

A Felsőszölnök belterület 4 hrsz. alatti ingatlan az Átadók osztatlan közös tulajdonában áll 

(Felsőszölnök Község Önkormányzata – 17/24 hányad, Alsószölnök Község Önkormányzata – 3/24 

hányad, Szakonyfalu Község Önkormányzata 4/24 hányad). 

A Felsőszölnök belterület 4 hrsz. alatti ingatlanból átadásra került ingatlanrész: 4.452 m2 területrész. 

- A Felsőszölnök belterület 32 hrsz. alatt felvett, természetben 9985 Felsőszölnök, Templom út 5. szám 

alatti, „kivett óvoda” megnevezésű, 2.132 m2 alapterületű ingatlan. 

A Felsőszölnök belterület 32 hrsz. alatti ingatlan Felsőszölnök Község Önkormányzatának 1/1 hányadú 

tulajdonát képezi. 

- a Szakonyfalu belterület 259 hrsz. alatt felvett, természetben a 9983 Szakonyfalu, Fő út 120. szám alatt 

található, „kivett polgármesteri hivatal, faluház, óvoda és járda” megnevezésű, 1.847 m2 alapterületű 

ingatlanból az óvodai funkció ellátásával összefüggő helyiségek. Az ingatlan Szakonyfalu Község 

Önkormányzata kizárólagos tulajdonában áll. 

 

 

3.  Az intézmény szervezeti felépítése 
3.1 Az intézmény vezetője 

 

A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az intézmény 

szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, 
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és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal 

más hatáskörébe. A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  A nevelési-

oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési 

rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a 

nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és 

gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

 

A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként, 

vagy az ügyet meghatározott körében helyettesére átruházhatja. 

 

Az intézményvezetése körében az intézményvezető: 
- szervezi és ellenőrzi a köznevelési intézmény feladatainak végrehajtását, biztosítja a szakmai 

követelmények érvényesülését 

- döntésre előkészít a köznevelési intézmény működésével, feladatellátásával kapcsolatos minden 

olyan ügyet, amelyet jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe 

- előkészíti a nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket és a köznevelési intézmény 

közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait 

- jóváhagyja a köznevelési intézmény alapdokumentumait 

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei biztosításához szükséges intézkedések 

megtételét 

- gyakorolja a ráruházott munkáltatói, valamint az utasítási és ellenőrzési jogot a köznevelési 

intézmény közalkalmazottai felett 

- tájékoztatást ad a fenntartónak a köznevelési intézmény tevékenységéről 

- szakmai értekezletet hív össze a köznevelési intézmény működésével kapcsolatos feladatok 

megoldásához szükséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operatív feladatok 

irányítása céljából. 

 

Az intézményvezető kiadmányozza: 

- a jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, az intézmény 

közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait 

- az intézményben helyettesítés céljából, határozott időre történő jogviszony létesítésére irányuló 

munkáltatói intézkedést 

- az egyéb szabályzatokban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolódó 

kötelezettség vállalásokat 

- az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket, egyéb 

leveleket 

- közbenső intézkedéseket 

- rendszeres statisztikai jelentéseket, továbbítandó iratokat, a központi illetve területi szerv által kért 

adatszolgáltatásokat. 

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az igazgató és az 

igazgatóhelyettes minden ügyben, az osztályfőnökök, az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, 

valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor. 

 

3.1.1 Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

Távollétében az igazgatóhelyettes. Az igazgatóhelyettes hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – 

saját munkaköri leírásában meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések 

meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. Az igazgató döntési és egyéb jogait (pl. 

felvételi döntések esetén) részben vagy egészben átruházhatja az igazgatóhelyettesre.  

 

3.2 Az intézményvezető közvetlen munkatársának feladat- és hatásköre 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

 

Az igazgató közvetlen munkatársa: az igazgatóhelyettes. 
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Az igazgató közvetlen munkatársa munkáját munkaköri leírása, valamint az intézményvezető közvetlen 

irányítása mellett végzi. Az intézményvezető közvetlen munkatársa az igazgatónak tartozik közvetlen 

felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

Az igazgatóhelyettest a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató bízza meg. 

Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás 

határozott időre szól. Az igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon 

területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírása tartalmaz. Személyileg felel az igazgató által rá bízott 

feladatokért. 

 

3.3 Az intézmény szervezeti felépítése 

Az intézmény szervezeti felépítését az alábbi szervezeti diagram tartalmazza: 

 

 

 

 

 Igazgató  

 

 

 

 

 

Igazgatóhelyettes 

 

 

       

  

alsó tagozat  pedagógusai             felső tagozat pedagógusai  technikai dolgozók  

óvodapedagógusok        dajka     
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3.4 Az intézmény vezetősége 

 

3.4.1 Az intézmény vezetősége (tagjai az igazgató és az igazgatóhelyettes) mint testület konzultatív, 

véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény 

más közösségeinek képviselőivel, így a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat 

vezetőjével. A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, 

hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a diákönkormányzat 

képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a diákönkormányzat véleményét be 

kell szerezni. 

 

3.4.2 Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 

iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egyszemélyben jogosult.  

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével érvényes.  

 

3.5 A pedagógiai munka ellenőrzése 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai feladatok 

végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az igazgató kötelessége 

és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési 

rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény 

vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, valamint az intézmény minőségirányítási programjának 

részeként elkészített pedagógus teljesítményértékelési rendszer valamint az éves munkaterv teremti meg.  

 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően 

szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb természetű 

ellenőrzési kötelezettségeit: 

 az igazgatóhelyettes, 

 az osztályfőnökök, 

 a pedagógusok. 

 

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok másolatát 

az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettes munkaköri leírása, továbbá az igazgató utasítása és a 

munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az ellenőrzési feladatokban.  

 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell meghatározni. Az 

ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az integrativitás a meghatározó elem.  

 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

 tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettes), 

 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

 a napló folyamatos ellenőrzése, 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

 az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 

folyamán, 

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

 

Az ellenőrzés formái: 

 órák és foglalkozások látogatása, 

 beszámoltatás, 

 eredményvizsgálatok, felmérések, 

 dokumentumok vizsgálata. 
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4. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 
 
4.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg: 

 az alapító okirat 

 a szervezeti és működési szabályzat 

 a pedagógiai program 

 a házirend 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

- a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal), 

 egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 

 

 

4.1.1 Az alapító okirat 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az intézmény 

nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát a fenntartó készíti el, illetve 

– szükség esetén – módosítja. 

 

 

4.1.2 A pedagógiai program 

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató munka 

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény számára a 

Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot. 

 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

 Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és oktatás 

célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében meghatározottakat. 

 Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a 

kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai foglalkozásokat és azok 

óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasztásának 

elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának kötelezettségét. 

 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a tanuló 

magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá – jogszabály 

keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma értékelésének, minősítésének 

formáját. 

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos feladatokat,  

 a pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az osztályfőnök 

feladatait,  

 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi rendjét,  

 a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét, 

 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

 
A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az érdeklődők a 

fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

 

A pedagógiai programot véleményezi a szülői szervezet, a nevelőtestület fogadja el, és az 

intézményvezető jóváhagyásával válik érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az 
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igazgatói irodában. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai 

programmal kapcsolatban. 

 

4.1.3  Az éves munkaterv 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok figyelembe 

vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok 

megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét a 

felelősök és a határidők megjelölésével.  

 

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó értekezleten kerül 

sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a szülői 

szervezet és a diákönkormányzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapján is el kell 

helyezni. 

 

4.2 Tankönyvellátás  

 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

 21/2015. (IV.17.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014. (III. 12.) 

EMMI rendelet módosításáról 

 1265/2017. (V.29.) Korm. határozat az ingyenes tankönyvellátás 5-9. évfolyamokra történő 

együtemű kiterjesztéséhez szükséges pénzügyi forrás biztosításáról 

 a 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és a információszabadságról 

 

4.2.1 A tankönyvellátás célja és feladata 

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

az egész tanítási év során az iskola tanulói részére rendelkezésre álljanak (a továbbiakban: iskolai 

tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a tankönyv beszerzése és a 

tanulókhoz történő eljuttatása.  

 

4.2.1.2 Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankönyvellátás zavartalan 

megszervezéséért az iskola felel.  

 

4.2.2. A tankönyvfelelős megbízása 

4.2.2.1 Iskolánkban a tankönyvellátás feladatait az intézmény látja el olyan formában, hogy a 

Könyvtárellátóval a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést köt, és az intézmény a 

tankönyveket a Könyvtárellátótól átveszi, és a tanulókhoz eljuttatja.  

 

4.2.2.2 Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a felelős. Az 

igazgató minden tanévben január 25-éig elkészíti a következő tanév tankönyvellátásának rendjét, 

amelyben kijelöli a tankönyvbeszerzésben közreműködő személyt (továbbiakban: tankönyvfelelős), 
aki részt vesz a tankönyvbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellátásában. A feladatellátásban való 

közreműködés nevezettnek nem munkaköri feladata, a vele kötött megállapodásban meg kell határozni a 

feladatokat és a díjazás mértékét.  

 

4.2.3 A tankönyvrendelés elkészítése 

4.2.3.1 A tankönyvfelelős minden év április végéig elkészíti a tankönyvrendelését, majd jóváhagyatja a 

fenntartóval. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát 

is figyelembe kell venni.  

 

4.2.3.2 A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy az az iskola minden tanulója részére 

biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás lehetőségét. 
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4.3 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője esetenként, az iskola takarító 

személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, 

bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során 

rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek 

jelenteni. 

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

4.3.1 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy bomba 

elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az iskola 

legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata 

nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

 

4.3.2 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével történik.  

 

4.3.3 Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő 

rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes utasítás hiányában 

– az iskolaudvar. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat 

sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és 

felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  

 

4.3.4 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles bejelenteni 

a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos! 

 

4.3.5 Amennyiben a bombariadó az országos felmérés időtartama alatt történik, az iskola igazgatója 

haladéktanul köteles az eseményt a fenntartónak és a Kormányhivatalnak bejelenteni, valamint 

gondoskodni a felmérés mielőbbi folytatásának megszervezéséről.  

 

4.3.6 Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor a munkavállaló törekedjék arra, hogy a 

fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni a fenyegetéssel 

kapcsolatban.  

 

4.4.7 A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bombariadó által 

kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy pótlólagos 

tanítási nap elrendelésével.  

 

5. Az intézmény munkarendje 
 

5.1 Az óvodák munkarendje 

 

 A nevelési év szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tart. 

 Az óvoda 5 napos (hétfőtől – péntekig) munkarenddel üzemel.  

 Nyitva tartás: Óvoda Felsőszölnök: 7-től 17 óráig, Óvoda Szakonyfalu: 7-től 17 óráig. 

 Az óvodák minden évben nyári szünetet tartanak. Ilyenkor történnek az óvodák szükség szerinti 

felújítása, karbantartása, valamint az éves nagytakarítás. Az óvoda nyári zárva tartásáról a 

szülőket legkésőbb az adott év február 15-ig tájékoztatni szükséges. 

 Az óvoda napirendjét úgy kell kialakítani, hogy a szülő délután bármikor elvihesse gyermekét 

az óvodai élet zavarása nélkül.  

 Csoportszobába szülő csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat (beszoktatás, nyílt nap, 

ünnepélyek). 
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Óvodai felvétel, átvétel, óvodai elhelyezés 
A fenntartó dönt az óvodába jelentkezés módjáról és meghatározza az adott nevelési évben indítható 

óvodai csoportok számát. A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 20/2012.(VIII.31.) számú 

EMMI rendelet 20.§-a rendelkezik az óvodai beiratkozás szabályairól és időpontjáról. 

 

A 20/2013.(VIII.31.) számú EMMI rendelet 20. § (1) bekezdése kimondja, hogy az óvodai beiratkozásra 

a tárgyév április 20-a és május 20-a között kerül sor. A fenntartó az óvodai beiratkozás idejéről, az 

óvodai jogviszony létesítésével összefüggő eljárásról a beiratkozás első határnapját megelőzően 

legalább harminc nappal közleményt vagy hirdetményt tesz közzé a saját honlapján. 

