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Bevezetés 

A szervezeti és működési szabályzat célja, hogy meghatározza az intézmény 
számára a struktúra és a működés alapvető irányelveit és rendszerét, vagyis az 

intézmény szervezeti jellegzetességét. Az SZMSZ biztosítja: 

 a szervezeti felépítettség kialakítását, 

 a működés közben megvalósítandó rendezettséget,  

 az alkalmazottak számára követendő magatartási szabályokat. 
 

Az SZMSZ a pedagógiai programban rögzített cél- és feladatrendszer racionális és 
hatékony megvalósítását szabályozza. 

 

Intézményi adatok 

Az intézmény hivatalos neve:   Esztergomi József Attila Általános Iskola 

OM azonosító:     031812 

Székhely:      2500 Esztergom, Martsa Alajos utca 2. 

Telephely:      2500 Esztergom, Martsa Alajos utca 2. 

Fenntartó megnevezése:   ESZTERGOMI TANKERÜLETI KÖZPONT 

Fenntartó székhelye:    2500 Esztergom, Lőrinc utca 7. 

Ellátandó alaptevékenységek: 

       1. általános iskolai nevelés-oktatás 

            1.1. nappali rendszerű iskolai oktatás 

            1.2. alsó tagozat, felső tagozat 

            1.3. sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelés-oktatása 

(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb 

pszichés fejlődési zavarral küzdők, érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos - látási fogyatékos) 

        2. egyéb köznevelési foglalkozás 

             2.1. tanulószoba, napköziotthonos ellátás 

        3. iskola maximális létszáma: 672 fő 

        4. iskolai könyvtár együttműködésben: Helischer József Városi Könyvtár 
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Az SZMSZ célja  

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a nevelő munka zavartalan 

működésének garantálása, a köznevelési törvényben és a végrehajtási 

rendeletekben foglaltak érvényre juttatása.  

Az intézményi működés rendjének meghatározása mindazon rendelkezésekkel, 

amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

 A törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvényesülése az 

intézményben.  

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, 

nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

 

Az SZMSZ területi, személyi, időbeli hatálya 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulóira, 

valamint az intézménnyel kapcsolatban álló személyekre. 

Az SZMSZ visszavonásig érvényes. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el.  

Az elfogadás előtt véleményt nyilvánítanak: 

1. Szülői szervezet 

2. Diákönkormányzat 

3. Közalkalmazotti Tanács 

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartó egyetértése szükséges.  
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1. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE

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

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:  

Intézményvezetés 

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

felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, dönt az intézmény 

működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal 

más hatáskörébe. 

Az intézményvezető közvetlenül irányítja az intézményvezető-helyettesek munkáját, 

az iskolatitkárt, és a könyvtárostanárt, a pedagógiai asszisztenst és a pedagógia 

munkát segítőket. Kapcsolatot tart a Közalkalmazotti Tanáccsal, a 

diákönkormányzattal, a szülői közösséggel, illetve biztosítja a működésük 

feltételeit. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai az intézményvezető-helyettesek. 

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart. 

Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és 

döntéshozó szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő 

alkalmazottja, valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató 

munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége. A 

nevelőtestület havonta munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezető vezet. A 

nevelőtestület évente két alkalommal beszámoló értekezletet, évente két 

alkalommal osztályozó értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv 

tartalmazza.  

Szakmai munkaközösségek 

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

azonos nevelési feladatot ellátó pedagógusok. Ennek megfelelően az iskolában 4 

munkaközösség működik. Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája 

mutatja. 

A munkaközösségek elnevezése: 

 Alsós munkaközösség 

 Felsős munkaközösség 

 Napközis munkaközösség 

 Öko munkaközösség 
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Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak: 

 Iskolatitkár 

 Rendszergazda 

 Pedagógiai asszisztens 

Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák. Szervezeti egységhez való 

tartozásukat az iskola szervezeti ábrája mutatja. 

Diákkörök, diákönkormányzat 

Az iskola tanulói a nevelés-oktatással összefüggő tevékenységük megszervezésére, 

a demokráciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben 

meghatározottak szerint – diákköröket hozhatnak létre, amelyek létrejöttét a 

nevelőtestület segíti. Jogosultak küldöttel képviseltetni magukat a 

diákönkormányzatban. A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, 

felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a 

diákönkormányzat javaslatára az intézményvezető bíz meg ötéves időtartamra. A 

diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus az intézményvezető-helyettessel 

tartja a kapcsolatot a szervezeti ágrajz szerint.  

Szülői közösség 

Iskolánkban a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az 

intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő 

joggal rendelkező szülői szervezet működik. Az osztályszintű szülői közösséggel az 

osztályfőnökök tartják a kapcsolatot, az iskolai szintű szülői szervezettel pedig az 

intézményvezető.  

Közalkalmazotti Tanács 

Az intézményben a nevelőtestület érdekeinek képviseletére Közalakalmazotti 

Tanács működik. A tanács tagjait a delegálók véleményének meghallgatása mellett 

az intézményvezető bízza meg. Az iskola és a Közalaklmazotti Tanács közötti 

kapcsolattartásért az intézmény vezetője felelős. 
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1.1.2.  A belső kapcsolattartás rendje 

Vezetők kapcsolattartása 

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

 a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában; 

 a heti rendszerességgel megtartott vezetői értekezleteken; 

 az alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott vezetői és 

kibővített vezetői megbeszéléseken; 

 az intézményvezető és az intézményvezető-helyettesek munkanapokon 

történő meghatározott rend szerinti benntartózkodása során; 

 az intézményvezető-helyettesekkel és a szakmai munkaközösség-vezetőkkel 

történő munka- megbeszélések útján; 

 az intézményvezető, vagy az intézményvezető-helyettesek részvételével zajló 

szakmai munkaközösségek munkamegbeszélésein; 

 az iskolai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, 

rendezvényeken.  

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

osztályfőnökök a munkatervben meghatározott időpontokban tartanak közös 

értekezletet. Ezek biztosítják a rendszeres információcserét az iskola vezetősége és 

a munkaközösségek vezetői, illetve az osztályfőnökök között. Egyszersmind 

biztosítják az egyes munkaközösségek és osztályfőnökök egymás közötti 

kapcsolattartását, információcseréjét is.  

Szakmai munkaközösségekkel való kapcsolattartás 

A szakmai munkaközösségek, az osztályfőnöki munkaközösség, az osztályban 

tanító tanárok közössége folyamatosan kapcsolatot tart az osztályközösségekkel, a 

diákkörökkel, az iskolai sportkörrel, a diákönkormányzattal. A kapcsolattartás a 

tanórai és a tanórán kívüli tevékenységek, osztály- és iskolai programok, 

osztálygyűlések, évfolyamgyűlések, diákközgyűlés alkalmával valósul meg. A 

kapcsolattartás része, hogy az osztályközösségek és a tanulók az ODB 

tisztségviselőin keresztül panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a 

pedagógusokhoz, az osztályfőnökhöz és az iskola vezetőségéhez fordulhatnak. 

Írásos felvetéseikre 15 napon belül választ kapnak. 
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Szülőkkel való kapcsolattartás 

Az iskola pedagógusai, osztályfőnökei, vezetői a szülői értekezleteken, szülői 

fogadónapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a 

szülőkkel. Az iskola egészét vagy tanulói csoportokat érintő kérdésekben az 

osztályfőnökök, illetve az iskola vezetősége tart kapcsolatot a szülői közösséggel és 

a szülői munkaközösséggel.  

Az iskola tanévenként legalább két szülői értekezletet tart. Az iskola valamennyi 

pedagógusa tanévenként – az éves munkatervben meghatározott időpontban – két 

alkalommal tart fogadóórát. A szülői szervezetek részt vállalhatnak az iskolai 

tanórán kívüli programok megszervezésében és végrehajtásában. Ennek érdekében 

együttműködnek az adott feladatot végrehajtó pedagógus közösséggel. A 

munkaközösségek a pedagógusok munkája megismerésének segítése érdekében a 

szülői szervezet számára nyílt napokat tarthatnak.  

Diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

Az iskola vezetősége, pedagógusai és a diákönkormányzat közötti kapcsolat felelőse 

elsősorban a diákmozgalmat segítő tanár, aki minden DÖK vezetőségi ülésen és a 

közgyűléseken részt vesz. A hatáskörileg illetékes intézményvezető-helyettes 

tanévenként két alkalommal (a tanév indításakor, illetve a második félév során) a 

Diákközgyűlés értekezletein beszámol az iskola vezetősége által hozott fontosabb, 

tanulókat érintő intézkedésekről, illetve tájékozódik a diákönkormányzat 

munkájáról. A diákönkormányzat vezetője jogosult arra, hogy a tanulókat érintő és 

intézkedést igénylő esetekben az iskolavezetés rendkívüli összehívását 

kezdeményezze. Szükség esetén a nevelőtestületi értekezletre a diákönkormányzat 

képviselői meghívást kapnak. 



 

 

12 / 48 

2. AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA 

2.1. Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás 

Intézményvezető 

Az intézményvezető gyakorolja a nemzeti köznevelési törvényben, a munka 

törvénykönyvében és a közalkalmazotti törvényben ráruházott vezetői jogkört, és 

ellátja az ezzel összefüggő feladatokat.   

Hatáskörébe tartozik: az iskola teljes szervezete. 

Jogköre: 

 Gyakorolja a tankerületi központ által ráruházott jogköröket. 

 Első fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a 

törvények és más jogszabályok hatáskörébe utalnak.  

 Tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója. 

 Szabályozza az iskolai szervezet működését, továbbá az iskolai élet belső 

rendjét.  

 Meghatározza az iskolán kívüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és 

módjait, az ügyvitel rendjét és ennek keretében a levelezésre és aláírásra, az 

iskola képviseletére jogosultak körét.  

 Ellenőrzi az iskolai nevelő-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek 

és közösségeinek működését.  

 Intézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor.  

 Fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakorolja a fenntartó 

tankerületi központ által meghatározott esetekben az aláírási jogkörét.   

 Dönt – kérelem esetén – a tanulók egyes órák látogatása alól történő 

felmentéséről.  

 Meghatározza az óralátogatások alól felmentett tanulók és a magántanulók 

felkészültségének ellenőrzési módját.  

Feladatai: 

 Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát. 

 Kapcsolatot tart és együttműködik a tankerületi központ vezetőjével, 

munkatársaival. 

 Felügyeli az iskolaadminisztrációs rendszerek működtetését. 
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 Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre történő 

továbbításáról. 

 Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel. 

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

tervét. 

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

az iskolai munkaterv, munkarend megvalósítását. 

 Irányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és az órarend 

elkészítéséhez. 

 Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő 

emberi kapcsolatok erősítéséről, a kitűzött pedagógiai céloknak megfelelő 

tanár-diák viszony kialakításáról és fenntartásáról, a saját, valamint az 

iskola dolgozóinak tervszerű és folyamatos továbbképzéséről. 

 Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, 

végrehajtásuk szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről. 

 Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megünnepléséről. 

 Irányítja a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

 Irányítja a belső vizsgák előkészítését, és ellenőrzi azokat. 

 Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és 

működéséről, a pedagógusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és 

támogatásáról, a nevelőtestületi döntések végrehajtásáról, a nevelőtestületi 

értekezletek megtartásáról. 

 Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek 

biztosításáról. 

 Irányítja a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát. 

 Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő 

szabályzatok végrehajtásáról. 

 Biztosítja a szülői szervezet, a diákönkormányzat és a diákkörök 

működésének feltételeit. 

 Irányítja és összehangolja az iskola – pedagógus és nem pedagógus 

beosztású – dolgozóinak tevékenységét. 

 Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint 

kitüntetésre javasolja a kiemelkedő munkát végzőket, és szükség esetén 

felelősségre vonást alkalmaz. 
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 Figyelemmel kíséri és segíti a nevelőtestület és a tanulóközösség életét, a 

diákönkormányzat érdekvédelmi feladatainak megvalósulását. 

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

korszerűsítő és újító törekvések kibontakozását. 

 Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervezetek, 

valamint az iskola és a tanulók családja (gondviselője) közötti kapcsolatokat. 

 Irányítja, szervezi és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját. 

 Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését, felülvizsgálatát. 

 Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári 

munkafegyelem, valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének 

betartását, az osztályfőnökök, a pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

 Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, 

szülői fogadónapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését. 

 Gondoskodik az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről. 

 Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket. 

 Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat. 

 Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről. 

 Kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével. 

 

Az intézményvezető-helyettes I. (alsós) az általános nevelési és tanügy-

igazgatási intézményvezető-helyettesi hatás- és jogkörrel, valamint feladatokkal 

megbízott helyettese az intézményvezetőnek. Felelősséggel osztozik az iskola 

nevelési céljainak megvalósításában. Felelősséggel osztozik az iskola tanügy-

igazgatási feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során 

személyesen győződik meg a nevelési feladatok végrehajtásáról.  

Hatáskörébe tartoznak: 

 Alsós munkaközösség  

 Napközis munkaközösség 

 Öko munkaközösség 

 A diákfegyelmi bizottság 

Jogköre: 

 A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása. 
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 Aláírási jogkör gyakorlása az intézményvezető által kiadott külön intézkedés 

szerint utalványozási és más teljesítési kötelezettség esetén.  

 A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok 

módosításának irányítása. 

 Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, 

jutalmazására, kitüntetésére, szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

 Az intézményvezető hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség 

stb.) esetén az intézményvezető helyettesítése.  

 Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja.    

Feladatai: 

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

vizsgák szervezésében. 

 Igény esetén gondoskodik a hit - és vallásoktatás megszervezéséről. 

 Gondoskodik az iskolai tankönyvellátás megszervezéséről és a tankönyvek 

megrendeléséről. 

 Folyamatosan ellátja az osztályfőnököket a munkájukhoz szükséges 

információkkal és dokumentumokkal. 

 Felügyeli az alsós, napközis, öko munkaközösség munkáját. 

 Elkészítteti az osztályfőnöki tanmeneteket és ellenőrzi az ebben rögzített 

feladatok végrehajtását. 

 Az osztályfőnökök számára óralátogatásokat, bemutató órákat, 

tapasztalatcserét szevez. 

 Elkészíti a KIR-statisztikát.  

 Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről.  

 Elkészíti az órarendet és gondoskodik év közbeni karbantartásáról. 

 Gondoskodik a „Különös közzétételi lista” karbantartásáról.  

 Elkészíti és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési 

tervét, és gondoskodik annak megvalósításáról. 

 Az iskolai diákfegyelmi bizottság elnökeként irányítja a bizottság munkáját. 

 Szervezi az általános iskolai tanulók beiskolázását és kapcsolatot tart az 

óvodákkal, általános iskolákkal. 

 Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek 

teljesítését. 
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 Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások 

megtartását és a naplóvezetést. 

 Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja. 

 Az elektronikus naplóban / naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket 

rögzíti és ellenőrzi. 

 Ellenőrzi a munkaidő elszámolásokat. 

 Együttműködik a leltározás megszervezésében és lebonyolításában. 

 Ellenőrzi a „Házirend” betartását, és felelős az abban foglaltak 

végrehajtásáért. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári 

munkafegyelem, valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének 

betartását, az osztályfőnökök, a pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

 Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak 

megvalósulását.  

 Gondoskodik a tanulók szervezett véleménynyilvánításának lehetőségéről. 

 Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igényeinek 

felméréséről. 

 Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői 

értekezlet, szülői fogadónapok stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról. 

 Felelős az iskolai ünnepségek megszervezéséért és lebonyolításáért. 

 Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 

 Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását. 

 Nyilvántartja és ellenőrzi az osztálykirándulásokat. 

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

szervezési és adatszolgáltatási feladatokat. 

 Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a 

kapcsolódó adatszolgáltatásról. 

 Részt vesz a selejtezési bizottság munkájában. 

 Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának 

emeléséről. 

 Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért (körözvények, 

hirdetések, stb.). 

 Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és 

intézkedéseiről az intézményvezetőt folyamatosan tájékoztatja.   
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 Szervezi a gyógytestneveléssel és a könnyített testneveléssel kapcsolatos 

tevékenységet. 

 Ügyeleti feladatokat lát el. 

 

Az intézményvezető-helyettes II. (felsős) alapvető feladata az iskolában folyó 

közismereti oktatás felügyelete. Felügyeli a diákönkormányzatot segítő tanár 

munkáját is. 

Hatáskörébe tartoznak: 

 Felsős munkaközösség  

 Öko munkaközösség  

 Diákönkormányzat 

Jogköre: 

 Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, 

jutalmazására, kitüntetésére, szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

 A gyakornoki rendszer működtetése. 

 A speciális tevékenységeket ellátók munkájának irányítása. 

 A minőségbiztosítási tevékenység irányítása. 

 Az elektronikus napló működtetése. 

 Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja. 

Feladatai: 

 Az oktatás tárgyi feltételeinek biztosítása. 

 Irányítja a közismereti oktatás helyi tanterveinek kidolgozását. 

 Irányítja a tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását, ellenőrzi azok tartalmát. 

 Irányítja a pótló, javító és osztályozó, különbözeti vizsgák követelményeinek 

kidolgozását, és megszervezi azokat. 

 Irányítja az országos, a megyei szintű és a helyi versenyekre való 

felkészülést, szervezi a versenyeken való tanulói részvételt.  

 Irányítja a szakterületén működő korrepetálások, egyéni foglalkozások, 

szakkörök tartalmi munkáját.  

 Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

 Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának 

emeléséről. 
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 Javaslatot tesz a szakmaterülethez tartozó pedagógusok minősítésére, 

jutalmazására, kitüntetésére, szükség esetén fegyelmi felelősségre 

vonásukra.  

 Figyelemmel kíséri a szakterületét érintő pályázati kiírásokat. 

 Javaslatot tesz a területéhez tartozó tanárok továbbképzésére, részt vesz a 

helyi továbbképzések szervezésében és lebonyolításában. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat és a tanári munkafegyelem betartását. 

 Az e-naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket rögzíti, illetve ellenőrzi 

az adminisztrációt. 

 Biztosítja a tanárok szükség szerinti helyettesítését. 

 Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások 

megtartását és a naplóvezetést. 

 Segíti a munkaerő-gazdálkodási feladatok megoldását.  

 Gondoskodik az oktatáshoz szükséges tanári segédletekről, 

nyomtatványokról. 

 Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja.   

 Részt vesz a pedagógiai program és az SZMSZ karbantartásában. 

 Irányítja, koordinálja az önértékelési feladatokkal kapcsolatos teendőket, a 

BECS-et a jogszabályi változásoknak megfelelően karbantartja. 

 Elkészítteti és tartalmilag ellenőrzi a területéhez tartozó tantárgyak 

tanmeneteit. 

 Koordinálja a pályaorientációs és a 8.évfolyamos tanulók továbbtanulásával 

kapcsolatos feladatokat. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat és a tanári munkafegyelem betartását. 

 A közismereti területen óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét 

szervez. 

 Megszervezi, irányítja és ellenőrzi az országos kompetenciamérésekre való 

felkészülést, valamint a területéhez tartozó versenyeket. 

 Irányítja, szervezi, ellenőrzi a korrepetálásokat, a hatáskörébe tartozó 

szakkörök munkáját. 

 Felelős az iskolai ünnepségek megszervezéséért és lebonyolításáért. 

 Irányítja és ellenőrzi a diákönkormányzatotsegítő pedagógus tevékenységét. 

 Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és 

intézkedéseiről az intézményvezetőt folyamatosan tájékoztatni köteles.   



 

 

19 / 48 

 Ügyeleti feladatokat lát el. 

2.2. A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való 

benntartózkodásának rendje  

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

megállapított heti beosztás szerint tartózkodnak az iskolában. A beosztás napi 

bontásban a tanítás megkezdésétől, az adott napon esedékes utolsó foglakozás 

(ideértve a délutáni foglalkozásokat is) végéig tartalmazza a vezetők beosztását. A 

beosztást ki kell függeszteni az iskola titkárságán, a tanári szobában és a portai 

hirdetőtáblán. 
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2.3. A kiadmányozás szabályai  

A kiadmányozás rendjét a fenntartó tankerületi központ igazgatója által kiadott 

utasítás szabályozza.  

Az intézményvezető kiadmányozza: 

A tanulói jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljárás megindítása, a 

fegyelmi büntetés kiszabása kivételével, az intézmény közalkalmazottaival 

kapcsolatban jogszabály által ráruházott munkáltatói intézkedések iratait (pl. 

utazási igazolvány); 

Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, 

megkereséseket és egyéb leveleket; 

Az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 

kiadmányozási jogát a fenntartó nem tartott fenn; 

A közbenső intézkedéseket; 

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó 

iratokat, a központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok 

továbbküldhetőségének és irattárazásának engedélyezésére az intézményvezető 

jogosult.  

Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá.  

Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlói az 

intézméyvezető-helyettes I., illetve akadályoztatása esetén az intézményvezető-

helyettes II.  

2.4. A képviselet szabályai 

Az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát 

meghatározott esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy 

elintézése azonnali intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, 

akit erre a szervezeti és működési szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az 

intézményvezető helyett történő eljárásra feljogosítanak.  

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

 tanulói jogviszonnyal, 



 

 

21 / 48 

 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos 

ügyekben,  

 települési önkormányzatokkal való ügyintézés során, 

 állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 

 az intézményfenntartó előtt, 

 intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során, 

 nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a 

nevelőtestülettel, a szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a 

diákönkormányzattal, a közalkalmazotti tanáccsal,  

 más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 

önkormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében 

érdekelt gazdasági és civil szervezetekkel, az intézmény belső és külső 

partnereivel, 

 az intézmény székhelye szerinti egyházakkal, 

 munkavállalói érdekképviseleti szervekkel.  

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére az 

intézményvezető vagy annak megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés 

után). 

2.5. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása 

esetén a helyettesítés rendje 

Az intézményvezető távolléte alatt az ügyeletes intézményvezető-helyettes az 

intézmény felelős vezetője. 

Az intézményvezetőt tartós távolléte esetén az intézményvezető-helyettes I. 

helyettesíti, mindkettőjük tartós távolléte esetén az intézményvezető-helyettes II. az 

iskola felelős vezetője. Amennyiben ez a helyettesítési rend nem tartható, akkor a 

helyettesítendő vezető írásban bíz meg egy felelőst, lehetőleg a munkaközösség-

vezetők közül. 

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

nyitva tart, az intézményvezető írásban előre elkészíti a helyettesítési rendet és azt 

kifüggeszti a hirdetőtáblán, valamint közzéteszi az iskola honlapján. Ez az előírás 

vonatkozik a nyári ügyeleti napokra is.  
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2.6. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és 

hatáskörök 

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

A pedagógusok teljesítményértékelése,az országos pedagógiai szakmai 

ellenőrzésben való vezetői feladatok. 

A munkavégzés ellenőrzése. 

Az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése. 

A vizsgák szervezése. 

Az iskolai dokumentumok elkészítése. 

A statisztikák elkészítése. 

Az órarend és a tantárgyfelosztás elkészítése. 

A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése. 

A választható tantárgyak körének meghatározása. 

A tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmek elbírálása. 

A nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megünneplése. 

A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése. 

Javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére. 

Az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, együttműködés. 

Személyi anyagok kezelése. 

Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében az intézményvezető-helyetteseket 

teljes körű beszámolási kötelezettség terheli. Az átruházott feladat- és hatáskörök 

helyettesek közötti megosztását a munkaköri leírások tartalmazzák. 
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3. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI   

3.1. A pedagógusok közösségei 

3.1.1. Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és 

döntéshozó szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő 

alkalmazottja, valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató 

munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége. 

Véleményezési és javaslattévő jogköre kiterjed az iskola működésével kapcsolatos 

valamennyi kérdésre. 

Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

 A pedagógiai program elfogadása. 

 Az SZMSZ elfogadása. 

 A házirend elfogadása. 

 Az iskola éves munkatervének elfogadása. 

 Az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 

 A továbbképzési program, beiskolázási terv elfogadása. 

 A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása. 

 A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók 

osztályozóvizsgára bocsátása. 

 A tanulók fegyelmi ügyei. 

 Az intézményi programok szakmai véleményezése. 

 Az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő 

szakmai vélemény tartalma. 

 A saját feladatainak és jogainak átruházása. 

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

át döntési jogkörét a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és működési 

szabályzat esetében. A szakmai munkaközösségekre ruházza át döntési jogkörét: 

 az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók egyes 

munkaközösségeket érintő részeinek elfogadásáról; 

 az iskola éves munkatervének munkaközösségeket érintő részeinek 

elfogadásáról; 

 a továbbképzési program elfogadásáról. 
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A tanulók magasabb évfolyamra lépéséről és az osztályozó vizsgára bocsátásról a 

döntést a nevelőtestület helyett az osztályban tanító tanárok közössége hozza meg.  

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

megválasztására a tanév első értekezletén kerül sor. A megválasztott bizottság 

mindenkori elnöke az intézményvezető-helyettes I. 

A felsorolt döntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek 

a döntést követő legközelebbi nevelőtestületi értekezleten. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban 

meghatározottak kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai 

közül. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt. A 

nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet 

az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai közül 

két hitelesítő írja alá.  

3.1.2. Szakmai munkaközösségek 

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

azonos nevelési feladatot ellátó pedagógusok.  

Ennek megfelelően az iskolában az alábbi munkaközösségek működnek:  

 Alsós munkaközösség 

 Felsős munkaközösség 

 Napközis munkaközösség 

 Öko munkaközösség 

Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja.  

A munkaközösségek tevékenységének célja, hogy segítse tagjai szakmai munkája 

minőségi és módszertani fejlesztését, tervezését.  

Munkájukat éves munkaterv alapján végzik. Minden tanévben, valamennyi 

munkaközösség legalább 3 értekezletet tart. A munkaközösségi értekezletet a 

munkaközösség-vezető hívja össze. Az értekezletet össze kell hívnia akkor is, ha az 

igazgató vagy az igazgatóhelyettes elrendeli, vagy a munkaközösség tagjainak 

legalább egyharmada indítványozza.  

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

meg a munkaközösségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb öt évre. 
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A munkaközösségek részletes feladatai: 

Gyakorolják a nevelőtestület által átruházott jogköröket és elvégzi az ezzel 

kapcsolatos feladatokat. 

Részt vesznek az iskola szakmai munkájának irányításában, tervezésében, 

szervezésében, ellenőrzésében. 

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanárok külön megbízásaira. 

Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai 

színvonalát, minőségét. 

Javaslatot tesznek a szertárak és a szakkönyvtárak fejlesztésére. 

Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának 

javítása, a gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a 

munkaközösség-vezetők rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény 

vezetőjével. 

A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben 

folyó szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában.  

Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat. 

Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, 

háziversenyeket szerveznek a tanulók tudásának fejlesztése céljából, propagálják a 

más szervezetek által meghirdetett versenyeket. 

Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  

Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

Összeállítják az osztályozó, a különbözeti, a javító és felvételi vizsgák tételsorait, 

ezeket fejlesztik és értékelik.  

Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi 

közösséget. 

Az intézménybe kerülő, nem gyakornok pedagógusok számára azonos vagy hasonló 

szakos pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga 

munkáját, tapasztalatairól negyedévente beszámol az intézmény vezetőinek. 

Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 

támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

Javaslatot tesznek az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésére. 
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Az osztályfőnöki munkaközösség segítséget nyújt az iskola vezetőségének az 

egységes nevelési alapelvek kialakításában és ezek gyakorlati megvalósításában. 

3.2. A tanulók közösségei 

3.2.1.  A diákönkormányzat 

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán 

kívüli szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat 

működik. A diákönkormányzat vezető szerve a Diákközgyűlés, amelyen a tanulói 

közösségeket az osztályok képviselői, az osztályok időszakos küldöttei és a 

diákkörök küldöttei képviselik. A közgyűlés választja saját vezetőségét. A vezetőség 

irányítja az ODB-ket. A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú 

végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat 

javaslatára az intézményvezető bíz meg ötéves időtartamra. 

A diákönkormányzat döntési jogkört gyakorol: 

 saját működéséről; 

 a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról; 

 hatáskörei gyakorlásáról; 

 egy tanítás nélküli munkanap programjáról. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat és javaslattal élhet az iskola 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni a diákönkormányzat véleményét: 

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása 

előtt, 

 a házirend elfogadása előtt. 

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

kötelezően kikéri az iskolai diákönkormányzat véleményét.  

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény vezetője felelős. 

3.2.2. Az iskolai sportkör 

Az intézményben működő sportkör feladata a tanulók napi testmozgásával, a 

mindennapos testnevelés céljaival összefüggő feladatok elvégzésének segítése. E 

célból sportköri foglalkozásokat tart a pedagógiai program helyi tantervében 

meghatározott időkeretben.  

A sportkörnek tagja az iskola valamennyi tanulója. 
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A sportköri foglalkozásokat az iskola testnevelő tanárai tartják, valamint részt 

vehet olyan szakedző, aki a felsőoktatási intézmény által szervezett, legalább 120 

órás pedagógiai továbbképzésben vett részt. 

A tanulók iskolai sportkörben végzett foglalkozásaiból heti két óra a mindennapos 

testnevelés óráihoz beszámítható.  

A sportkör felelősét az intézményvezető bízza meg a nevelőtestület véleményének 

kikérésével.  

3.3. A szülők közösségei 

Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében az 

intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő 

joggal rendelkező szülői szervezet működik. A szülői közösség saját szervezeti és 

működési szabályzatuk szerint működik. A szervezet alapegységei az osztály szülői 

közösségek. Küldötteik a Szülői Munkaközösségben képviselik az osztályt. 

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

nevelő-oktató munka eredményességét. Tájékoztatást kérhet minden olyan 

esetben, amely a tanulók egy csoportját érinti. Ebbe a körbe tartozó ügyek 

tárgyalásakor képviselőjük részt vehet a nevelőtestületi értekezleten. Döntési joga 

van saját működési rendjéről és munkatervéről, valamint az iskolaszékbe delegált 

képviselő személyéről. Véleményt mond a pedagógiai program, a házirend és a 

szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor. 

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

kötelezően kikéri a szülői közösség véleményét.  
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4. A MŰKÖDÉS RENDJE 

4.1. A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való 

benntartózkodásának rendje  

Az iskola épülete a szorgalmi időszakban tanítási napokon 6.00-tól 19 óráig tart 

nyitva. Ettől való eltérést eseti kérések alapján az intézményvezető engedélyezhet. 

Szombaton és vasárnap, illetve tanítási szünetek alatt nyitva tartás csak az 

intézmény vezetője által engedélyezett programok időtartamára lehetséges. A 

tanítási szünetek alatt a nyitva tartást az előre közzétett ügyeleti rend határozza 

meg. Az intézményt egyébként zárva kell tartani.  

A tanítási órák a házirend „Az iskola működési rendje” fejezetében meghatározott 

rend szerint zajlik. Az első elméleti óra kezdete 8.00 óra. A tanítási órát senki sem 

zavarhatja. Körözvények, óralátogatások stb. (egyéb indokolt esetek) esetében 

intézményvezetői vagy helyettesi engedély szükséges. 

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

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

következő tanóra. Amennyiben a tanárnak a következő órája nem abban a 

teremben lesz, akkor azt be kell zárnia. 

Az óraközi szünetekben, valamint a tanítási idő előtt és után az ügyeletért felelős 

pedagógus által kialakított ügyeleti rend biztosítja a tanulók felügyeletét. A 

pedagógiai asszisztens reggeli ügyelete 7 óra 00 perckor kezdődik. Az ügyeleti 

beosztást órarendhez igazodva kell meghatározni. Az ügyeletes tanár figyelemmel 

kíséri a tanulók viselkedését, a folyosókon a tisztaság megőrzését és a dohányzási 

tilalom megtartását. Baleset esetén intézkedik. 

A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, 

múzeum- és színházlátogatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a felügyelet 

szabályait az intézményvezető határozza meg. 

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje – önálló 

szabályozásként határozza meg. A házirend betartása a pedagógiai program 

céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi tanulójára nézve kötelező. 
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4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatási intézményben való 

benntartózkodásának rendje  

A pedagógusok a 40 órás teljes munkaidejéből a neveléssel-oktatással lekötött 

munkaidejének beosztását az iskola órarendje és az egyéb foglalkozások programja 

határozza meg. 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő és a kötött munkaidő (32 óra) közötti 

órákban ellátandó feladatokat az igazgató határozza meg.   