 

2014. szeptember 1-től a kötelező óvodai nevelésben résztvevők köre öt éves korról három éves korra 

változott. 

 

Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. A vezető 

felveheti azt a körzetében lakó gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított fél éven 

belül betölti, feltéve, hogy a településen minden három éves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi 

kérelme teljesíthető. 

 

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a harmadik életévét betölti, a nevelési év 

kezdő napjától legalább napi négy órában óvodai foglalkozáson vesz részt.  

 

A gyermek a harmadik életévének betöltése után elsősorban abba az óvodába vehető fel, amelynek 

körzetében lakik, illetőleg ahol szülője dolgozik. A felvételről, átvételről az óvoda vezetője dönt. 

Amennyiben a jelentkezők száma meghaladja a felvehető gyermekek számát, az intézmény fenntartója 

bizottságot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. Az óvodába felvett gyermekek csoportba való 

beosztásáról a szülők és az óvodapedagógusok véleményének kikérése mellett az igazgató dönt. Az 

óvoda folyamatos felvételt biztosító intézmény. Ha a gyermekek az év folyamán a 3. életévük 

betöltésével a felvételre jogosulttá válnak, a szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor 

kérheti. 

 

Az óvodai felvételről, átvételről az óvoda vezetője dönt. Az óvoda köteles felvenni, átvenni azt a 

gyermeket, aki életvitelszerűen az óvoda körzetében lakik. 

 

 
Az óvoda a tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban 
 

 igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget,  

 javasolja a gyermek óvodai nevelésben való további részvételét, 

 javasolja, hogy a gyermek – annak megállapítása céljából, hogy szükséges-e a gyermek sajátos 

iskolai nevelésben és oktatásban való részvétele, illetve elérte-e az iskolába lépéshez szükséges 

fejlettséget – szakértői és rehabilitációs bizottsági vizsgálaton vegyen részt,  

 javaslatot tesz a szülőnek gyermeke Nevelési Tanácsadóba történő szakvizsgálatára, ha a 

gyermek iskolába lépéséhez szükséges fejlettségével kapcsolatosan kételyei vannak.  

 

A távolmaradás igazolására vonatkozó szabályok 
 

A gyermek óvodai távolmaradását az óvodai mulasztási naplóba az óvodapedagógus köteles bejegyezni 

az óvoda nap megkezdését követően.  

A gyermekek havi mulasztását az óvodai pedagógusnak a napló megfelelő rovatában a hónap elteltével 

összesíteni kell. 

 

 A szülő kötelessége gyermeke várható hiányzását az intézménynek jelezni. 

 Ha a szülő gyermekét bármely ok miatt nem kívánja óvodába hozni, tájékoztatni kell az 

óvodapedagógust. 
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 Egészséges gyermek hiányzását indokolt esetben az igazgató engedélyezheti. 

 Ha a gyermek betegség miatt hiányzik, csak orvosi igazolással hozható ismét óvodába.  

 

Az óvodai elhelyezés megszűnése 
 

 Ha a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján. 

 Ha a gyermek az igazolt hiányzásokat kimerítette és a szülő a törvényben meghatározott 

figyelemkeltő értesítések után sem járatja gyermekét óvodába. 

 Ha a gyermeket felvették az iskolába a nevelési év utolsó napján. 

 Ha a gyermeket nem vették fel az iskolába annak a nevelési évnek az utolsó napján, amelyben 

a 8. életévét betölti.  

 

Az óvoda egészségvédelmi szabályai: 
 

Az óvoda működtetése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott 

szabályokat szigorúan be kell tartani (fertőtlenítés, takarítás, mosogatás stb.) 

 

 Az óvodában megbetegedő, lázas gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított legrövidebb időn 

belül haza kell vinnie. Az óvónőnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkülönítéséről, ha 

szükséges orvosi ellátásáról. 

 Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az óvodát teljes gyógyulásig nem látogathatja. A 

betegség után a gyermek csak orvosi igazolással jöhet újra óvodába. 

 Fertőző gyermekbetegség észlelésekor a szülőnek az óvodát, az óvodának a szülőt azonnal 

értesítenie kell. A további megbetegedések elkerülése érdekében, fokozott figyelmet kell 

fordítani a fertőtlenítésre, tisztaságra. 

 

 
5.2 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

Az intézmény vezetője és helyettese munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladatainak 

megfelelő időben és időtartamban látják el. 

 

5. 3 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

A pedagógusok előmeneteli rendszerét és a foglalkoztatásukkal kapcsolatos egyes speciális szabályokat 

a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet (Épr.) rögzíti. Az Épr.-ben 2016. július 29-ig hatályban volt a 17. 

§ (7) bekezdése, amely a pedagógusok munkaidő-nyilvántartásáról szóló rendelkezést tartalmazta. A 17. 

§ (7) bekezdése hatályon kívül helyezését követően a nyilvántartást a munka törvénykönyvéről szóló 

2012. évi I. törvény (Mt.) 134. §-ában foglaltak szerint kell alkalmazni a pedagógusok tekintetében is. 

A Korm. rendelet hatályon kívül helyezte a pedagógusok napi 32 óra intézményben történő kötelező 

benntartózkodását is. 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 62. § (5)–(6) bekezdése alapján a nevelési-

oktatási intézményekben pedagógus-munkakörökben dolgozó pedagógus heti teljes munkaidejének 

nyolcvan százalékát (a továbbiakban: kötött munkaidő) az intézményvezető által meghatározott 

feladatok ellátásával köteles tölteni, a munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy 

felhasználását maga jogosult meghatározni. 

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

munkaidő) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el, amelybe bele kell számítani 

legfeljebb heti két-két óra időtartamban a pedagógus által ellátott osztályfőnöki, kollégiumi, 

tanulócsoport-vezetői, vagy munkaközösség vezetéssel összefüggő feladatok, továbbá legfeljebb heti 

egy óra időtartamban a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének segítésével 

összefüggő feladatok időtartamát. E szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha e törvény egyes 

pedagógus munkakörök esetében az e bekezdésben foglaltaktól eltérően határozza meg a munkaidő 

egyes feladatokra fordítandó részeinek arányát. A kötött munkaidő fennmaradó részében a pedagógus a 
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nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással összefüggő egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet, 

továbbá eseti helyettesítést lát el. 

 

 

5.3.1 A pedagógusok munkaidejének kitöltése 
A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató munkával vagy 

a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok 

ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát két részre 

oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

 

5.3.1.1 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak: 

a) a tanítási órák megtartása 

b) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

c) iskolai sportköri foglalkozások, 

d) énekkar, szakkörök vezetése, 

e) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, felzárkóztatás, 

előkészítők stb.), 

f) összevont napközis foglalkozás,  

g) közösségépítés, tanulás segítése 

 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez kapcsolódó 

előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező tevékenységnek számít a 

tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok beírása, tanulókkal való 

megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kötelező óraszám keretében ellátott feladatokra 

fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell számításba venni.  

A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a munkaterv és a 

kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor elsősorban a tanulók érdekeit 

kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az iskolavezetés rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe 

veszi. 

 

5.3.1.2 A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők: 

a) a tanítási órákra való felkészülés, 

b) a tanulók dolgozatainak javítása, 

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák 

vezetése, 

e) különbözeti, felvételi, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 

f) kísérletek összeállítása, 

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

j) felügyelet tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki) ellátása, 

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

t) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű 

munkavégzés, 
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u) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

v) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

w) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása 

x) aktuális jellegű feladatok ellátása 

 

5.3.1.3 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása 

 A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az alábbi 

feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 

 

 az 5.3.1.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

 az 5.3.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p pontokban leírtak. 

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

 az 5.3.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, g, p  pontokban leírtak. 

 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint határozza meg a 

kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok ellátásakor a pedagógus 

munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési törvény 62.§ (5) bekezdésében 

meghatározott kötött munkaidőre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a 

pedagógus maga dönt. 

 

5.4 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

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

igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 

munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását 

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

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

 

5.4.2 A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén 
(illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A pedagógus 

a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott 

munkanapon 7:30 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen 

munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy 

hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy 

akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti 

előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni 

az igazgatóhelyettesi irodában. 

 

5.4.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt 

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

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

engedélyezi. 

 

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

szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanítási óra 

(foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve a tanmenet szerint 

előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 

 

5.4.5 A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető vagy az 

igazgatóhelyettes adja.  

 



16 

 

5.4.6 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon 

előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról. 

 

5.4.7 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 
A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt kötelező és nem 

kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató munkával összefüggő 

további feladatokból áll. 

 

Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve egyes iskolai 

programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai dokumentumokban 

rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és időpontjának meghatározása a 

nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához elismert heti munkaidő-átalány 

felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem kizárólag az intézményben elvégezhető 

feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – 

ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

 

 

5.5 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az 

intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri leírásukat az 

igazgató és helyettese közösen készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az 

intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, 

és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

munkarendjét az igazgató határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető 

vagy a helyettese szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

 

5.6 Munkaköri leírás-minták 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, amelyet 

az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja. Munkaszervezési 

okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az osztályfőnökök számára azért, hogy 

pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése vagy a feladat szüneteltetése miatt ne kelljen 

minden alkalommal módosítanunk a pedagógus munkaköri leírását. 

 

5.6.1 Tanár munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: tanár 

Közvetlen felettese: az igazgató és igazgatóhelyettes 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának folyamatos 

fejlesztése, tanítványainak a továbbtanulásra való sikeres felkészítése. 

 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 megtartja a tanítási órákat, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igazgatónak, 

 munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti túl, 

 legalább 15 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles a 

munkahelyén tartózkodni, 

 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály elhagyja a 

tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik, 

 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja, 
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 tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a naplóba, nyilvántartja az óráról 

hiányzó vagy késő tanulókat, 

 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot (de 

legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,  

 összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a témazáró 

dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt 

tájékoztatja, 

 a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a kijavítást 

követő órán ismerteti a tanulókkal, 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 

feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom 

dolgozatok értékelése), 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk mértékéről, az 

eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési, stb. 

feladataira, 

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein,   

 évente két alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban,   

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján szervezi 

meg, 

 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 

 az igazgató beosztása szerint részt vesz a felvételi, osztályozó és különbözeti vizsgákon, 

iskolai méréseken, 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legalább egy nappal a tanóra megtartása előtt bízták 

meg a feladattal, 

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 

tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az igazgatóhelyetteshez 

eljuttatja, 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek stb. 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyeztetésével, 

tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozi látogatásra, orvosi 

vizsgálatokra stb. 

 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait,  

 ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, akkor 

erre a tényre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés okát a 

konferencián megindokolja, 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 

versenyre való kíséretét, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

 

2. Különleges felelőssége 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos információkat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve az 

igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

 aktívan részt vesz a szlovén kultúra ápolásában,  
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 leltár szerint gondozza a szaktantárgyához tartozó tanítási eszközöket 

 

5.6.2 Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 

Közvetlen felettese: az igazgató és igazgatóhelyettes 

Megbízatása: az igazgató bízza meg  

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 

 feladata az intézmény munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai feladatok előkészítése és 

végrehajtása, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési stb. 

feladataira, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek alapján szervezi 

meg, 

 részt vesz az osztályfőnökök által tartott megbeszéléseken és értekezleteken,  

 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: napló, anyakönyv, bizonyítványok stb. 

 vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 

 előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, az előírt időben leadja a kirándulási 

tervet, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök, CD-k, könyvek stb. 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az osztály 

diákönkormányzati tagjával, 

 biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken és az évi rendes 

diákközgyűlésen való részvételét, 

 folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 

 a konferenciát megelőzően legalább 3 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás és 

szorgalom jegyére, 

 előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és tanulókkal 

kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 

 közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és elbírálásában, 

 részt vesz osztálya műsorának stb. előkészítő munkálataiban, 

 minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az évfolyamnak és a 

szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti osztálya 

tanulónak a középfokú tanulmányokra történő jelentkezését 

 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a kétnyelvű faliújság karbantartására, 

 minden év szeptemberének 15. napjáig leadja az ifjúságvédelmi felelősnek a hátrányos és 

halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett diákok névsorát, az ezzel 

kapcsolatos adatokat bejegyzi a naplóba 

 folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a bejárók, 

a menzások, adataiban bekövetkező változásokat 

 a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, az 

oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 

2. Ellenőrzési kötelezettségei 

 havonta ellenőrzi a napló osztályozó részének állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat 

jelzi az  igazgatóhelyettesnek, 

 figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 8 napon belül igazolja a 

hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  
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 a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén üzenetben 

vagy levélben értesíti a szülőket, 

 az ellenőrzőbe írott üzenet útján értesíti a szülőket a tanuló kimagasló tanulmányi eredményeiről, 

a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén 

  értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, ha a tanuló bukásra áll, valamint a 200 órát 

meghaladó éves hiányzás esetén, 

 a konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, valamint a 

lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a tanuló kárára. 