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a 

nevelőtestület tagjai között. Az ellátandó feladatokat az iskola munkaterve 

tartalmazza. 

A kötött munkaidő feletti munkaidő részében a munkaideje beosztását vagy 

felhasználását a pedagógus maga jogosult meghatározni. 

A tanár az órái kezdete előtt legalább 15 perccel köteles az iskolában megjelenni, 

és óráit a mindenkori csöngetési rend szerint felkészülten, pontosan kezdeni és 

befejezni. A reggeli ügyeletet ellátó pedagógai asszisztensnek az ügyelet 

megkezdése előtt legalább 5 perccel meg kell érkeznie az iskolába. 

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

10 perccel és a tanórák alatt az öltözőket zárva kell tartania. A tanulók átadott 

értékeinek megőrzéséről az óra megkezdése előtt gondoskodnia kell. 

Betegség, hiányzás esetén a munkakezdés előtt telefonálni kell az iskolatitkárnak, 

aki értesíti a hiányzásról az ügyeletes vezetőt és a munkaközösség-vezetőt is, akik 

megszervezik a helyettesítést. Az újbóli munkába állást az iskolatitkárnál kell 

jelezni legkésőbb a megelőző munkanap 15 óráig. 

4.3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel 

Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók és 

alkalmazottainak biztonsága érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás 

rendjét mindazon személyek esetében, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával. 

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

portás úgy ítéli meg, hogy a látogató iskolában való tartózkodása nem kívánatos, 

akkor értesíti az ügyeletes vezetőt, és intézkedéséig megakadályozza a belépést.  
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Az iskola helyiségeinek bérlői a leadott névsor alapján léphetnek be az iskolába. 

Hétvégén, ünnepnapokon és tanítási szünetekben (a kijelölt ügyeleti napot kivéve), 

csak az intézmény vezetőjének külön írásos engedélyével lehet idegeneknek az 

intézmény területén tartózkodnia. Regisztráció nélkül léphetnek be az épületbe a 

szülők a fogadóórák, a szülői értekezletek és a szülői részvétellel zajló iskolai 

rendezvények esetén.  

Az iskolában való tartózkodás szabályai: 

 Az intézménybe lépő idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt helyen 

(aula), személynél tartózkodhatnak. 

 A tanítási órák látogatására az intézményvezető vagy az ügyeletes vezető 

engedélyével kerülhet sor, az órák lényeges zavarása nélkül. 

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

kijelölt tanteremben vagy az ünnepély helyszínén történik. 

 Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási 

munkát végző szakemberek) esetében gondoskodni kell arról, hogy lehetőség 

szerint ne zavarják meg az oktatómunka rendjét. 

4.4. Helyiségek, berendezések használatának szabályai 

A helyiségek használatának rendjét a Házirend, illetve a termekben kifüggesztett 

használati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanulóinak és 

alkalmazottainak be kell tartaniuk.  
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5. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, 

IDŐKERETEI 

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, 

szükségletei, valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán 

kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. A foglakozásokat megfelelő számú jelentkező 

esetén az intézményvezető engedélyezi. A foglalkozások helyét és időtartamát az 

intézményvezető és helyettesei rögzítik, terembeosztással együtt a mindenkori 

tantárgyfelosztás lehetőségeihez igazodva. A foglalkozásokról naplót kell vezetni.  

A rendszeres tanórán kívüli foglakozásokat az intézményvezető május 15-ig 

hirdeti meg. A jelentkezés az osztályfőnöknél lehetséges. A jelentkezés önkéntes, de 

felvétel esetén a foglakozásokon való részvétel kötelező. 

Az egyéni foglakozások célja a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása és a 

tehetséggondozás, a gyengébb előképzettségű tanulók felzárkóztatása, a tananyag 

eredményes elsajátításának elősegítése. A tantárgyfelosztásban erre a célra 

rendelkezésre álló órakeret felhasználásáról az intézményvezető dönt az 

intézményvezető-helyettesek javaslata alapján. 

Az egész napos iskola a diákok tanulmányi munkájának segítése csoportos 

foglalkozás formájában.  

A tanulók mindennapos testedzésének biztosítására az iskola a minden napos 

testnevelésórákon túl sportköri foglalkozásokat is szervez. A foglakozások célja, 

hogy lehetőséget biztosítson a tanulók számára a különböző sportágak művelésére 

és versenyekre való felkészülésre. Az iskolai sportkörök foglalkozásain való 

részvétellel a heti öt kötelező testnevelési órából két óra kiváltható. A részvétel 

igazolása a foglalkozást tartó tanár által vezetett foglalkozási napló részvételi adatai 

alapján történik. 

A diákkörök célja a tanulók tudományos, technikai, szakmai, művészi, idegen 

nyelvi és egyéb érdeklődésének kielégítése, alkotó képességeinek fejlesztése. 

Diákkörnek tekinthető a szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, énekkar, művészeti 

csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Közös jellemzőjük, hogy a 

foglakozások előre meghatározott tematika szerint zajlanak. A diákkör minimális 

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

igazgatói engedélyre van szükség. A diákkörök munkáját a tanulók által felkért 

pedagógusok, szülők vagy külső szakemberek, szakértők segíthetik. Valamennyi 

diákkör képviselőt delegálhat a Diákönkormányzatba.  

Időszakos tanórán kívüli foglakozások indulnak a tanulmányi versenyekre való 

felkészítés céljából. A felkészítendő tanulók kiválasztása a szaktanárok javaslata 

vagy az iskolai háziversenyeken elért eredmények alapján történik. 
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6. AZ INTÉZMÉNY KAPCSOLATAI 

6.1. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

Az intézmény különböző országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart 

kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesületeknek.  

Az intézményvezető és helyettesei szervezik a kapcsolattartást az intézmény 

egészével kapcsolatban álló intézményekkel, állami, önkormányzati, civil 

szervezetekkel és vállalkozásokkal. 

A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlődésének támogatása érdekében az 

Oktatási Hivatal irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével 

végrehajtandó pedagógiai-szakmai ellenőrzések során az intézmény vezetősége és 

pedagógusai együttműködnek az ellenőrzést végző tanfelügyelőkkel. Az 

együttműködés célja, hogy segítse a pedagógusok munkájának ellenőrzését és 

értékelését, a vezető munkájának ellenőrzését és értékelését, valamint az 

intézmény ellenőrzését és értékelését.  

6.2. A vezetők és a partnerszervezetek közötti kapcsolattartás formája és 

rendje  

Az iskolát a külső intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 

intézményvezető képviseli. Az éves munkatervben rögzítettek alapján, a 

nevelőtestület is kapcsolatot tart akülönböző társintézményekkel, együttműködő 

partnerekkel. 

A kapcsolattartás rendszeres formái: 

 különböző értekezletek 

 fórumok 

 nyílt napok 

 fogadóórák 

 közös rendezvények, ünnepek 
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Az intézmény működése szempontjából az alábbi külső partnerek a 

legmeghatározóbbak: 

Esztergomi Tankerület 

Esztergom Város Önkormányzata 

Városi óvodák  

Szükség szerinti látogatások, hospitálások, közös rendezvények, óvoda-iskola 

átmenet megkönnyítése. 

Szakértői és Rehabilitációs Bizottságok 

Sajátos nevelési igény megállapítására vonatkozó gyermekek vizsgálata, és nyomon 

követése. 

Forma: vizsgálatkérés: állapotfelmérés, illetve kontroll vizsgálatkérés 

Módja: írásban 

Kapcsolattartó: intézmémyvezető 

Más intézmények, civil szervezetek 

Az intézmény más intézményekkel kapcsolatot alakíthat ki. 

A kapcsolatok lehetnek: 

A kapcsolat formái: 

 látogatások, 

 rendezvények, 

 versenyek, 

 szolgáltatások, 

 támogatás. 

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. 

Háziorvos, védőnő  

A védőnői éves munkatervben rögzítettek szerint. 

Történelmi egyházak 

A történelmi egyházak szervezeteivel a kapcsolattartásért az intézményvezető-

helyettes I. a felelős. 

A kapcsolattartás formája: hitoktatás szervezése szülői igény alapján. 
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6.3. Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai 

szolgáltatókkal 

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartásért és a pedagógiai szakmai 

szolgáltatások igénybevételéért az intézményvezető felelős. Munkája során elősegíti, 

hogy a szülők szükség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértői bizottsággal, 

igénybe vegyék a nevelési tanácsadás szolgáltatásait, illetve segítséget kérjenek a 

kiemelten tehetséges tanulók további fejlesztéséhez. Megszervezi továbbá a 

pedagógiai szakmai szolgáltatások igénybevételét a pedagógus továbbképzés, a 

pedagógiai értékelés, a tanügy-igazgatási szolgáltatások szükség szerinti 

igénybevételét, illetve a tanulmányi-, sport- és tehetséggondozó versenyeken való 

részvételt. 

6.4. Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálattal  

A gyermekjóléti szolgálatokkal a kapcsolatot a nevelési intézményvezető-helyettes I. 

tartja. Feladata, hogy megelőzze a tanulók veszélyeztetettségét, veszélyeztetés 

esetén eljárást kezdeményezzen. Feladata az osztályfőnökök jelzéseit követően a 

tanulói hiányzások jogszabályban rögzített mértéke után a gyermekjóléti 

szolgálatokkal való kapcsolat felvétele. Részt vesz továbbá a gyermekjóléti szolgálat 

által szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rászoruló 

tanulók (szüleik) és a gyermekjóléti szolgálatok között. 

6.5. Kapcsolattartás az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi 

szolgáltatóval  

Az egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatókkal való kapcsolat célja a nemzeti 

köznevelési törvényben előírt, évenként esedékes szűrővizsgálat lebonyolítása. A 

szolgáltatókkal a szűrővizsgálatok szervezéséhez és lebonyolításához szükséges 

kölcsönös kapcsolatért az intézményvezető felelős. 
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7. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE  

7.1. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok  

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola 

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és 

kötelessége.  

A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint 

felelősöket a nevelőtestület az iskola éves munkatervében határozza meg. Az 

intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók 

részvétele kötelező.  

A vendégek meghívásáról – a nevelőtestület és a diákönkormányzat javaslata 

alapján – az intézményvezető dönt. 

Az ünnepélyekhez forgatókönyv készül, amelyből az osztályfőnökök is 

tájékozódhatnak. Az osztályfőnökök az ünnepélyeket megelőzően osztályaikkal 

ismertetik az ünnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalókat, és felhívják a 

tanulók figyelmét az ünnepi öltözékben való megjelenés kötelezettségére.  

Iskolai szintű ünnepélyek:  

 Tanévnyitó 

 Október 6. 