 

3. Különleges felelőssége 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek vagy az 

igazgatónak. 

 

 

5.6.4 Óvodapedagógus munkaköri leírás-mintája 

 

Az óvodapedagógus feladatai: 

 

 Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkori érvényben lévő jogszabályok határozzák meg. 

 Munkaköri feladatait az érvényben lévő alapdokumentumok, az óvoda munkaterve, a 

munkarend, az intézményvezető útmutatása alapján, önállóan felelősséggel végzi. 

 Köteles megtartani a munkafegyelmet, a közösségi együttműködés normáit. 

 Felelős a rábízott gyermekek testi és szellemi fejlődéséért. 

 A pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat.  

 Kötelessége szakmai tudásának, általános műveletségének fejlesztése. 

 Tervszerűen felkészül a nevelő-oktató munkára. 

 Alkalmazza és elkészíti a gyermekek tevékenységéhez szükséges eszközöket és 

segédanyagokat. 

 Kapcsolatot tart a szülőkkel, hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének 

kialakításához. 

 Megtartja a szülői értekezleteket, részt vesz az összevont szülői értekezleteken. 

 Végzi a csoportmunkával járó adminisztrációt. 

 A szülőket tájékoztatja gyermekek fejlődéséről. 

 Családlátogatást végez. 

 Az óvoda szokásai szerint nyílt napot, fogadóórát tart. 

 Különös gonddal foglalkozik a hátrányos helyzetű és veszélyeztetett gyermekekkel. Segíti a 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős munkáját. 

 Az óvodai munkaterv alapján kapcsolatot tart a nevelést segítő intézményekkel. 

 Csoportjában gondoskodik az egészségvédelmi követelmények betartásáról. 

 Mivel felelős a gyermekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. 

 Szükség esetén a szülőt tájékoztatja a gyermek egészségi állapotáról. 

 Munkaidejének kezdetekor a csoportszobában kell lennie. 

 Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, távolmaradását olyan 

időpontban jelentse az iskolavezetésnek, hogy helyettesítéséről időben tudjanak gondoskodni. 

 Munkaidő alatt az igazgató vagy helyettese engedélyével távozhat az óvodából. 

 A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos feladatokat a vezető 

útmutatása alapján kötelező óraszámán felül is köteles végezni. 

 Óvja az óvoda berendezési, felszerelési tárgyait. 
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 Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermeke egészségi 

állapotával, családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkokat köteles megőrizni. 

 

 

5.6.5 Dajka munkaköri leírás-mintája 

 

- Az igazgató által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek gondozásában, 

öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvónők mellett a nevelési terveknek 

megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében. 

- Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, az ételeket az óvónőkkel 

együtt kiosztja, az edényeket étkezések után leszedi, és a mosogatóba viszi. 

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a 

gyermekek jelének figyelembevételével. 

- A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

- A játék- és egyéb tevékenységhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, az 

óvónő útmutatásait követve. 

- A gyermekek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben. 

- Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 

- Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást. 

- Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze 

vezetőjének, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak.  

- Tevékenyen vegyen részt a minőségfejlesztés megvalósításában. 

- Alkotói módon működjön együtt az óvónőkkel. 

-    Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához. 

-    Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési feladatokban 

a vezető és az óvónő útmutatásai szerint részt vesz. 

-    Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsoportot, 

felügyelve a biztonságos közlekedésre a baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul 

jelenti a vezetőnek. 

     -     A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

      -  A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

 

A dajka egyéb feladatai: 

 

 Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja. 

 Hetente végez fertőtlenítő takarítást a termekben, öltözőkben, mosdókban. 

 A portalanítást minden nap elvégzi. 

 A játékeszközöket tisztán tartja, a szüksége fertőtlenítéseket igény szerint elvégzi. 

 A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

 A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás szerint. 

 Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja. 

 Gondozza az óvoda udvarát, a homokozók környékét felsöpri, nyáron locsolja a poros 

udvarrészeket reggeli és délutáni időszakban. 

 A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást. 

 Az óvoda tárgyait és eszközeit felelőséggel használja és óvja, a biztonságtechnikai és 

tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. A munkaviszonyából eredő kötelezettségének 

vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

 A munkabeosztás alapján – az óvoda elhagyásakor – ellenőrzi az ajtók, ablakok bezárását. 

 Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a költségvetés 

tervezésénél javaslatot tehet. 

 A gyerekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről 

felvilágosítást nem adhat. 
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 Szükség esetén elvégzi azokat a munkakörébe tartozó feladatokat is, amellyel az intézmény 

vezetője időnként megbízza. 

 

A veszélyes anyagok és készítmények (tisztító és fertőtlenítő szerek) tárolása, felhasználása 

kizárólaga biztonsági adatlapok alapján történhet! 

 

Fentieken túlmenően köteles ellátni az intézményvezetés által a leírásban nem megjelölt eseti, soron 

kívüli feladatokat az Igazgató megbízása alapján. 

 

 

 

5.6.6 Takarító munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: takarító 

Közvetlen felettese: az igazgató és igazgatóhelyettes  

Kinevezése, munkaideje:  

 határozatlan időtartamra,  

 munkabére munkaszerződése szerint 

 hetente 7.00- 10.00 és 13.00- 18.00 óráig osztott műszakban, illetve 10.00-18.00 folyamatos 

műszakban 

 

Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 

 az iskolavezetés közvetlen utasításai szerint jár el az épület takarítási munkálataiban 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat felmossa, tiszta 

langyos vízzel lemossa a táblát 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket 

 naponta lemossa a WC-kagylókat és az ülőkéket, naponta fertőtleníti azokat, szükség szerint 

tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket 

 a tanulók iskolába érkezését követően felmossa a folyosókat 

 mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az épület 

állandó tisztán tartását 

 szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a villanykapcsolókat, 

fertőtleníti az ajtókilincseket és területéhez tartozó számítógépek billentyűzetét 

 napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári asztalokat és székeket, rendkívüli esetben az 

asztalok lapját fertőtleníti 

 kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edények rendszeres 

ürítése, tisztítása 

 porszívózza a szőnyegeket, szükség szerint fölkeni a parkettát 

 szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat 

 nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben elvégzi folyosóterületének súrolását, a 

függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását 

 a nagytakarítások időszakában – a takarító társával közösen – az iskolavezetés utasítása szerint 

az egész épületben elvégzi az ablakok tisztítását 

 a nagytakarítások alkalmával – az iskolavezetés utasítása szerint – a szokásosnál alaposabban 

elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkájához tartoznak 

 a használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a vízzel, 

elektromos energiával 

 folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a biztonságos 

munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi az iskolavezetésnek 

 az iskola udvarát rendben tartja, télen csúszás mentesíti a járdát és a bejáratot, ellapátolja a 

lehullott havat 

 rendkívüli esetekben a bejáró gyerekek felügyeletét, a buszhoz való kíséretét elvégzi, ügyelve 

a közlekedésbiztonságra 

 az intézmény nyitásáért és zárásáért felel 
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 betartja a vagyon, tűz és balesetvédelmi szabályokat  

 

5.7 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 

5.7.1 Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a 
tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, a 

kijelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása után, 

rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt szervezhetők. 

 

5.7.2 A tanítási órák időtartama: 45 perc. Az első tanítási óra a házirend által meghatározott időben 

(8.10-kor) kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat 13.30 óráig, a délutáni 

foglalkozásokat 16.00 óráig be kell fejezni.  

 

5.7.3 A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület tagjai 

jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük 

után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. A kötelező orvosi és fogorvosi 

vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek, lehetőség 

szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják. 

 

5.7.4 Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. Dupla órák 

(engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de csak dolgozatírás esetén, rendkívüli esetben. 

 

5.8 Az osztályozó vizsga rendje 

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát kell tennie, 

ha: 

 

a) az igazgató felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól, 

b) az igazgató engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy tanévben, 

illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

c) ha a tanuló előrehozott vizsgát kíván tenni az adott tantárgyból, 

d) egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga 

letételének lehetőségét, 

e) ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30%-át meghaladta és a nevelőtestület 

nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

f) átvételnél,  ha az iskola igazgatója előírja, 

g) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

 

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuló kérésére jön létre (pl. utólag fel szeretné venni a választható tantárgyat, 

előrehozott vizsgát szeretne tenni, stb.), akkor a tanuló köteles az osztályozó vizsga kitűzött időpontja 

előtt legalább 10 nappal az igazgatóhelyettesnél a vizsgára jelentkezni. Az igazgatóhelyettes a 

jelentkezések összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, meghatározza a vizsga idejét és helyét. 

 

5.9 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  

 

Az iskola szorgalmi időben reggel 7.00 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de legfeljebb 

18.00 óráig van nyitva. A tanulók részére a foglalkozások 16.00 óráig tartanak. Az intézmény tanítási 

szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti 

napokon – rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre 

– eseti kérelmek alapján – az igazgató ad engedélyt. 

A köznevelési intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az iskolába járó 

tanulók szüleit, a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak kísérővel, és csak az 

elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben.  

 

5.10 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  
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5.10.1 Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket Magyarország címerével kell ellátni. Az 

épületen ki kell tűzni a magyar és a szlovén nemzeti lobogót.  
 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért, 

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

 

5.10.2 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástechnikai 

felszereléseit stb. a diákok a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. A foglalkozásokat 

követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyelete mellett – lehetőség van 

az iskola minden felszerelésének használatára. A szaktantermek, könyvtár, tornaterem stb. 

használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek 

betartása tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Ez az óvodára is vonatkozik. 
 

5.10.3 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit (pl. laptop, projektor 

rendezvényekhez) elvinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 

5.10.4 Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A tantermek, 

szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – a takarítók feladata.  

 

5.10.5 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az igazgatóhelyettessel való 

egyeztetés után – szabadon használhatja. 

 

5.11 A dohányzással kapcsolatos előírások 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát és a főbejárat előtti 10 méter sugarú részt – a tanulók, 

a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán 

kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek 

fogyasztása tilos! Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az 

iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas 

szerek (alkohol, drog stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet 

igazolatlannak tekintjük. 

 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. A 

nemdohányzók védelméről szóló törvény (1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről) 4.§ (8) 

szakaszában meghatározott, az intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az 

intézmény munkavédelmi felelőse. 

 

5.12 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset- és munkavédelmi 

tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a 

figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola közvetlen 

környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és tartalmát 

dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják. 

 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak tanárainak, 

amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen tantárgyak: fizika, 

kémia, biológia, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét az osztálynaplóban dokumentálni 

kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és szabályzatok 

tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen 

jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók 

csak tanári felügyelet mellett használhatják. 
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Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan 

esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl. 

osztálykirándulás, munkavégzés stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus köteles elvégezni 

és adminisztrálni. 

 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, aki nem 

jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, nyilvántartását és 

a kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott munkavédelmi felelős végzi. 

 

A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset- és munkavédelmi 

tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse illetve a külsős munkavédelmi megbízott. A 

munkavédelmi felelős megbízása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát 

dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

 

A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű eszközöket csak 

külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az intézményvezető 

hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz órai használatát. 

A pedagógusok által készítet nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási órákon korlátozás 

nélkül használhatók. 

 

5.13 A mindennapos testnevelés megszervezése 

Diákjaink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz, amelyből heti 

három órát az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. A 4. és 5. testnevelés órát diákjaink 

számára az alábbi rendben biztosítjuk:  

 a diáksportkörben sportoló tanulók számára a választott szakosztályban heti 2-2 órás kötelező 

sportköri foglalkozáson való részvétellel, 

 a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a szakosztályban történő 

sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott tartalommal beszerzett igazolás 

benyújtásával. 

 

Az iskola és a diáksportkör vezetése közötti kapcsolattartás alapja a diáksportkör munkaterve, amelyet 

az iskola igazgatója a tanév munkatervének elkészítése előtt beszerez. A feladatok megoldásához 

figyelembe veszi a diáksportkör munkatervét, biztosítja a szükséges erőforrásokat és a megvalósításhoz 

szükséges feltételeket.  

 

5.14  A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

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

intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. A 

foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettese rögzítik a tanórán kívüli órarendben, 

terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

 

 A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés igényével az igazgató 

egyeztetése után lehet meghirdetni. Ezek vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások 

időpontjáról és a látogatottságról naplót kell vezetni.  

 A tanulók öntevékeny diákköröket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és 

működtetését a diákok végzik. A diákkörök munkája nagymértékben hagyatkozik a kreatív tanulók 

aktivitására, önfejlesztő tevékenységre. A diákkörök szakmai irányítását a tanulók kérése alapján 

kimagasló felkészültségű pedagógusok vagy külső szakemberek végzik az intézményvezető 

engedélyével. 

 Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a műsor 

elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola tanulói a házirend, az 

SzMSz és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben kötelesek megjelenni.  
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 A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. A 

tanulók hagyományoknak megfelelő intézményi, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken 

vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a 

felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanár és az igazgatóhelyettes felelősek. Szoros 

kapcsolatot tartunk fenn az apátistvánfalvi szlovén nemzetiségi kétnyelvű iskolával és a 

szlovéniai testvériskoláinkkal. Az országos szlovén tanulmányi versenyen rendszeresen részt 

veszünk. 

 A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja.  

 Szervezett szlovén testvériskolai kapcsolatok révén a tanulók jobban elmélyülhetnek a tanult 

szlovén nemzetiségi nyelvben, megismerhetik az anyaországban élő embereket. Ezek során közvetlen 

tapasztalatokat szerezhetnek Szlovénia által működtetett oktatási intézményekről. Anyaországi 

utazások az igazgató engedélyével és pedagógus vezetésével, a szülők hozzájárulásával szervezhetők. 

 A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének szerves, 

pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben olcsó 

megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A tanulmányi kirándulások 

szervezésének és lebonyolításának kérdéseit igazgatóval történő egyeztetés szerint kell szabályozni.  

 

5.15 Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 
Azokat az eseményeket, melyek pozitív hatással vannak az egész közösségre, megkülönböztetett 

hovatartozást fejeznek ki, hagyományoknak tekintjük és ápoljuk. 

 

Iskolánk kiemelt feladatának tekinti a nemzeti és szlovén nemzetiségi hagyományok ápolását, a 

nemzetiségi tudat erősítését. 

Az iskola hagyományainak, szlovén nemzetiségi jellegének ápolása, ezek bővítése, valamint az iskola 

jó hírnevének megőrzése, öregbítése minden tagjának joga és kötelessége. 

 

Hagyományos ünnepélyeink, megemlékezéseink, rendezvényeink az iskolában: 

 

- ünnepélyek:  

 tanévnyitó- és tanévzáró ünnepély 

 Október 6. Megemlékezés az aradi vértanúkról 

 Október 23. Megemlékezés az 1956-os eseményekről 

 Mikulás műsor 

 Karácsonyi ünnepi műsor 

 Magyar kultúra napja (jan. 23.) 

 Szlovén kultúra napja (febr. 8.) 

 Március 15. az 1848-as forradalom és szabadságharc megünneplése 

 Szlovén és magyar versmondó verseny rendezése 

 Megemlékezés a Holokauszt magyarországi áldozatairól 

 Anyák napi műsor 

 Nemzeti összetartozás napja 

 8. osztályosok búcsúztatása 

 

- megemlékezés a Kossics-sírnál 

 

- sportversenyek (Mikulás-kupa, Žogarija, Atlétikai Verseny) 

 

- egyéb rendezvények: 

 testvériskolai kapcsolatok (Apátistvánfalva, Kuzma, Grad, Pártosfalva) 

 Nyílt nap 

 Madarak és fák napja 

 Farsangi karnevál 
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 tanulmányi kirándulások 

 táborok 

 osztálynapok 

 kézműves foglalkozások 

 Gyermeknap 

 

Az ünnepélyek, megemlékezések, egyéb rendezvények szervezéséért felelős személyek nevét az iskolai 

éves Munkaterv tartalmazza. 

 

Óvoda-iskola kapcsolata: 

 éves munkaterv alapján 

 az iskolavezetéssel, alsós nevelőivel rendszeresen 

 szervezett továbbképzéseken, bemutatóórák alkalmával, meghívás alapján 

 iskola-óvoda látogatás, kölcsönös hospitálás 

 közös ünnepségek szervezése 

 

Hagyományos ünnepélyeink, megemlékezéseink, rendezvényeink az óvodában: 

 tanévnyitó- és tanévzáró ünnepély 

 Mikulás ünnepség 

 Karácsonyi ünnepély 

 Március 15. az 1848-as forradalom és szabadságharc megünneplése 

 Anyák napi műsor 

 testvéróvodai kapcsolatok (Kuzma, Grad) 

 Nyílt nap 

 Farsangi karnevál 

 Karácsonyi kézműves foglalkozás 

 Gyermeknap 

 színházi előadások 

 

 

6. Az intézmény nevelőtestülete  
 
6.1 Nevelőtestület 

 

 a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. 

 tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja. 

 A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel rendelkezik. 

 véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályokban megfogalmazott esetekben. 

 véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos valamennyi 

kérdésben. 

 

6.2 A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

A nevelőtestület legfőbb tanácskozó és döntéshozó fóruma a nevelőtestületi értekezlet. 

 

6.2.1 A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

- tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

- félévi és év végi osztályozó konferencia, 

- tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal),  

- nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

- rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 

6.2.2 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak (fontos 

oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, megváltoztató 
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rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy az 

intézmény igazgatója szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv 

készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető személy, valamint a jegyzőkönyv-vezető ír alá. 

 

6.2.3 A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének 

elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak megoldását 

osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott osztályközösségben 

tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet szükség szerint, az 

osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális problémáinak megtárgyalása 

céljából.  

 

6.2.4 A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi ügyeket, 

amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A 

döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

 

6.2.5 Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon tanévzáró 

értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén – az 

iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a nevelőtestület.  

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi dolgozóját 

érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési joggal 

rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden tagjának részt kell 

vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat felmentést. 

 

 

 

7. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 
 
7.1 Az iskolaközösség 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, valamint az iskolában foglalkoztatott 

munkavállalóknak az összessége. 

 

7.2 A munkavállalói közösség 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézményben dolgozó személyekből áll. 

Az igazgató a helyettese segítségével az alábbi iskolai közösségekkel tart kapcsolatot: 

 szülői munkaközösség, 

 diákönkormányzat, 

 osztályközösségek. 

 

7.3 A szülői munkaközösség 

Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: SzM). Döntési 

jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

 a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, tisztségviselői), 

 a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

 saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási     

     módjának megállapítása. 

 

Az SzM munkáját az iskola tevékenységével az igazgatóhelyettes koordinálja. A SzM vezetőségével 

történő folyamatos kapcsolattartásért, az SzM véleményének a jogszabály által előírt esetekben történő 

beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 
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7.4 Az intézményi tanács 

A köznevelési törvény 73. §-ának (3) bekezdése biztosít a lehetőséget az intézményi tanács 

megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabályozza az 

intézményi tanács létrehozásának körülményeit. Mindezek alapján iskolánkban megalakult az 

Intézményi tanács. 

 

7.5 A diákönkormányzat 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével 

és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját szervezeti és működési 

szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, joggyakorlásának módját saját szervezeti 

szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a 

szervezet számára.  

 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével 

és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető, illetve az iskolai diáktanács 

áll.  

 

A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze, akit ezzel a 

feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg határozott, legföljebb ötéves időtartamra. A 

diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben meghatározott időben – diákközgyűlést 

tart, melynek összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi 

pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni.  

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének szabályai 

között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az 

igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – jelen szabályzat 5.8 fejezetében írottak szerint – szabadon 

használhatja.  

 

A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni 

 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 vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. A jogszabály 

által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan ügyeket, amelyekben 

a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

 

7.6 Az osztályközösségek 

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető csoportja. Döntési 

jogkörébe tartoznak: 

 küldött delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

 döntés az osztály belügyeiben. 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök. 

Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 

 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre: 

 Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája során 

maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

 Együttműködik az osztály diákképviselőjével, segíti a tanulóközösség kialakulását. 
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 Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az osztály szülői 

munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi 

helyzetét. 

 Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé terjeszti. Szülői 

értekezletet tart. 

 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: napló vezetése, ellenőrzése, félévi és év végi 

statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, továbbtanulással kapcsolatos 

adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

 Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

 Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola 

ifjúságvédelmi felelősével. 

 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, 

közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére.  

 Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

 

7.7  A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

 

7.7.1 Szülői értekezletek 

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola és az óvoda is tanévenként legalább két 

szülői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató vagy az 

osztályfőnök rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat 

össze. 

 

7.7.2 Tanári fogadóórák 

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az igazgató által kijelölt időpontban – két alkalommal 

tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 60 perc.  

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke tanárával, 

akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy szóbeli közlés útján történő időpont-

egyeztetés után kerülhet sor. 

 

 

7.7.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök az ellenőrző vezetésével tesznek eleget 

tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon vagy az ellenőrzőben való 

bejegyzés útján történhet.  

 

Az osztályfőnök az ellenőrzőbe tett bejegyzés, az ellenőrző üzenetküldő funkciójával vagy levél útján 

értesíti a szülőket a tanuló kiváló tanulmányi eredménye, gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, 

vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztályfőnök az ellenőrző útján tájékoztatja a szülőket a 

fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg egy héttel, de 

legalább öt munkanappal nappal az esemény előtt. 

 

7.7.4 A diákok tájékoztatása  

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét követő 

következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tudás folyamatos 

értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti óraszámánál eggyel több 
osztályzatot adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt képeznek, e tárgyaknál is szükséges a 

három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az osztályzatok számának számbavétele 

naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) 

legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan két témazáró 

dolgozatot lehet íratni. 
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A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom, illetve szlovén nyelv írásbeli 

kivételével) csak egyetlen osztályzat adható. Az írásbeli számonkérések, dolgozatok javítását két héten 

belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. 

 

A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. Minden diákot 

megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást kapjon osztályfőnökétől, 

szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő döntéseket iskolagyűlésen, valamint 

kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság tudomására hozni. 

 

Az igazgató és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart kapcsolatot a diákokkal. 

Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is. 

 

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

 alapító okirat, 

 pedagógiai program, 

 szervezeti és működési szabályzat, 

 házirend. 

 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők. A hatályos 

alapító okirat a www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben 

– az igazgató vagy az igazgatóhelyettes ad tájékoztatást. A házirendet minden tanítványunk és szülei 

számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk megtekintésre. 

 

7.8 A külső kapcsolatok rendszere és formája 

 

7.8.1 Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola és az óvoda rendszeres munkakapcsolatot tart 

fenn a tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi ellátást a 

fenntartó biztosítja. Az iskola-egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi 

és Tisztiorvosi Szolgálat végzi.  