 Október 23.  

 Február 25. 

 Március 15.  

 Április 16. 

 Június 4.  

 Ballagás 

 Tanévzáró 

Az iskola minden tanévben (ünnepélyes keretek között) ápolja hagyományait:  

  szülők bálja,  

 családi nap 

 iskolanap. 
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8. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

8.1. Védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az 

intézményben való tartózkodás során meg kell tartaniuk 

Védelmet biztosít számára a fizikai és lelki erőszakkal szemben. A tanárok és a 

tanulók együttesen felelősek az egészség megőrzéséért és a biztonságos 

munkavégzést előíró rendelkezések betartásáért. A tanulók egészségének 

megőrzésével és az egészséges iskolai környezet kialakításával kapcsolatos 

feladatok végrehajtásában részt vesz az iskolaorvos és a védőnő. 

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében és baleset 

esetén: 

A kísérleti tevékenységet irányító tanár köteles a munka kezdetekor általános, a 

tevékenységek során pedig a konkrét feladatra vonatkozó baleset-megelőzési és 

munkavédelmi előírásokat ismertetni. A tanárnak meg kell győződnie arról, hogy 

tanulók megértették-e az oktatás során elhangzottakat és azokat tudják-e 

alkalmazni. A munkavédelmi, tűzvédelmi oktatás megtörténtét írásban rögzíteni 

kell a balesetvédelmi naplóban és az osztálynaplóban. Az oktatásban részt vevő 

tanulókról nyilvántartást kell vezetni, amelyben a tanulók aláírásukkal igazolják az 

oktatást. 

Az osztályfőnökök minden tanév első osztályfőnöki óráján a tanulókat általános 

baleset-megelőzési, munka- és tűzvédelmi oktatásban részesítik. Ezt az 

osztálynaplóban is dokumentálni kell. 

A tanuló köteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelőzési, munkavédelmi 

és tűzvédelmi ismereteket elsajátítani és alkalmazni. 

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

A tanulók csak olyan felszerelésekkel, eszközökkel végezhetnek munkát - 

testnevelési órán, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsági előírásoknak 

minden tekintetben megfelelnek. 

A tanulók csak folyamatos felügyelet mellett végezhetnek munkát. 

A tanulók nem viselhetnek a foglalkozás alatt olyan ruházatot - gyűrűt, karkötőt, 

nyakláncot stb. -, amely baleseti veszélyforrás lehet. 

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

vezetésével hagyhatják el. 
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Baleset esetén mindenki köteles a tőle elvárható módon elsősegélyt nyújtani és a 

sérültek további ellátását elősegíteni, az ehhez szükséges elsősegélynyújtó ládák az 

elsősegélynyújtó helyen, az orvosi rendelőben és a titkárságon vannak elhelyezve. 

Az itt nem szabályozott esetekben a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat 

előírásai érvényesek. 

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabályokat az iskola Munkavédelmi 

Szabályzata tartalmazza.  

Az iskolával tanulói jogviszonyban lévők 16 éves koruk eléréséig az állam által 

kötött biztosítás alapján rendelkeznek tanulóbiztosítással, amit a szülő 

kiegészíthet. 

8.2. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Az iskolában a rendszeres egészségügyi felügyeletet az iskolaorvos és a védőnő 

biztosítja. A tanköteles tanulók évenként két alkalommal külön beosztás szerint 

fogászati és általános szűrővizsgálaton vesznek részt. Ennek időpontjáról a 

tanulókat és a szülőket az osztályfőnök értesíti. A vizsgálatokon való részvétel 

kötelező. A hiányzók egyénileg kötelesek a pótlásról gondoskodni. 

8.3.  Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, 

technikai, társadalmi, egészségügyi eredetűek, vagy egyéb más események, ha 

azok várható vagy valós következményeire nézve rendkívülinek tekinthetők.Ilyen 

esetekben az intézményvezető vagy az ügyeletes vezető intézkedései arra 

irányulnak, hogy a tanulók és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola 

épülete, az épületben és környezetében lévő vagyontárgyak védelme a 

lehetőségekhez képest a legnagyobb mértékben biztosítva legyen. A rendkívüli 

események körébe tartozik a bombariadó is. Az esemény bekövetkezésekor - 

amennyiben annak jellege indokolja - az első feladat az iskola kiürítése, amelyet az 

intézményvezető vagy az ügyeletes vezető rendelhet el. A kiürítésről szóban, az 

iskolarádión kersztül, a csengő szaggatott jelzéséből értesülnek az alkalmazottak 

és a tanulók. A kiürítés alatt az osztályok azonnali, rendezett elvonulását az órát 

tartó tanárok felügyelik, a náluk lévő iskolai dokumentumok mentésével együtt. A 

kiürítést, a tűzriadó esetére minden helyiségben kifüggesztett elvonulási útvonalon 

kell végrehajtani. A kiürítés után az épületbe semmilyen indokkal nem lehet 

visszatérni. A kiürítés kezdetén és az épületből való kiérkezéskor 

létszámellenőrzést kell tartani. A kiürítéssel párhuzamosan az intézmény vezetője 

vagy ügyeletes vezetője szükség esetén értesíti az illetékes hatóságot és az iskola 

fenntartóját.  
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Bombariadó esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ügyeletes vezető 

bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

A bombariadóról a rendőrséget kell értesíteni. Engedélyük nélkül az épületbe 

visszatérni nem lehet. 

A kiesett tanítási órák pótlására az általános szabály az, hogy a kiürítés 

időpontjától számított három óra múlva a megszakított órával folytatódik a tanítás. 

Amennyiben valamilyen nyomós ok miatt az általános szabály nem alkalmazható, 

akkor az intézményvezető intézkedik a pótlás módjáról. 
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9. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az intézményben folyó nevelő-

oktató munka átfogó ellenőrzése, az esetlegesen felmerülő hibák észlelése és 

korrigálása, a munka hatékonyságának emelése. A folyamatos ellenőrzés 

megszervezéséért, s hatékony működtetéséért az intézmény vezetője felelős.  

Az ellenőrzés éves ütemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelősök 

megnevezésével. Ellenőrzést végez az iskola egészét illetően az intézményvezető, 

saját hatáskörükben az intézményvezető-helyettesek és a munkaközösség-vezetők. 

Az osztályfőnökök ellenőrzési jogköre az osztályukban folyó oktató-nevelő munkára 

terjed ki.  

Minden tanévben ellenőrzött területek: 

 A tanítási órák. Az ellenőrzést az intézményvezető, az intézményvezető-

helyettesek, a munkaközösség-vezetők, saját osztályukban az osztályfőnökök 

végzik óralátogatással. 

 A munkaközösségek munkája. Az éves munkatervben rögzített ütemezés 

szerint a munkaközösség-vezető iskola vezetősége előtti beszámoltatásával 

történik. 

 A tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. Az intézményvezető 

alkalomszerűen ellenőrzi. 

 Az elektronikus napló vezetése. Az ellenőrzést az osztályfőnökök 

folyamatosan végzik, míg az intézményvezető-helyettesek havonta kísérik 

figyelemmel a rendszeres osztályozást és a mulasztások beírását, igazolását. 

Az ellenőrzés az országos pedagógia szakmai ellenőrzés helyszíni 

vizsgálatának területeit érinti hangsúlyosan. 

 A szülői értekezletek, fogadóórák rendjét az intézményvezető és helyettesei 

ellenőrzik. 

 Az igazolatlan hiányzások számának alakulása. Az ellenőrzést az 

osztályfőnökök folyamatosan végzik. 

Az intézményvezető rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkívüli 

ellenőrzés megtartását a szakmai munkaközösség is. 

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal, 

munkaközösség-vezetővel, illetve a munkaközösséggel. Az értékeléshez az 

esetlegesen feltárt hibák, hiányosságok kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó 

határidős feladat vagy utasítás is kapcsolódik. Az általánosítható tapasztalatok 

összegzésére nevelőtestületi vagy munkaközösségi értekezleten kerül sor. 
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10. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI 

ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI 

10.1.  Az egyeztető eljárás részletes szabályai 

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

tanulói jogviszonyukból fakadó kötelezettségük vétkes megszegése és/vagy az 

iskolának okozott kár megtérítésének megállapítása során. A tanulói fegyelmi 

eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai célokat szolgál.  

Fegyelmi eljárást kezdeményezhet: 

 az intézményvezető; 

 az intézményvezető-helyettes I.; 

 az osztályfőnök az osztálya tanulója ellen; 

 a szaktanár. 

Amennyiben a fegyelmi eljárást nem az osztályfőnök kezdeményezte, a fegyelmi 

eljárás kezdeményezője köteles arról az osztályfőnököt haladéktalanul értesíteni.  

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az 

intézményvezető jár el. 

A fegyelmi eljárás megindításáról az intézményvezető három hónapon belül dönt, 

amelyet határozat formájában írásba kell foglalni.  

A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, 

hogy az Intézményben a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen 

működtesse a fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. Az 

egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás 

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.  

A fegyelmi eljárás lefolytatásáért az iskola tanulói fegyelmi bizottsága felelős, 

amelynek mindenkori elnöke az intézményvezető-helyettes I.  

Amennyiben a bizottság elnöke úgy ítéli meg, hogy lehetőség van eredményes 

egyeztető tárgyalásra, akkor kezdeményezheti annak megindítását. Egyeztető 

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

kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, valamint a kötelességszegéssel 

gyanúsított tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő 

egyetért. Amennyiben az egyeztető eljárás lefolytatására lehetőség van, a fegyelmi 

bizottság vezetője írásban tájékoztatja a kötelességszegéssel gyanúsított tanulót 

(kiskorú tanuló esetén a szülőt), az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére.  
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A tanuló - kiskorú tanuló esetén a szülő - az értesítés kézhezvételétől számított öt 

tanítási napon belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. 

Amennyiben az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá az egyeztető 

eljárás nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljárást folytatni kell. Amennyiben a 

kötelességszegés már legalább harmadik esetben ismétlődik ugyanannál a 

tanulónál, a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalmazását 

elutasíthatja.  

Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az 

egyeztető eljárásban írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél 

kezdeményezésére az írásbeli megállapodás mellékelésével a fegyelmi eljárást a 

sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell 

függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú 

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

fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli 

megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a 

megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg 

lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben 

nyilvánosságra lehet hozni.  

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

elfogad. Személyét az intézményvezető közreműködésével jelölik ki. Szükség esetén 

az oktatásügyi közvetítői szolgálat közvetítője is felkérhető az egyeztetés 

levezetésére. 

Az egyeztető eljárás részletes iskolai szabályai az alábbiak:  

Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézményvezető 

tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás 

vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti 

az érintett feleket. 

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

ahol biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei.  

Az egyeztetéssel megbízott pedagógus 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. 

Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás, lehetőség szerint 30 napon belül írásos megállapodással 

lezáruljon. 
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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. 