 

A kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 

 az iskolaorvos, 

 a körzeti védőnő, 

 Vas Megyei Kormányhivatal Körmendi Járási Hivatal Járási Népegészségügyi 

Intézetének járási tiszti főorvosa. 

 

 

7.8.1.1  Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola tanulóinak rendszeres 

egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). Munkáját szakmailag 

a Vas Megyei Kormányhivatal Körmendi Járási Hivatal Járási Népegészségügyi Intézetének járási tiszti 

főorvosa irányítja és ellenőrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója, a 

közvetlen segítő munkát az igazgatóhelyettes végzi. 

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatójával.  

 

7.8.1.2 A körzeti védőnő feladatai 

 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az iskolaorvos 

munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi 

állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik meglétét. Elvégzi a 

szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat 

stb.). 

http://www.kir.hu/
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 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  

 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki órákat, 

előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat mindennapi 

munkájában felhasználja. 

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, Családsegítő 

Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, Nevelési Tanácsadó stb.). 

 

7.8.2 Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának 

alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ 

(2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst bíz meg a 

feladatok koordinálásával. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a Gyermekjóléti 

Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén 

kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi 

támogatás megállapítása érdekében. 

 

 

8. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
 

8.1 A pedagógiai nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének célja és feladatai 

 

A belső ellenőrzés célja és fő feladata az iskolai munka hatékonyságának, a tantervi követelmények 

teljesítésének mérése, a hiányosságok feltárása, a szabálytalanságok megelőzése és felszámolása. A 

belső ellenőrzés biztosítja az iskola pedagógiai munkájának jogszerű, a jogszabályok, a nemzeti 

alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagógiai programja, helyi tanterve és 

minőségirányítási programja szerint előírt működését. 

A belső ellenőrzés elősegíti az intézményben folyó nevelő-oktató munka eredményességét és 

hatékonyságát. A belső és külső értékelések elkészítéséhez megfelelő számú adatot és tényt biztosít az 

intézmény nevelő-oktató munkájával kapcsolatosan. 

8.2 Az ellenőrzés módszerei: 

 Közvetlen tapasztalatszerzés, beszélgetés 

 Látogatás 

 Írásbeli dokumentumok ellenőrzése 

 Átfogó vizsgálat 

 Tantárgyi mérések, felmérések 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére az intézményvezető jogosult. 

Az igazgató az általa szükségesnek tartott esetekben jogosult az iskola pedagógusai közül bárkit az 

általa meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

Kiemelt szempontok a nevelő- oktató munka belső ellenőrzése során: 

 A pedagógusok munkafegyelme, példamutatása. 

 A pozitív hozzáállás képviselete és hatékony alkalmazása. 

 Nevelési program, Helyi tanterv megvalósítása. 

 A kiemelten fontos témák rendszerelvű működtetése. 

 A szervezeti kultúra fejlesztése. 

 A foglalkozások éves tervezése. 
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 A tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása. 

 A nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága. 

 A tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja. 

 A tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,  

 Kapcsolattartás a szülőkkel. 

8.3 A nevelő-oktató munka színvonala a tanítási órákon: 

 előzetes felkészülés, tervezés, 

 a tanítási óra felépítése és szervezése, 

 a tanítási órán alkalmazott módszerek, 

 a tanulók munkája és magatartása, 

 a pedagógus egyénisége, magatartása a tanítási órán, 

 az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése, 

 a tanórán kívüli nevelő-oktató munka, az osztályfőnöki munka eredményei, közösségformálás. 

 

8.4 Az éves ellenőrzési terv 

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az 

ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező éves ellenőrzési terv határozza meg. 

 

Az éves ellenőrzési terv tartalmazza az: 

 ellenőrzés területeit, 

 ellenőrzés várható időpontját, időszakát, 

 ellenőrzést végző és az ellenőrzésért felelős személyét. 

Az éves ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős. 

 

 

 

9. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 
 
9.1 A tanulói hiányzás igazolása 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a házirendben 

foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat 

rögzítünk az alábbiakban. 

 

9.1.1 A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való 

távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az osztályfőnök a 

tanév végéig köteles megőrizni.  

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 
a) a szülő előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint engedélyt 

kapott a távolmaradásra, 

b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

c) a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni. 

 

 

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

 bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

 rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, rendkívüli 

időjárás stb.). 

 

9.1.2 A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet. Az engedély megadásáról 

tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt az osztályfőnök véleményezése 
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alapján. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi 

mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

 

 

9.2 Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

 

 

9.2.1 Iskolai vagy városi versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei versenyen résztvevő 

tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A szaktanár köteles 

tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők nevéről, és a hiányzás pontos 

idejéről.  

 

9.2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának meghallgatása után 

– az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az előzőekben leírt módon jár el. 

 

9.2.3 A középfokú intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legfeljebb két intézményben 

vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az osztályfőnök javaslata s az igazgatóhelyettes 

döntése alapján. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell a naplóban, és ezt a hiányzást is figyelembe 

kell venni az összesítésnél. 

 

A 9.2.1. – 9.2.3 szakaszokban szabályozott esetekben az osztályfőnök – a hiányzást iskolaérdekből 

történő távollétnek minősíti a naplóban, és a tanítási napokról, órákról való távolmaradást minden 

esetben figyelembe veszi a hiányzások havi összesítésénél. 

 

9.3 A tanulói késések kezelési rendje 

A napló és a késők listáját rögzítő iratok bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen késő tanuló 
szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási jegy kialakításánál a 

rendszeres késéseket figyelembe kell venni. 

 

A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát és a tanuló hiányzását a 

pedagógus a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök végzi. Az igazolatlan 

mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség 

esetén kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

 

9.4 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének előírásai 

szerint történik. 

 

9.4.1 Tanköteles tanuló esetében: 

 első igazolatlan óra után: a napló adatai révén a szülő értesítése  

 tizedik igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése 

 a tizedik igazolatlan óra után: a lakóhely szerint illetékes jegyző értesítése (a másodpéldányt 

az irattárban kell őrizni) 

 a huszadik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt az 

irattárban kell őrizni) 

 az ötvendik igazolatlan óra után: a jegyző értesítése 

 

Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire.  

 

9.5 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti eltérő 

megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg a tulajdonjogát 

minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói jogviszonyából eredő 
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kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak elkészítéséhez szükséges anyagi 

és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította.  

 

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 

hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló – 

tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és a nevelési-oktatási 

intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és fizikai 

teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A dolog, szellemi 

termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni köteles a tanulót az 

értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló és az intézmény 

közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére 

vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő 

és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további 

egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga 

visszaszáll az alkotóra.  

 

9.6 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 

Az Nkt. 58.§-a, valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 53-60.§-a alapján a tanulóval szemben 

lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg: 

 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon belül 

történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal. 

Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. nap a 

fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés révén 

kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás 

megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület ezzel 

kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bizottság elnökének 

megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre tűző 

nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a fegyelmi 

jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra 

és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – 

mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fegyelmi 

bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb 

személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás 

érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a 

tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intézmény 

igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és 

szülőjének. 

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot 

az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat 

egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell jelölni az 

irat ezen belüli sorszámát. 

 

9.7 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 
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A fegyelmi eljárást a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 53.§-a alapján egyeztető eljárás előzheti meg, 

amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a 

kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti 

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó révén 

ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást megelőző 

egyeztető eljárás lehetőségéről 

 a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell jelölni az egyeztető 

eljárásban történő megállapodás határidejét 

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljárást 

megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót és a szülőt nem 

kell értesíteni 

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója tűzi ki, 

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

pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket 

 az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az intézmény 

bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a sértett és a 

sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges 

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasíthatja 

vissza 

 az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a sértett és 

a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az álláspontok 

tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

 ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal egyetért, az 

intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három hónapra 

felfüggeszti 

 az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyeztető 

eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon 

 az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet az 

érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

 az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

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

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

egyik fél sem ragaszkodik 

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott 

körben nyilvánosságra lehet hozni 

 

 

10. Intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesítésének, 

kiadmányozásának, nyilvánosságra hozatalának rendje  
 

Az intézményi iratok átvételével, készítésével, nyilvántartásával, tárolásával, kezelésével, 

selejtezésével, levéltárba történő átadással kapcsolatos feladatait, valamint a tanügyi nyilvántartások, 
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oktatási záradékok kezelésének szabályozásának módját az igazgató által készített intézményi 

iratkezelési szabályzat tartalmazza. 

 

10.1 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat papír alapon is elő kell állítani.  

A hitelesítéskor fel kell tüntetni a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát. Az elkészült dokumentumra 

a továbbiakban az iratkezelési szabályzatban meghatározottak vonatkoznak. A kötelező elektronikus és 

papíralapú adatszolgáltatásra és hitelesítésre az intézmény vezetője jogosult. A papíralapú 

dokumentációk iktatásáért az intézmény vezetője felel. 

 

10.2 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

 

Az intézmény biztosítja a közérdekű adatok hozzáférhetőségét. Az intézmény működésének belső 

szabályzatai, így különösen a pedagógiai program, az SZMSZ, a Házirend minden érdeklődő számára 

elérhető, megtekinthetők az igazgatói irodában.  

 

A tájékoztatáskérés rendje a főbb iskolai dokumentumokra vonatkozóan:  

 A házirendről az osztályfőnökök minden év elején tájékoztatást nyújtanak a tanulóknak és a 

szülőknek.  

 Évente legalább egy alkalommal az igazgató tájékoztatást nyújt a szülői közösségnek az iskolai 

dokumentumok aktualitásairól, változásairól, és válaszol a szülői kérdésekre a főbb 

dokumentumokkal kapcsolatban.  

 Ezen alkalmakon túl tájékoztatás kérhető az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől 

fogadóórájukon, illetve megállapodás szerinti időpontban.  

 

Az egyéb iskolai dokumentumok nyilvánosságának mértékét és lehetőségeit jogszabályok, az iskola 

iratkezelési szabályzata és adatkezelési szabályzata határozza meg.  

 

11. Egyéb rendelkezések 
 

11.1 Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 

 

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3.§-a alapján az 

intézményben vagyonnyilatkozat tételre kötelezett munkavállalók (munkakörök) a következők: 

 igazgató, 

 igazgatóhelyettes. 

 

A fenti törvény 5. § -a alapján a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett: 

 a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, munka- 

vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően, 

 a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka- vagy 

feladatkör megszűnését követő harminc napon belül, 

 a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka- vagy 

feladatkör fennállása alatt az első vagyonnyilatkozatot követően a fenti törvény 5. § (1) 

bekezdés c) pontjában meghatározott időszakonként  

köteles eleget tenni.  

 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget a jogviszony fennállása alatt esedékesség évében június 30-

ig kell teljesíteni. 

 

A vagyonnyilatkozatot az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. 

törvény szabályozásának megfelelően kell elkészíttetni, elkészíteni és tárolni. 
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A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítését az intézmény fenntartója, az Országos Szlovén 

Önkormányzat ellenőrzi. A nyilatkozat tartalmát abban az esetben ismerheti meg, ha döntenie kell a 

vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről.  

 

Az átvevő személy (pénzügyi előadó) a nyilatkozatot nyilvántartási azonosítóval látja el. (A 

nyilvántartási azonosító betűből és számból áll. Pl.: VNYT-K-1/2018 

 K – Kossics József Kétnyelvű Általános Iskola és Óvoda 

 1 – nyilvántartási sorszám a nyilvántartó lapon 

 2018 – a nyilatkozat leadásának évszáma 

  



38 

 

12. Záró rendelkezések 
 
12.1 Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (SzMSz) módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, 

a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával 

lehetséges.  

 

12.2 Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló 

szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok mint igazgatói utasítások jelen SzMSz változtatása 

nélkül  módosíthatók. 

 

 

A Kossics József Kétnyelvű Általános Iskola és Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát az 

iskolavezetés előterjesztése alapján a nevelőtestület 2018. augusztus 22. napján megtárgyalta, megvitatta 

és elfogadta. 

 

 

 

Felsőszölnök, 2018. augusztus 22. 

 

 

Jóváhagyja………………………… 

                                               igazgató 

 

 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a Kossics József Kétnyelvű Általános Iskola és Óvoda 

nevelőtestületi elfogadó határozatával és az igazgató jóváhagyásával lép hatályba. 

Ezzel egyidejűleg az iskola ezt megelőző – többször módosított – Szervezeti és Működési 

Szabályzata érvénytelenné válik. Jelen SzMSz hatálya határozatlan idejű, annak jóváhagyott 

módosításáig, illetve visszavonásáig érvényes. 

 

 

 

Nyilatkozat 

 

A Kossics József Kétnyelvű Általános Iskola és Óvoda Szülői Munkaközösségének képviseletében és 

felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat 

jóváhagyásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.  

 

Az SzMSz módosítását 2018. augusztus 22-i ülésén megtárgyalta, az SzMSz módosítási javaslatát 

elfogadja.  

 

 

Felsőszölnök, 2018. augusztus 22. 

 

 

……….…………………………. 

Szülői Munkaközösség elnöke  
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Nyilatkozat 

 

A Kossics József Kétnyelvű Általános Iskola és Óvoda Porabje Diákönkormányzata képviseletében és 

felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 

jóváhagyásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.  

 

A Porabje Diákönkormányzat az SzMSz módosítását 2018. augusztus 22-i ülésén megtárgyalta, az SzMSz 

módosítási javaslatát elfogadta.  

 

 

Felsőszölnök, 2018. augusztus 22. 

 

 

……………………………… 

  Diákönkormányzat elnöke  

                                  

 

 

Nyilatkozat 

 

Az Országos Szlovén Önkormányzat, mint a Kossics József Kétnyelvű Általános Iskola és Óvoda 

fenntartója képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a Kossics József 

Kétnyelvű Általános Iskola és Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatának jóváhagyásához előírt 

egyetértési jogunkat gyakoroltuk.  
 

Az Országos Szlovén Önkormányzat képviseletében az elnök az SzMSz módosítási javaslatával 

egyetért. 

 

 

Felsőszölnök, 2018. augusztus 23. 

 

 

………………………….. 

                                                                                                                   OSZÖ elnök 
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1. számú melléklet: Az iskolai könyvtár működési szabályzata 
 
1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a neveléshez, 

tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését, a könyvtári 

rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító, az 

intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti egység.  

 

Könyvtárunk SzMSz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. Az iskolai 

könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. A tankönyveket 

külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és használatának sajátos 

szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás biztosítása, 

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, katalógus 

építéséhez szükséges eszközökkel 

 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó 

intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal  

Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A könyvtáron 

kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

 

2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  

a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása,  

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai foglalkozások 

tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok igényeinek 

figyelembevételével történő fejlesztése. 

 

Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  

c) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,  

d) tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, 

szolgáltatásairól,  
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e) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében. 

 

3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros az igazgatóhelyettessel – részben munkaköri feladatként, 

részben megbízásos formában – a következő feladatokat látja el: 

 előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását előkészítő 

felmérést végez, és lebonyolítja azt, 

 közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, 

 követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

 az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó vagy 

újonnan kiadott tankönyveket, 

 a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, tankönyv-

elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 

 

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára 

beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak. 

 

4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása: 

 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni 

 a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

 

A könyvtár szolgáltatásai a következők:                

 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek, szlovén nyelvkönyvek és szótárak 

kölcsönzése, 

 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök (pl.: 

térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése, 

 lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi használata, 

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról, 

 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása, 

 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása, 

 tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról. 

 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe veheti. A 

könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe vehetik. A könyvtár 

használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza. 

      

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi használata 

térítésmentes.  

    

A könyvtárhasználat szabályai 

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak minden 

könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). A nyári szünidőre 

történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kölcsönzési időtartama a 

szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő tanév első tanítási hetében kell 

visszahozni.  
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A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 
Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok igényeihez.  

A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére kifüggesztett, az iskolai könyvtár 

működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

 

A tanári kézikönyvtár  

Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek anyagai a tanáriban egy erre a 

célra kijelölt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kölcsönzési és egyéb feladatokat 

szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 

 

 

1.sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Gyűjtőköri szabályzat 

 

 

1. Az iskolai könyvtár feladata:  

Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és 

információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az iskolai könyvtárnak 

rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat nyilvántartásához szükséges 

eszközökkel. 

 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos feladata 

az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár 

szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  

 

2.Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai:   

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A szisztematikus, 

tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata. A gyűjtőmunka 

más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör 

határozza meg. 

 

Az állománybővítés fő szempontjai:   

Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre szélesebb körű 

szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, átgondolt, az igényekhez 

rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével határozhatók meg: 

 A klasszikus szerzők mindhárom műnemhez tartozó kötetetek beszerzése (kötelező és nem 

kötelező olvasmányok körébe tartozó könyvekből egyaránt). Viszonylag alacsony a határainkon 

túl élő magyar nyelvű írók és költők műveinek száma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen. 

 Egyre több szakkönyv beszerzését teszi szükségessé a kétnyelvű oktatásban tanuló diákok 

körében folyamatosan felmerülő igények kielégítése  

 A szaktanárok gondos választása ellenére is néha elengedhetetlenné válik, hogy a tanulók által 

nem használt tankönyvekből is szerezzünk be néhány könyvtári példányt - elsősorban tartós 

tankönyvekből -, mert azok olyan információkat tartalmazhatnak, amelyek különösen 

hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal elmélyültebben foglalkozó diákok számára (pl. 

matematika, fizika, kémia feladatgyűjtemények). 

 

3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

 

3.1. Könyvtárunk típusa: iskolánk alapfokú oktatási intézmény, ahol nappali rendszerben szlovén-

magyar kétnyelvű osztályok képzése történik.   
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3.2. Földrajzi elhelyezkedése: az iskola falunk központjában található.   

 

3.3. Az iskola pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program 

megvalósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt a pedagógiai program 

megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a diákok és a 

pedagógusok felkészülését tanóráikra, ahol biztosítja a szükséges dokumentumok, pl. 

verseskötetek, kötelező olvasmányok, növényhatározók, atlaszok stb. használatát is. Kiemelten 

fontosnak tartjuk, hogy a magyar nyelv és irodalom tantárgy tantervi követelményeiben szereplő 

könyvtári órák megtartásra kerüljenek, és a gyűjtőköri szabályzatban szereplő dokumentumok, 

valamint a katalógus és a könyvtár mint rendszer használatát a diákok elsajátíthassák. 

  

 

4. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, amely megőrzi, 

feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, amelyek 

megalapozzák az iskolában folyó oktató - nevelőmunkát.  

A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt. 

 

4.1 Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 

Fő gyűjtőkör:  

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 

 lírai, prózai, drámai antológiák  

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

 egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

 szlovén nyelvkönyvek 

 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

 tematikus antológiák 

 életrajzok, történelmi regények 

 ifjúsági regények 

 általános lexikonok 

 enciklopédiák 

 az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok  

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

 a megyére és térségünkre vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

 a helyi tantervekhez kapcsolódó kötelező és ajánlott olvasmányok 

 a nevelés, oktatás elméletével foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

 felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

 napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok, 

 kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek, 

 az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok 

gyűjteményei 

 az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve azok 

gyűjteményei 

 

Mellék gyűjtőkör: 
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 a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre 

 audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.  

 

4.2. Tipológia / dokumentumtípusok:  

 

a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

 könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

 periodikumok: folyóiratok 

 térképek, atlaszok 

 

b) Audiovizuális ismerethordozók 

 képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta) 

 hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 

 

c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, multimédiás CD-k  

Egyéb dokumentumok: 

 pedagógiai program 

 pályázatok 

 oktatócsomagok 

 

4.3 A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:  

  

a) A teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül 

 

 A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével: 

 lírai, prózai és drámai antológiák 

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

 klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

 közép- és felsőszintű általános lexikonok  

 

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül: 

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

 a helyi tantervekhez kapcsolódó szlovén nyelvű kötelező és ajánlott olvasmányok 

 az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok 

 a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

 a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok 

gyűjteményei 

 az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve azok 

gyűjteményei 

 

b) Válogatva gyűjti magyar és szlovén nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, tárgyi 

szempontokat figyelembe véve): 

 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

 tematikus antológiák 

 életrajzok, történelmi regények 

 ifjúsági regények 

 általános lexikonok 

 enciklopédiák 
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 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

 helyismereti és helytörténeti kiadványok  

 szlovén nyelvű könyvek 

 az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

 napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok 

 kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek)  

 audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.  

 

c) Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, anyagokat. A 

válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi, tárgyi és egyéb 

feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros javaslata, valamint az intézmény vezetőjének 

írásbeli jóváhagyása alapján abban az esetben, ha a könyvtáros részére rendelkezésre álló keretösszeget 

a beszerzés meghaladja. 

 

 

2.sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 

 

1.A könyvtár használóinak köre 

 Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

pedagógusai, technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik használhatják. Szükség esetén az 

iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső nevelő is igénybe veheti a foglalkozás 

megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszűnésekor a 

könyvtári tagság is megszűnik.  

 

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

- név (asszonyoknál születési név),  

- születési hely és idő,  

- anyja neve,  

- állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,  

- személyi igazolvány vagy útlevél száma.  

 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az intézménynek. A 

tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató tájékoztatja a könyvtáros tanárt. A 

nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat 

az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 

 

 

2. A könyvtárhasználat módjai  

 helyben használat, 

 kölcsönzés, 

 könyvtárközi kölcsönzés,  

 csoportos használat 

 

2.1 Helyben használat 

      Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

 a kézikönyvtári állományrész, 
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 a külön-gyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeális 

dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 

 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt esetben a 

könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

  

A könyvtáros szakmai segítséget ad: 

 az információk közötti eligazodásban, 

 az információk kezelésében, 

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

 a technikai eszközök használatában. 

 

 2.2 Kölcsönzés 

 A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. 

 Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. 

 

 A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap időtartamra. 

A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal meghosszabbítható újabb három hétre. 

A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség 

esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő dokumentumok előjegyezhetők. 

 

Az iskolából távozó, a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött tankönyveket, tartós 

tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell szolgáltatni.  

 

A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű dokumentumot az 

anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az olvasó köteles 

egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni. 

 

A könyvtár nyitva tartási idejét évente az iskolai Munkatervben rögzítjük. 

 

2.3 Könyvtárközi kölcsönzés  

 A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre – a szentgotthárdi Móra Ferenc Városi 

Könyvtárból meghozatjuk.  

 

 2.4 Csoportos használat 

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros, az osztályfőnökök, a szaktanárok, a 

szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat tarthatnak. 

A könyvtáros szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához igény esetén. 

 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

 információszolgáltatás, 

 szakirodalmi témafigyelés, 

 irodalomkutatás, 

 ajánló bibliográfiák készítése 
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3.sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

 

Tankönyvtári szabályzat 

 

Az iskolai könyvtár külön gyűjteményben gondozza a tanulók és tanárok számára hozzáférhető tartós 

tankönyveket, a hozzátartozó segédanyagokat. 

 

A tankönyvtár az iskolai könyvtár külön-gyűjteményét képezi, a tankönyvfelelős és az iskolai 

könyvtáros együttesen alakítják ki. 

 

 

Tankönyvek kölcsönzése: 

 A tanuló köteles a kölcsönzött tankönyvet megőrizni, rendeltetésszerűen használni, 

 az egy tanévre szóló tankönyvet a tanév utolsó napjáig (de legkésőbb a tanévzárókor), a 4 éven 

keresztül használt tankönyveket a 8. osztály év végén visszaadni. 

 A megrongált, nem rendeltetésszerűen használt tankönyvek árát a szülő köteles megtéríteni. (A 

rongált könyv a tanulónál marad.) 