Amennyiben egyeztető tárgyalásra nem kerülhetett sor vagy az nem vezetett 

eredményre, akkor a fegyelmi eljárást le kell folytatni, kivéve, ha a 

kötelezettségszegés óta három hónap már eltelt. A fegyelmi eljárás megindítása és 

lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga ellen kéri. Kiskorú tanuló esetén e jogot a 

szülő gyakorolja. 

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

szerint folytatja le.  
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11.  AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ 

Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat 

használjuk. 

1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

 a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

 a KIR és KIRA rendszerből kinyomtatandó dokumentumok, 

 az elektronikus naplóból kinyomtatott igazolások, félévi értesítő és 

igazolatlan hiányzásokról szóló értesítések 

2. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok. 

 az elektronikus napló 

11.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az intézményvezető 

utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki 

kell nyomtatni.  

 A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

 el kell látni az intézményvezető eredeti aláírásával és az intézmény 

bélyegzőjével, 

 a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az 

irattárazási szabályzat alapján irattári dokumentumként kell megőrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és 

biztonságvédelmi követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint 

a hitelesítésről is az intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú 

nyomtatványának hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése 

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok 

hitelesítési rendje: 

 El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely 

tartalmazza a hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény 

hivatalos körbélyegző lenyomatát, és „elektronikus nyomtatvány” felirattal 

kell ellátni. 
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 A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső 

lapján vagy annak belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol 

fel kell tüntetni azt is, hogy a dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll. 

Ez esetben a hitelesítés szövege:  

Hitelesítési záradék 

 az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való 

utalást: „elektronikus nyomtatvány”,  

 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát. 

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

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

PH 

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

hitelesítő 

Az elektronikus napló hitelesítésének rendje:  

 Az adatok tárolása a napló használata során átmenetileg az iskola szerverén 

történik, a frissítés a biztonsági előírásoknak megfelelő gyakorisággal történik. A 

digitális napló elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, a foglalkozások 

tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a 

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

adatok közül: 

 Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban 

megtartott órák, helyettesítések stb. számáról készített kimutatást, azt az 

intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes aláírja, az intézmény 

körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak 

megfelelően kell tárolni. 

 A tanuló félévi osztályzatairól az iskola köteles papíralapú értesítőt küldeni 

az iskola körbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva. 

 Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, 

a tanulói záradékokat. Ezt az intézményvezető vagy az intézményvezető-

helyettes aláírja, az intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban 

az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni.  
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 A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papíralapú 

törzskönyvet kell kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály 

határozza meg. A megjelölt személyek aláírásával és az intézmény kör alakú 

pecsétjével ellátva válik hitelessé. A továbbiakban az iratkezelési 

szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

 Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az 

igazolt és igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot a tanulói 

jogviszony megszűnésének eseteiben.  

 Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat külső adathordozóra kell 

menteni, az adathordozót az iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint 

archiválni szükséges. 

11.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok 

kezelési rendje  

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített 

és tárolt dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az 

intézményben erre lehetőség) kizárólag az intézmény vezetője alkalmazhat. 

A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely 

szintű jogok beállításai az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben 

történik. 

A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez 

tartozó, kizárólag a felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra 

azonos felhasználónév nem engedélyezhető. A felhasználónevet, a hozzátartozó 

jelszót lezárt borítékban az iskolatitkár őrzi. A mások által megismert jelszót 

azonnal le kell cserélni. 

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

az okozott kárért – az intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat eredménye 

alapján - a kárt okozó személyesen felel. 
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12. A PEDAGÓGIAI PROGRAMRÓL VALÓ TÁJÉKOZÓDÁS RENDJE 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, 

valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum 

hozzáférhető az iskola honlapján, a „Dokumentumok” menüpont alatt.  

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

nyomtatott példánya megtalálható a fenntartónál, az iskola titkárságán és az iskola 

könyvtárában. Itt, a könyvtár nyitva tartása alatt, minden érdeklődő helyben 

tanulmányozhatja a dokumentumokat. 

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek 

az intézmény vezetőjétől és a nevelési-oktatási intézményvezető-helyettestől, 

előzetesen egyeztetett időpontban. 
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13. EGYÉB SZABÁLYOZÁSOK 

13.1. Az iskolai tankönyvellátás rendje 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az intézmény vezetője a felelős. Az éves 

munkatervben rögzíteni kell a felelős nevét, aki elkészíti az iskolai 

tankönyvrendelést, lebonyolítja a tankönyvterjesztést, végzi az adatszolgáltatást 

rendeléskor és elszámoláskor, a pótrendelést és a visszáruzást. 

A magasabb jogszabályok előírásai és belső szabályzat alapján az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről a szakmai munkaközösségek véleményének kikérésével a 

nevelőtestület dönt az alábbiak figyelembe vételével: 

 a döntés előtt fel kell mérni az új tankönyv vásárlási, kölcsönzési igényeket 

 az iskola részére tankönyvtámogatás céljára jutó összegnek a minimum 

25%-át tartós tankönyvek, kötelező és ajánlott olvasmányok, a 

tanulmányokhoz szükséges segédkönyvek vásárlására kell fordítani, melyek 

a könyvtár állományába kerülnek. 

A pedagógust megilleti az a jog, hogy megválassza az alkalmazni kívánt tanulmányi 

segédleteket (Nkt. 63.§ (1) c), e jogának gyakorlása során azonban figyelemmel kell 

lennie a 4 szakmai munkaközösség véleményére, az ingyenességre biztosított 

állami költségvetési normatíva összegére, takarékossági szempontokra is. 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

     a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

     a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény 

     a 17/2014. (III.12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus kézikönyvvé 

nyilvánítás, a tankönyv- támogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

     2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 

Az intézmény a tankönyvrendelést elektronikus formában megküldi a 

könyvtárellátónak, a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló törvény3.§ (12) 

pontban szabályozott adatok megadásával. 
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13.1.1.   A tankönyvellátás célja és feladata 

Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott 

tankönyvek az iskola tanulói részére megvásárolhatók legyenek (a továbbiakban: 

iskolai tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a 

tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása.  

Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. 

Az iskolai tankönyvkölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe 

venni kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a 

tankönyv kölcsönzése során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken 

túl sérül, a tankönyvet a tanuló elveszti, megrongálja, a kiskorú tanuló szülője az 

okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét az 

intézményvezető – a tankönyvek beszerzési árát figyelembe véve határozatban 

állapítja meg. Az ingyenes tartós tankönyvre vonatkozó szabályozást a könyvtári 

SZMSZ tartalmazza. 

13.1.2. A tankönyvfelelős megbízása 

A tankönyvellátás feladatait az intézmény látja el olyan formában, hogy az állami 

tankönyvterjesztővel a tankönyvek forgalmazására vonatkozó megállapodást köt. 

Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az 

intézményvezető a felelős. Minden tanévben június 15-ig elkészíti a következő 

tanév tankönyvellátásának rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben 

közreműködő személyt (továbbiakban: tankönyvfelelős), aki részt vesz a 

tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában.  

A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri feladata, a 

vele kötött megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás 

mértékét.  

A tankönyvfelelős részt vesz a tankönyvellátás feladatainak lebonyolításában: 

felméri az ingyenes, normatív támogatott tanulók körét 

 a KELLO felületen megrendeli a tankönyveket 

 a tankönyveket az intézmény nevében átveszi 

 a tankönyveket átadja az osztályfőnököknek és a könyvtárnak 

 pótoltatja a sérült, elveszett, hibás tankönyveket 

 elvégzi az adminisztratív és elszámolási feladatokat 

 



13.L.3. A tankönyvtámogatás iľántí ígény felméľése

Az iskolď tankön5rvfelelős minden év április 2O-ig köteles felmérni, hory hány
tanulónak kellvary lehet a tankön5rvellátást az iskolai könyvtárbolkölcsönzés útján,
hánynak haszná]t könyv juttatással, hánynak új könyv vásárlásával biztosítani.
E felmérés során tájékoztatja a szulőket arrol, hory kik jogosultak normatív
kedvezményre, kik in$lenes tankönyvellátásra. Az iskolába belépő uj osztályok
tanulói esetében a felmérést a beiratkozás napjáig kell elvégezni.
A határidő jogvesztcĺ, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés ellenére
nem élt az igénybejelentés jogával.
A kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon (tv. 5.
melléklet) kell benyújtani.
A normatív kedvezrnényte va1ó jogosultságot igazolő iratot legkésőbb az ígénylőIap
benyújtásakor be kell mutatni, vary írásban nyilatkozni azok későbbi időpontban
történő bemutatásáról. A bemutatás tényét a tankönyvfelelős munkáját segító
iskolatitkár rávezeti az igénylőlapra, amelyet aláírásával igazol"
A normatív kedvezményre való jogosultság ígazoLásához a következő okiratok
bemutatása szükséges:
A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen
alapuló tanulói tankön5rvtámogatás nem ađhato.

l3.2. A tankönyvrendelés elkészítése

A tankönyvfelelős a rendeletben elcĺírt határidőig elkészíti a tankön5rvrendelését
(április utolsó munkanapja), majd aláíratja az intézrrrény vezetőjével. A
tankonyvrendelésnéI az iskolába belépo új osztályok tanuloinak várhato, becsult
Iétszámát is Íi$ĺelembe kell venni.

A tankön5rvrendelést oly módon kell elkészíteni, hory a tankon5rvtámogatás, a
tankön5rvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankön5rvhözvalo
ho zzájutás lehe to s é gét.

A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolrának lehetővé kell tenni, hory
azt a szülok megismerjék. A szulő nyilatkozhat arról, hory grermeke részére az
összes tankönyvet meg kívánja_e vásárolni, va5r es/es tankönyvek biztosítását más
módon, például használt tankön5rwel kívánja megoldani.

2013-tól csak olyan tankön5rv rendelheto, mely tankönywé nyilvánítása az uj
kerettantervek alapján történt' A 8 évfolyamon a tartos könyv rendelésí
kötelezettséget is Íi5ĺelembel kell venni.
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L4. zARo RENDELxpzÉspx

Ĺ4.L. Az SZľ/.SZ hatálybalépése

A sZMsZ 2oI8. év november hó 06. napján a nevelőtestület általi elfogadásával lép
hatályba, és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és múködési
szabályzat hatálybalépésével egyidejúleg érvényét vesztí a 2oI2' év november hó
13. napján készített (előző) sZMsZ.

l4.2. Az SZMSZ felutvizsgälata

A sZMsZ felülvizsgáIatára sor kerul jogszabályi előírás alapján, illetve
jogszabáIyváltozás esetén, väsý ha módosítását kezdeményezí aZ intézrnény
nevelőtestülete, a diákönkormányzat, a szülői szervezet. A kezd,eményezést és a
javasolt módosítást az íntézményvezetőhöz kell beterjeszteni. A sZMsZ módosítási
elj árása Írre ge Đľ ezik me galkotásának szabályaival.

Ke1t: Esztergom, 2oI8. év november hónap 06 nap

P.H.



Ĺ4.3. Az intézményben működő egyeztető fóľumok nyilatkozatai

A szervezeti és múködési szabályzatot az intézr.rlény diákönkormányzata 2018. év
november hó 13. napján tartott ulésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom,
hogy a diákönkormányzat veleményezési jogát jelen szervezeti és működési
szabáIyzat felülvizsgá|ata során, a jogszabályban meghatározott uglekben
gyakorolta.

Kelt: Esztergom, 2oI8. év november hónap 13. nap

A szervezeti és múködési szabáIyzatot a Kozalkalrnazotti Tanács 2oIB. év
november ho 06. napján tartott ülésén megtárgzalta. Aláírásommal tanúsítom,
hogy a KozalkaLmazottí Tanácstanács véleményezési jogát jelen szervezeti és
múköđési szabáIyzat felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott
ügyekben gyakorolta.

Kelt: Esztergom, 2oI8' év november hónap 06. nap
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Eszteľgorni Tankerületi Közporrt
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JF;GYzoKÖNw - kivonat

az Esztergomi József Attila Általános Iskola Szenlezeti és Mtĺködési
Szabäly zatának e lfo gadás ár o7:

Az intezmény új Házirendjét a tantestület 2078. november 06-i értekezletén
az alábbiak szerint legitimálja:

A 30 fós tantestůletbol 2 fó távol van, így a jelenlévok létszáma: 28 fo'

A jelenlévők szárnából megállapítható, hogy a tantestulet határozatképes.

Az uj Szervezeti és Múködési Szabályzatot a tantestület 28 iqen szavazattal
rnegszavazta.

HATÁRozAT

Az Esztergomi Jôzsef Attita Általános Iskola Tantestülete az intézmény
Szenłezeti és Mtíködésí Szabályzatät 2018. november o6_án tartott

tantestületi érte k ezletén 2 8 ige n szavazattal elfogadta.

()ISK()LA

ł,-*,-.; }ż, t(^'Ito .L -
LerÁy6)né Róth Beáta
hitelesíto pedagógus

Kelt: Esztergom, 2OI8. november 06.
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MELLEKLETEK



L. sz. melléklet

szABÁLYzAT ALAPJÁUL szoLGÁLÓ JoGszAB^LYoK

. 20 1 1' évi CXC. törvény a nernzeti köznevelésrol (továbbiakban: Nkt.)

. A 20 1 1. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól,

. A 20 1 1. évi CLXXXX. törvény MagyarországheIyi önkormányzatairol,

o A 20 1 1. évi CXCV. torvény az äIlarnl'táztartásrol,

. A 20 11' évi CCx. torvény a családok védelmérol,

o A 2oII. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az

információszabadságrol,

. 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalrnazottakjogállásáról,

. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a $ĺámügyi ígazgatásrőI,

. 229l2oI2.(vII. 28) Korm. rendelet a nernzeti köznevelésről szolo törvény
végrehajtásárol,

.43l2oI3. (II. 19.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél
alkallĺaazhato iratkezelési szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek
kijelölésének részletes szabályairól,

. IIol2012. (u. 4.| Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról,
bevezetésérol és alkalĺnazásárol,

. Iool1997. (vI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabá|yzatának
kiadásáról módosításáról,

o 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek
ír atkezelés é ne k általán o s köve te lmé nye iro l,

. 326l213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok elcĺmeneteli rendszeréről
és a közalkalmazottak jogállásáról szolő 1992. évi XXXIII. törvény
köznevelési intézményekben történo végrehajtásáról,

o Az oktatási lgazolványokról szőIo 362l2o11. (XII. 3o.) Korm. rendelet.

o A pedagógus-továbbképzésróI, a pedagógus-szakvizsgárol, valamint a

továbbképzésben résztvevok juttatásairól és kedvezményeiről szóló

277 11997. (XII. 22.l'Korm. rendelet,

o A szabáIyozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által
kötelezoen nyújtando szolgáItatásokról szőlo 83l2ol2. (IV. 2I.| Korm.
rendelet,
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20/2ol2. (uII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási íntézmények
múködé séről é s a köznevelé si intézĺr.lények névha szná|atáról (továbbiakban :

EMMI rendelet),

59 /2oI3. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés országos
alapprogramj ának kiadásáról,

32/2oI2. (x.8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű 5lermekek óvodai
nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai
oktatásának irányelve kiadásáról,

A pedagógiai szakszolgálatiintézmények múködéséről szolő I5/2o13. (II. 26)
EMMI rendelet,

A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló
44/2OO7. (XII. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségúryi ellátásról szóló 26/L997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkaköri, szakmai, illetve szeméĘi higiénés alkalmasság orvosi
vizsgáIatárol és véleményezésérol szőIő 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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I. ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT JOGSZABÁLYI ALAPJA ÉS CÉLJA 
  

Az intézményben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat 
határozza meg.  
 
Jogszabályi háttér  

 2011. évi CXII. törvény az Információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról  

 1993. évi XLVI. törvény a statisztikáról  

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

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

 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról  

 Az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 Rendelete (2016. április 27.)  
 
Az adatkezelési szabályzat célja  
 
A törvényben előírt adatvédelmi követelmények teljesítése, a kezelt adatok védelme 
érdekében jelen szabályzat foglalja magában az adatkezelés és továbbítás helyi 
rendjét.  
Az Esztergomi József Attila Általános Iskolában folyó adatkezelésnek és 
adattovábbításnak mindenben meg kell felelnie a hatályos jogszabályi előírásoknak.  

 az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése  

 azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 
jogviszonyban állókkal, amelyeket a z iskola tanulóiról, közalkalmazottairól az 
intézmény nyilvántart  

 az adattovábbítási szabályok rögzítése  

 a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása  

 az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és e jogok érvényesítési 
rendjének közlése  

 
II. AZ ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT HATÁLYA  

 
A szabályzat személyi hatálya kiterjed:  
 

 az iskola minden dolgozójára, aki az adatkezelésben és továbbításban 
közreműködik  

 
Tárgyi hatálya kiterjed: 
 

 a védelmet igénylő adatok teljes körére  

 az iskola tulajdonában álló számítástechnikai berendezésekre és 
nyilvántartási rendszerre  

 a számítástechnikai adatfeldolgozó folyamatban szereplő összes 
dokumentációra,  

 a rendszer és a felhasználói programokra  

 az adathordozók tárolására, felhasználására  
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Az Adatkezelési szabályzat az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának 

melléklete. 

III. ADATVÉDELMI ALAPFOGALMAK  
 

 Adathordozó: papíralapú, mágneses alapú, elektronikus vagy bármilyen más 
technikájú adattároló, adattovábbító, távadat-átviteli eszköz 
 

 Adatkezelés: a személyes adatok gyűjtése, felvétele, megváltoztatása, 
betekintése, feldolgozása, felhasználása, tárolása, továbbítása, nyilvánosságra 
hozatala és további felhasználásuk megakadályozása  
 

 Adatszolgáltatás: egy vagy több személyre vonatkozó, nyilvántartott adatokról 
harmadik személy részére adathordozón történő információ nyújtása 
 

 Adattörlés: a nyilvántartott adatnak az adathordozóról való, nyom nélküli, 
helyreállíthatatlan eltávolítása  
 

 Adatrögzítés: az adatok érdemi mérlegelés nélküli nyilvántartásba vétele, 
számítástechnikai adathordozóra való felvitele  
 

 Adatvédelem: a nyilvántartott adatok illetéktelen személyekhez való 
hozzájutásnak megakadályozása  
 

 Betekintés: egy személy nyilvántartott adatainak részleges vagy teljes körű 
megtekintése az adathordozón, a személyügy hivatali helyiségében  
 

 Különleges adat: az egészségi állapotra vonatkozó személyes adat (más nem 
tartható nyilván).  
 

 Másolat: a nyilvántartott adatoknak bármilyen adathordozón és terjedelemben 
történő megsokszorozása, vagy kivonata  
 

 Személyes adat: a természetes személyre vonatkozó, vele kapcsolatba hozható 
információ mindaddig, amíg az érintett személy beazonosítható az adat alapján  
 

 Üzemeltetés: az adathordozó eszközök, programok működtetése  
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IV. JOGOSULTSÁGOK ÉS FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK  
 

Általános szabályok 
  
Minden közalkalmazott, aki munkavégzése során vagy véletlenül személyi 
információhoz jut, felelős:  
 

 az adatvédelmi kötelezettség megtartásáért  

 a tudomására jutott adatok rendeltetés szerinti felhasználásáért  

 az adatok illetéktelen személy tudomására, birtokába ne kerüljenek  
 
A közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért az intézményben 
felelősséggel tartozik:  
 

 az intézmény vezetője  

 a személyzeti feladatot ellátó vezető, iskolatitkár - iratkezelő  

 az érintett közalkalmazott felettese  

 a közalkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében  
 
Az intézményvezető joga és felelőssége  
 
Az intézményvezető irányító tevékenységével összefüggésben felelős:  
 

 az adatvédelmi szabályzat kiadásáért  

 a szabályzatban foglalt ellenőrzések működtetéséért  

 a jogszabályok és helyi követelmények közzétételéért  
 
Az intézmény vezetője jogosult a teljes személyi nyilvántartásba, és az összes 
iratanyagba betekinteni, a személyügyi munkavégzést bármikor ellenőrizni. Írásos 
kérésre kizárólagosan jogosult az intézmény nyilvántartásából – betartva az 
adatvédelmi jogszabályokat – a munkavégzéstől függetlenül adatokat szolgáltatni.  
 
A személyzeti feladatot ellátó vezető jogköre  
 
A személyzeti feladatot ellátó vezető felelősségi körén belül köteles intézkedni, hogy a 
közalkalmazottak a személyi adatait:  
 

 a megfelelő iratokra, adathordozóra 8 munkanapon belül rávezessék  

 a dolgozó által igazoltan szolgáltatott adatokat, azok helyesbítését 3 
munkanapon belül rögzítsék  

 a munkáltatói döntés alapján az adatkezelést haladéktalanul ellássák  
 
A személyzeti feladatot ellátó vezető jogosult a személyügyi nyilvántartás 
szabályszerűségének negyedévenkénti dokumentált ellenőrzésére.  
A vezető felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a közalkalmazott 

értékelésébe bevont harmadik személy kizárólag csak a jogszerű és tárgyilagos 

értékeléshez szükséges adatokat ismerhesse meg. 
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V. TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉG  
 

 
A pedagógust és az oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat titoktartási 
kötelezettség terheli a tanulóval és családjával kapcsolatos adatot, tényt, információt 
illetően.  
A titoktartás kötelezettsége alól a tanuló a szülővel szembeni, a tanuló és a szülő 
másokkal történő közlés tekintetében írásbeli felmentést adhat.  
Nem követi el a pedagógus a titoktartás kötelezettségének megszegési vétségét, ha a 
szülőt az adott konkrét információ átadása nélkül tájékoztatja, feltéve, hogy ezzel a 
tanulót nem hozza hátrányos helyzetbe.  
A szülőnek joga van megismerni gyermeke fejlődésével, tanulmányi előremenetével, 
magatartásával és szorgalmával összefüggő információkat.  
Nem minősül szabályszegésnek a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjai 
közötti, a gyermek érdekében folytatott megbeszélés.  
Nem tartozik a bizalmas információk körébe a Házirendet megsértő magatartás és 

okainak felderítése az esetleges fegyelmi eljárás megindításához.  
A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a nevelőtestület 
ülésén.  
A titoktartási kötelezettség nem évül el; a foglalkoztatási jogviszony változása, 
megszűnése után is határidő nélkül fennmarad.  
 