 A tanuló a tankönyvet a tanév kezdetekor kölcsönözheti ki a könyvtárból. 

 A jó állapotú tankönyvek tovább is használhatók. 

 A tanárok részére kiadott tankönyvek, segédanyagok is a tankönyvtár állományába tartoznak, 

minimum 4 évre szólnak. 

 

A tankönyvtár állományát az éves statisztikában szerepeltetni kell. 

  

 
A könyvtár gazdálkodása 

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges feltételeket az iskola fenntartója biztosítja. A 

fenntartó gondoskodik a napi működéshez szükséges eszközökről, szociális feltételekről. 

Az iskolai könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, információhordozók, nyomtatványok 

beszerzése – az iskola költségvetésében biztosított keretből – a könyvtáros feladata. 

A könyvtár fejlesztésére tervezett keretet úgy kell a könyvtáros rendelkezésére bocsátani, hogy a 

tervszerű és folyamatos beszerzés biztosítható legyen. 

 

Záró rendelkezések 

Az iskolai könyvtár az iskola, az iskolai könyvtár működési szabályzata pedig az iskola működési 

szabályzatának szerves részét képezi.  

A jelen szabályzatban nem említett valamennyi kérdésben az iskola működési szabályzatában foglaltak 

szerint kell eljárni.  
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2. sz. melléklet: Adatkezelési szabályzat 
 
1. Általános rendelkezések  

 

Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja  
Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat határozza 

meg.  

 

Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült:  

 Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény („Adatvédelmi törvény”)  

 A 2011. évi CXC. törvény A köznevelésről 26. §. szabályozza a köznevelési intézményekben 

nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok kezelését.  

I. Nyilvántartható adatok 
  

1.  A köznevelési intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés 

információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az országos statisztikai adatgyűjtési program 

keretében előírt adatokat szolgáltatni. 

  

2. A köznevelési intézmény nyilvántartja a pedagógus oktatási azonosító számát, 

pedagógus-  igazolványának számát, a jogviszonya időtartamát és heti munkaidejének mértékét. 

  

3.  A köznevelési feladatokat ellátó intézmény az óraadó tanárok: 

a)  nevét, 

b) születési helyét, idejét, 

c) nemét, 

d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

f) oktatási azonosító számát tartja nyilván. 

  

4.  A köznevelési intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 

a) a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, 

tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén 

a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma, 

b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

c) a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok: 

 felvételivel kapcsolatos adatok, 

 az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

 jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

 tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

 kiemelt figyelmet igénylő tanulóra vonatkozó adatok, 

 a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

 a tanuló oktatási azonosító száma, 

 mérési azonosító, 

 a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

 a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 

 a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok, 

 a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

 a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

 a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

 évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

 a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

 az országos mérés-értékelés adatai. 
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II. Adatok továbbítása 
  

1. A 2–3. pontban foglalt adatok – az e törvényben meghatározottak szerint, a személyes adatok 

védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók 

o a fenntartónak,  

o a kifizetőhelynek,  

o a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek,  

o a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, 

o a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak,  

o a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

  

2.  A köznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, a juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, az állampolgári jogok és 

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e törvényben 

meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten 

kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatározott pedagógusigazolványra jogosultak esetében a 

pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat a KIR – jogszabályban meghatározott 

– működtetője, a pedagógusigazolvány elkészítésében közre-működők részére továbbítható. 

  

3.   A tanuló adatai közül 

a)   a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes képviselője 

neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, jogviszonya 

kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, magántanulói jogállása, mulasztásainak száma a 

tartózkodásának megállapítása céljából, a jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség 

teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat 

jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére, 

b)  iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolához,  

c) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási azonosító jele, 

szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye 

és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre 

vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-

egészségügyi feladatot ellátó intézménynek, 

d)  a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője neve, 

szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a tanuló 

mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó 

adatok a veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó 

intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, 

intézménynek, 

e)   az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehetõ állami 

támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

f)   a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 

g) az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat nyilvántartó 

szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyilvántartó szervezettől a 

felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez továbbítható. 

  

  

4.  A tanuló 

a)  sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-oktatási 

intézmények egymás között, 

b) az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szülőnek, a pedagógiai 

szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

c)   magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon belül, a 

nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés szervezőjének, a 
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tanulószerződés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolában történik, az iskolának, 

iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

d)  diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a KIR – jogszabályban meghatározott 

– működtetője, a diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 

  

5.  A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban 

biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E 

célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre 

való jogosultsága. 

 

 

III. Titoktartási kötelezettség 

 

1. A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 

közreműködik a tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel 

szemben titoktartási kötelezettség terheli a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, 

adatot, információt illetően, amelyről a tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett 

tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül 

fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló 

fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

 

2.  A kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az adat 

közlése súlyosan sértené a tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

 

3.  A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-oktatási intézmény 

vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése 

szerint a kiskorú tanuló – más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy 

került. Ebben a helyzetben az adat-továbbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan 

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 

  

  

IV. Adattovábbítás 
  

Adattovábbításra a köznevelési intézmény vezetője és – a meghatalmazás keretei között – az általa 

meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

1.   Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedélyt az elévülési idő végéig nyilván kell 

tartani. 

 

2.   A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás    céljára 

személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

  

V. A köznevelés információs rendszere 

 

1. A köznevelés információs rendszere (a továbbiakban: KIR) központi nyilvántartás keretében a 

nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, és tanulói 

adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyó adatkezelés jogszerűégéért az oktatásért felelő miniszter 

felel. 

 

2. A köznevelési feladatokat ellátó intézmény, a jegyző, a közneveléssel összefüggő igazgatási, 

ellenőrzési  tevékenységet végző közigazgatási szerv és az e törvényben meghatározott feladatok 

végrehajtásában közreműködő intézményfenntartók és intézmények adatokat szolgáltatnak a KIR-

be. 

 

3.   A KIR működtetője oktatási azonosító számot ad ki annak, 

b) aki tanulói jogviszonyban áll, 
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c) akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak, 

d) akit nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmaznak, 

e) akit pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak, 

f) akit óraadóként foglalkoztatnak. 

 

4. Egy személynek csak egy oktatási azonosítója lehet. 

 

5. A tanulói nyilvántartás a tanuló 

a) nevét, 

b) nemét, 

c) születési helyét és idejét, 

d) társadalombiztosítási azonosító jelét, 

e) oktatási azonosító számát, 

f) anyja nevét, 

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

h) állampolgárságát, 

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 

j) diákigazolványának számát, 

k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya  

szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének időpontját, 

m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

o) nevelésének, oktatásának helyét, 

p) tanulmányai várható befejezésének idejét, 

q) évfolyamát tartalmazza. 

 

6. A tanulói nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a tanulói jogviszonyhoz 

kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást 

nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- 

és lakcímnyilvántartás központi szerve részére. 

 

A KIR működtetője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító adatait és 

lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- és lakcímnyilvántartás 

központi szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi 

szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából megküld a KIR működtetőjének. A 

személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve az azonosított természetes személy 

természetes személyazonosító adatainak és lakcímének a személyi adat- és lakcímnyilvántartásban 

bekövetkezett változásáról a kapcsolati kódon értesíti a KIR működtetőjét. A KIR működtetője a 

jelen bekezdés szerint tudomására jutott adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű 

értesítésével hivatalból vezeti át. A tanulói nyilvántartásban adatot a tanulói jogviszony 

megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő 

alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

 

7.   Az alkalmazotti nyilvántartás tartalmazza az alkalmazott 

a)  nevét, anyja nevét, 

b)  születési helyét és idejét, 

c)  oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a diploma 

számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, 

PhD megszerzésének idejét, 

e)  munkaköre megnevezését, 

f)  munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

g)  munkavégzésének helyét, 

h)  jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 
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i)  vezetői beosztását, 

j)  besorolását, 

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 

l)  munkaidejének mértékét, 

m) tartós távollétének időtartamát. 

 

8.  Óraadó esetében a munkakörként az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését kell megadni. 

 

9. Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak az egyes, a 

foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 

továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, 

továbbá az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása, valamint a 

pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a személyiadat- 

és lakcímnyilvántartó szerv részére. 

 

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított tíz 

évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

 

11. A KIR működtetője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító adatait és 

lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- és lakcímnyilvántartás 

központi szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi 

szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából megküld a KIR működtetőjének. A 

személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve az azonosított természetes személy 

természetes személyazonosító adatainak és lakcímének a személyi adat- és lakcímnyilvántartásban 

bekövetkezett változásáról a kapcsolati kódon értesíti a KIR működtetőjét. A KIR működtetője a 

jelen bekezdés szerint tudomására jutott adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű 

értesítésével hivatalból vezeti át. 

 

12. A társadalombiztosítási azonosító jel bejegyzésére irányuló kérelem esetén a társadalombiztosítási 

azonosító jel hitelességét a KIR működtetője az országos egészségbiztosítási szerv nyilvántartásával 

elektronikus úton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcím adatok helyességére vonatkozó 

rendelkezéseket kell alkalmazni. 
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3. sz. melléklet: Iratkezelési szabályzat 
 

 
I. ÁLTALÁNOS FOGALMAK 

 

1. Iratkezelési szabályzat 

Az iratkezelési szabályzat az iratok, a bármely technikai eljárással készült kép és hangfelvételek, 

valamint a gépi adatfeldolgozás során keletkezett adathordozók biztonságos őrzésének módját, 

rendszerezését, nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését és levéltárba történő 

átadását szabályozza. 

 

2. Iratkezelés 

Az iratkezelés fogalmi köréhez tartozik az intézménybe valamint a tagintézménybe érkező beadványok 

és egyéb küldemények, vagy ott keletkező iratok átvétele, illetékesség szerinti elosztása, iktatása, 

nyilvántartása, segédletekkel ellátása, az intézményen belüli irányítása, az ügyintézés során készült 

kiadványok és azzal kapcsolatos egyéb küldemények postára adása, kézbesítése, valamint az elintézett 

iratok irattári kezelése, megőrzése, selejtezése és levéltárnak való átadása. 

 

3. Irat 

Irat minden írott szöveg, számadatsor, térkép, (tervrajz), amely bármilyen anyagon, alakban és bármely 

eszköz felhasználásával keletkezett, kivéve a megjelentetés szándékával készült könyvjellegű 

kéziratokat. Iratnak minősülnek a gépi adatfeldolgozás útján rögzített adatok is. 

 

4. Irattári anyag 

Irattári anyagnak kell tekinteni az intézmény, a tagintézmény és jogelődei működése során keletkezett 

iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolódó mellékleteket, amelyekre még ügyviteli szempontból 

szükség van. 

 

5. Irattári terv 

Az iratok rendszerezésének alapja az irattári terv, amely rendszerbe foglalja az ellátott ügyköröket és az 

iratokat ezeknek megfelelően tagolja. Az ellátott ügykörök (ügycsoportok) tagolása az irattári tervben 

sorszámmal jelölt tételek (tárgyi csoportok) szerint történik. Az irattári tételt úgy kell kialakítani és 

meghatározni, hogy ahhoz tartozó iratok egyfelől azon tárgykörűek legyenek, másfelől a tételhez tartozó 

iratok a selejtezés illetve a levéltárnak történő átadása határideje szempontjából egységes kategóriát 

alkossanak. 

Valamennyi tételnél jelölni kell a selejtezési határidőt, illetve tételek iratai nem selejtezhetők, ügyviteli 

érdekből meddig kell azokat megőrizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhető tételeket mikor kell a 

levéltárnak átadni. 

Az irattári tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek nem kerülnek az általános szabályok 

szerint iktatásra, illetve amelyeket nem helyeznek irattárba, hanem attól elkülönítve kezelnek (pl. 

illetményszámfejtéssel, gazdálkodási műveletek könyvelésével kapcsolatos kartonok stb.) Az irattári 

tervben az ilyen iratok őrzési helyét fel kell tüntetni. Ezekre az iratokra az irattári terv megfelelő 

tételszámát legkésőbb akkor kell feljegyezni, amikor az irat a végleges őrzési helyére 

kerül. Az irattári tételek számát az ügyvitel igényeinek megfelelően, illetve az iratforgalom nagyságától 

függően növelni, vagy csökkenteni lehet. Az egyes nagyobb ügyfélforgalmú tételeket szükség szerinti 

szempontok (név, hely, intézmény stb.) alapján altételekre lehet bontani. Az intézmény ügykörében vagy 

szervezetében bekövetkező jelentős változás esetén, annak megfelelően az irattári tervet a következő év 

elején módosítani kell. 

 

Irattári ügykörök: 

A: vezetési és személyi ügyek 

B: nevelési és oktatási ügyek 

C: gazdasági ügyek 
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A postai küldeményeket átveheti illetve felbonthatja:   

 igazgató, 

 igazgatóhelyettes. 

 

 

Ha az irat burkolata sérülten vagy felbontottan érkezett, az adatkezelő rávezeti a „sérülten érkezett” 

illetve a „felbontottan érkezett” megjegyzést, valamint az érkezés keltezését és aláírja. 

 

Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, a szülői munkaközösség részére 

érkezett leveleket, továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető fenntartotta 

magának. A névre szóló iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a felbontást követően 

haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelőhöz. 

 

A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell, hogy a borítékon jelzett iratok, illetve az iratokon jelzett 

mellékletek megérkeztek-e. Az esetleges hiányt az ügyiratra fel kell jegyezni. A mellékletek hiánya 

azonban nem akadályozhatja a további folyamatos ügykezelést. 

 

Ha a feladó neve és címe csak a borítékról állapítható meg, továbbá ha a küldemény névtelen levél, 

végül, ha a feladás időpontjához jogkövetkezmények fűződnek (felülbírálati kérelem, törvényességi 

kérelem, pályázat) a borítékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a mellékletek feltüntetése mellett 

(+boríték) jelezni kell. 

 

A küldemény téves felbontása estén a borítékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezelőnek rá kell vezetni 

a téves felbontás tényét, s azt dátummal és aláírásával kell ellátnia. 

 

A személyesen benyújtott iratok átvételének igazolása történhet az irat másolatán, átadókönyvben vagy 

más egyéb módon. 

 

A névre szóló küldeményt a címzett távollétében a vezető, illetve helyettese akkor bonthatja fel, ha az 

megállapítható hivatalos iratot tartalmaz. 

 

 

Az iratok nyilvántartásba vétele 

 

A nevelési-oktatási intézménybe érkezett vagy az intézményen belül keletkezett iratokat iktatni kell. Az 

iktatás iktatókönyvbe való bevezetéssel, naptári évenként újra kezdődő sorszámos rendszerben történik. 

A beérkezett iratokon és az iktatókönyvben fel kell tüntetni az érkezés napját, az iktatószámot, az irat 

mellékleteinek számát és az irattári tételszámot. Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat 

előzményeit. 

 

A meghívókat, közlönyöket, sajtótermékeket és reklámcélú kiadványokat nem kell iktatni. 

 

Az iktatott iratokat az ügy elrendezőjének a nevelési-oktatási intézményen belüli rendelkezések szerint 

kell átadni. 

 

A küldeményeket a beérkezés napján – de legkésőbb az azt követő munkanapon – a vezetői szignálás 

után a beérkezés sorrendjében iktatni kell. 

A névre szóló küldemény címzettje a felbontás után köteles gondoskodni a hivatalos ügyirat 

bemutatásáról és azonnali iktatásáról. A vezető is visszaadja iktatásra az iratokat. 

 

Iktatni nemcsak a küldeményeket kell, hanem a hivatalból kezdeményezett minden ügyiratot. 

 

Az iraton elhelyezett iktatóbélyegző lenyomatának kitöltésével egyidőben, azzal megegyezően kell 

bejegyezni az iktatókönyvbe. 
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Az iktatókönyv lapjait összeragasztani, a feljegyzett adatokat törölni vagy bármely módon 

olvashatatlanná tenni nem szabad. 

 

Téves iktatás esetén az iktatókönyvi bejegyzést tollal történő áthúzással érvényteleníteni kell oly módon, 

hogy a bejegyzés továbbra is olvasható maradjon. A javítást kézjeggyel és keltezéssel kell igazolni. Az 

érvénytelenített bejegyzés iktatószámára újabb ügyiratot iktatni nem szabad. 

 

Az ügyiratok intézése, továbbítása, határidős nyilvántartása 

 

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatási intézmény nevét, székhelyét, az iktatószámot, az ügy 

elintézőjének megnevezését, az ügyintézés helyét és idejét, az irat aláírójának nevét, beosztását és a 

nevelési- oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

 

Ha az ügy jellege megengedi az ügyiratban foglaltak telefonon, illetőleg a jelenlévő érdekelt személyes 

tájékoztatásával is elintézhetők. Telefonon vagy személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés 

esetén az iratra rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását. 

 

A határozatot meg kell indokolni. A határozatnak tartalmaznia kell a döntés alapjául szolgáló jogszabály 

megjelölését, illetőleg ha a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást, valamint az eljárást 

megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést. 

 

Az ügyintézési határidőket a Vhr. vonatkozó bekezdése állapítja meg a következők szerint: 

- a gyermekekkel, tanulókkal kapcsolatos ügyekben keletkezett iratokat az ügy elintézéséért 

felelős alkalmazott köteles haladéktalanul, de legkésőbb az ikt. napjától számított 30 napon 

belül kiemelni. 

- A nevelési –oktatási intézmények működésével kapcsolatos ügyekben az elintézési határidő – 

ha a nevelési- oktatási intézmény vezetője más határidőt nem állapít meg – 30 nap. 

 

A nevelési –oktatási intézmények részére forgalomban lévő nyomtatványok használata során feltétlenül 

gondoskodni kell arról, hogy a nyomtatványok kitöltése során irattári példány is maradjon. 

 

A továbbítás 

 

Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének napja 

megállapítható legyen. 

Az ügyiratkezelőnek ellenőrizni kell, hogy az aláírt, illetve hitelesített és bélyegzőnyomattal ellátott 

kiadmányokhoz a kezelői utasításban előírt mellékleteket csatolták-e. 

 

A határidős nyilvántartás 

 

Az ügyiraton feltüntetett határidőt az iktató – hónap, nap feltüntetésével – az iktatókönyvben ceruzával 

feljegyzi, az iratot pedig a megfelelő határidő – nyilvántartásba helyezi. 

 

Irattárba helyezés, irattári kezelés, selejtezés 

 

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg. Az 

irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani. A határidő nélküli őrzési 

idővel megjelölt irattári tételeke a nevelési-oktatási intézmény jogutód nélküli megszűnése esetén kell 

megküldeni az illetékes levéltárnak (Vas Megyei Levéltár). Az irattári terv nem selejtezhető tételeit, 

továbbá azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltár nem járult hozzá – ha a levéltár 

másképpen nem rendelkezett – ötven év után át kell adni az illetékes levéltárnak. 
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A selejtezésre szánt iratokról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett 

irattári tételeket, az irattárba helyezés évét, ás az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzőkönyv kettő 

példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. A selejtezett iratokat megsemmisíteni, hasznosítani 

csak a levéltárnak a – visszaküldött selejtezési jegyzőkönyvre vezetett – hozzájárulása alapján lehet. 

 

Határidős iratokat az irattárban elhelyezni nem szabad. 

 

Az irattári anyag selejtezése 

 

A selejtezés az irattári terv alapján történik. Ennek megfelelően az irattár anyagát ötévenként egyszer a 

selejtezés szempontjából felül kell vizsgálni, és ki kell választani azokat az irattári tételeket, amelyeknek 

őrzési ideje lejárt. A megőrzési időt az utolsó érdemi intézkedés lezárásának keltétől, vagyis a végleges 

irattárba helyezéstől kell számítani. 

 

 

Az intézmény megszűnése esetén alkalmazandó iratkezelési szabályok 

 

Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek 

iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő ügyeket a jogutód 

iktatókönyvébe be kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek egy 

példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. 

 

Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutód nélkül szűnik meg, a nevelési-oktatási intézmény vezetője a 

fenntartó intézkedésnek megfelelően gondoskodik. 

 

A hivatalos bélyegzők nyilvántartása 

 

Azokról a bélyegzőkről, amelyeken a Magyarország címere van nyilvántartásba kell vezetni. 

Hivatalos bélyegzőt csak a legszükségesebb darabszámban szabad használatban tartani. A tönkrement 

(elavult, elkopott) bélyegzőt, továbbá a szöveg változása miatt megszűnt bélyegzőt meg kell 

semmisíteni. A megsemmisítés előtt a bélyegzőről lenyomatot kell készíteni, s arról jegyzőkönyvet kell 

felvenni. 

A hivatalos bélyegző elveszítése esetén jegyzőkönyvet kell készíteni. A bélyegző elveszítéséről az 

intézmény vezetője közleményt tesz közzé. 

 

 

A nevelési –oktatási intézmény irattári terve 

 

Irattári 

tételszám 

Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1. Intézménylétesítés, átszervezés, fejlesztés nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető 

3. Személyzeti, bér-, és munkaügy 10 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, 

baleseti jegyzőkönyvek 

10 

5. Fenntartói irányítás 10 

6. Szakmai ellenőrzés 10 

7. Megállapodások,bírósági,államigazgatási ügyek 10 

8. Belső szabályzatok 10 

9. Munkatervek, jelentések, statisztika 5 

10. Panaszügyek 5 
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Nevelési-oktatási ügyek 

11. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 

12.  Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhetők 

13. Felvétel, átvétel 20 

14. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 

15. Naplók 5 

16. Diákönkormányzat 5 

17. Pedagógiai szakszolgálat 5 

18. Szülői munkaközösség szervezése, működése 5 

19. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok 

ajánlások 

5 

20. Vizsgajegyzőkönyvek 5 

21. Tantárgyfelosztás 5 

22. Gyermek- és ifjúságvédelem 3 

23. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai 1 

Gazdasági nyomtatványok 

24. Ingatlan-nyilvántartás, kezelés, fenntartás, 

épületrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi 

engedélyek 

határidő nélküli 

25. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, 

vagyonnyilvántartás, selejtezés 

10 

26. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, 

könyvelési bizonylatok 

5 

27. A gyermek, tanulók ellátása, juttatásai  5 
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3.1. számú melléklet: Az elektronikus iratkezelés szabályai 

 

1. Elektronikus küldemények átvétele és elosztása 

Az elektronikus levelek felbontását, megnyitását az igazgató illetve helyettese végzi. Az elektronikus 

leveleket az igazgatóhelyettesi irodában található számítógépen kell felbontani. Az elektronikus levelek 

elolvasása után az igazgató illetve helyettese az iratkezelési szabályzat leírása alapján dönt az iratokról. 

Az igazgató, annak távollétében az igazgatóhelyettes a küldeményeket szortírozzák, és a címzetthez 

továbbítják. Az elosztást, iktatást igénylő iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formában kerülnek 

a címzett pedagógushoz. 

 

2. Elektronikus küldemények nyilvántartása 

Az iktatandó iratokhoz – ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek – ki kell nyomtatni és 

az adott irathoz hozzá kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesítési 

adatait (feladó, címzett, elküldés ideje, tárgy stb.). Az így kinyomtatott, és melléklettel ellátott irat az 

iratkezelési szabályzatban a papíralapú iratokkal megegyező eljárásban kell részesíteni.  

 

3. Az elektronikus iratok továbbítása, postázása 

Elektronikus levél küldése az iskolából bármelyik számítógépről lehetséges. Amennyiben iktatást 

igénylő irat küldése történik – bármelyik számítógépről – úgy azt az iratkezelés papíralapú irataira 

vonatkozó szabályok szerint a fogadott elektronikus postákkal megegyező módon iktatni szükséges. 
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3.2. számú melléklet: Az elektronikus és az elektronikus úton előállított 

nyomtatványok kezelési rendje 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott 

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben 

alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhatja 

a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni 

és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az igazgató 

aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében tároljuk.  