VI. AZ ISKOLÁBAN KEZELT ADATOK NYILVÁNTARTÁSI MÓDJA  
 

 papír alapú nyilvántartás  

 számítógépes (elektronikus) nyilvántartás  

 intézmény honlapján / az intézmény hivatalos közösségi média oldalán 
elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, hanganyag  

 
A kezelt adatok köre 

  
Az iskolában csak azokat a személyes és különleges adatokat lehet kezelni, melyekre 
a magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak.  
Kivételes esetben (statisztikai adatgyűjtés, tudományos kutatás) ez alól az iskola 
intézményvezetője felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel közölni kell, 
hogy az adatszolgáltatás önkéntes/anonim.  
A nyilvántartást az intézményvezető utasításait követve az iskolatitkár vezeti.  
A tanulói nyilvántartás minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon is 
készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel vezethető.  
A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás folyamatos, pontos és teljes vezetéséért 
az iskolatitkár felelős.  
Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne 
férhessen hozzá.  
Az elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányában történő 
tárolását biztosítani kell.  

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változás okról 8 napon belül 

köteles tájékoztatni az osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok 

átvezetéséről. 
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A tanulók személyes adatainak kezelése az alábbiak szerint történhet:  
 

 pedagógiai célból  

 pedagógiai célú rehabilitációs feladatok ellátása céljából  

 gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása céljából  

 iskola-egészségügyi feladatok ellátása céljából  

 szabálysértési eljárással összefüggően  

 büntethetőség és felelősségre vonás mértékének megállapításának céljából, a 
célnak megfelelően.  

 
Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése  
 

 a foglalkoztatással összefüggően  

 juttatások, kedvezmények biztosításával  

 kötelezettségek megállapításával és teljesítésével  

 állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével, nemzetbiztonsági okokból  

 nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben és célhoz 
kötötten.  

 
VI. AZ ADATKEZELÉSI JOGKÖR GYAKORLÁSA  

 
Az iskola adatkezelési tevékenységéért az intézményvezető a felelős. Adatkezelési 
jogkörének gyakorlásával az iskola egyes dolgozóit bízza meg az alábbiak szerint:  
 
Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri 
leírásukban szereplő feladatokkal kapcsolatosan:  
 
Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják:  
 

 intézményvezető-helyettesek  

 iskolatitkár  

 üzemorvos  
 
A tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják:  
 

 intézményvezető 

 intézményvezető-helyettesek 

 iskolatitkár  

 osztályfőnökök  

 egyéb foglalkozást tartó pedagógusok 

 egyéb foglalkozást tartó szakemberek (gyógytestnevelő, logopédus…) 

 gyermek-, és ifjúságvédelmi felelős  

 iskolaorvos  

 iskolai fogorvos 

 védőnő  
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Az adattok továbbítása  

 
Adattovábbításra az intézményvezető és - a meghatalmazás keretei között – az 

általa megbízott más vezető, illetve alkalmazott jogosult. 
  
Az alkalmazottak adatait továbbíthatják a munkaköri leírásukban szereplő 

feladatokkal kapcsolatosan:  
 

 intézményvezető 

 intézményvezető - helyettesek 

 iskolatitkár  

 
A tanulók adatait továbbíthatja:  

 
Fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási 
szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adatot továbbíthatja:  
 

 intézményvezető 

 
A sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségre 
vonatkozó adatokat a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek továbbíthatja:  
 

 az intézményvezető  

 az intézményvezető - helyettesek  

 az osztályfőnök  

 a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős  

 
A magatartás, szorgalom és tanulmányi munka értékelésével kapcsolatos 
adatokat az érintett osztályon, a nevelőtestületen belül, illetve a szülőnek, 
képességvizsgáló bizottságnak; iskolaváltás esetén az új iskolának, ellenőrzés 
esetén a szakmai ellenőrzés végzőjének továbbíthatja:  
 

 az intézményvezető 

 intézményvezető - helyettesek 

 osztályfőnök  

 iskolatitkár  

 
A diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a 
diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adatot továbbíthatja:  
 

 az iskolatitkár  

 
A tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, 
középfokú intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett középfokú 
intézményhez adatot továbbíthat:  
 

 intézményvezető 

 intézményvezető - helyettesek  
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 osztályfőnök  

 iskolatitkár  

 
Az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló 
egészségügyi állapotának megállapítása céljából adatot továbbíthat:  
 

 az intézményvezető 

 intézményvezető - helyettesek 

 iskolatitkár  
 

A családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 
ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 
veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából adatot továbbíthat:  
 

 az intézményvezető  

 az intézményvezető - helyettesek  

 osztályfőnök  

 gyermek- és ifjúságvédelmi felelős  

 iskolatitkár  
 

VII. KÖTELEZŐ ADATSZOLGÁLTATÁS  
 

A jogszabályi előírások szerint az iskola köteles adatot szolgáltatni a Közoktatás 
Információs Rendszerébe (KIR). Felelőse az intézményvezető.  
A jogszabályban előírt különös közzétételi kötelezettségének az iskola az internetes 
honlapján évente eleget tesz.  
Az itt közölt adatok statisztikai célokat szolgálnak, illetve tájékoztatják az 
érdeklődőket az intézmény eredményeiről. 
 

VIII. AZ ADATOK NYILVÁNTARTÁSA  
 

Tanulói nyilvántartás: 
 

- Név  

- Születési hely és idő  

- Azonosító szám, mérési azonosító  

- Anyja neve  

- Lakóhelye/tartózkodási helye- a szülő elérhetősége  

- Állampolgársága  

- Diákigazolvány száma  

- TAJ száma  

- Az érintett oktatási, nevelési intézmény adatai  

 
A tanulók személyes adatait osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban 
kell őrizni:  
 

 összesített tanulói nyilvántartás (vezetéséért felelős: iskolatitkár)  

 törzslap (vezetéséért felelős: intézményvezető - helyettesek, osztályfőnökök)  

 bizonyítvány (vezetéséért felelős: intézményvezető - helyettesek, 
osztályfőnökök)  
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 osztálynapló / KRÉTA e-napló (vezetéséért felelős: intézményvezető - 
helyettesek, osztályfőnökök, pedagógusok)  

 a csoportnaplók (vezetéséért felelős: intézményvezető - helyettesek, egyéb 
foglalkozást tartó nevelők)  

 diákigazolványok nyilvántartása (vezetéséért felelős: iskolatitkár)  

 mérési azonosítók nyilvántartása (vezetésért felelős: intézményvezető - 
helyettesek)  

 
A tanulóknak a jogszabályokban biztosított kedvezményekre jogosító adatait a 
számviteli szabályoknak megfelelő pénzügyi nyilvántartásokhoz csatolva kell 
nyilvántartani. Kezeléséért az iskolatitkár a felelős. 
 
Alkalmazotti nyilvántartás  
 

- Név  

- Születési adatok  

- oktatási azonosító szám  

- Végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatok  

- Munkahelyi cím és OM azonosító  
 
A személyi anyag iratai:  
 

 alapnyilvántartás adatnyilvántartó lapja  

 önéletrajz  

 erkölcsi bizonyítvány  

 végzettséget, szakképzettséget igazoló okiratok hitelesített másolatai  

 minősítés, értékelés iratai  

 kinevezés, besorolás, az átsorolások  

 vezetői megbízás és ezek módosulása  

 hatályos fegyelmi ügyek iratai  

 közalkalmazotti jogviszony megszűnésének iratai  

 az áthelyezésről rendelkező iratok  

 a közalkalmazotti igazolás másolata  
 
A személyi anyag iratait az iskolatitkár kezeli. 
 

IX. AZ ADATBIZTONSÁG CÉLJA ÉS A BETEKINTÉS RENDJE 
  

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra 
hozás vagy törlés, illetőleg sérülés vagy a megsemmisülés ellen.  
 
Az adatkezelő és az adatfeldolgozó köteles: 
  

 gondoskodni az adatok biztonságáról  

 a biztonsági intézkedéseket megvalósítani  

 betartani az eljárási szabályokat.  
 
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniük az alábbi követelményeknek:  
 

 felvételük és kezelésük tisztességes és törvényes,  

 pontosak, teljesek, és ha szükséges, időszerűek,  
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 tárolásuk módja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tárolás céljához 
szükséges ideig lehessen azonosítani.  

 
X. BIZTONSÁGI SZABÁLYOK  

 
A fizikai biztonság rendje 
  
A fizikai biztonság szabályozásakor különösen fontosak:  
 

 az adathordozó eszközök helyiségeit a biztonsági előírásoknak megfelelően kell 
kialakítani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolás, a tűz vagy a 
természeti csapás ellen  

 személyek belépése csak hivatalos feladataikkal összhangban történhet  
a számítástechnikai eszközök hozzáférési kulcsát /jelszó/ szolgálati titokként 
kell kezelni  

 biztosítani kell, hogy a számítástechnikai eszközök biztonsági 
dokumentációját csak felhatalmazott személyek érjék el 
  

Jelszó használata  
 
A számítástechnikai eszközökhöz való hozzáférés jogosultságát, ennek biztosítását 
adatkezelőnként különböző azonosító jelszókkal lehet lehetővé tenni.  
A jelszót úgy kell kialakítani, hogy saját jelszavát az adatkezelőn kívül csak a vezetője 
ismerhesse meg.  
A személyügyi nyilvántartás adatkezelőinek névsorát - a hozzáférési jogosultságot 
biztosító egyénenkénti azonosító jelszavakkal együtt - kell nyilvántartani és tárolni, 
amennyiben a hozzáférés jelszóval biztosított.  
Az azonosító jelszavakról készült, szolgálati „titkos kezeléssel” ellátott nyilvántartási 
dokumentációt az irodában, páncélszekrényben kell tárolni. 
 

XI. AZ ADATNYILVÁNTARTÁSBAN ÉRINTETT ALKALMAZOTTAK, 
TANULÓK ÉS SZÜLŐK JOGAI ÉS ÉRVÉNYESÍTÉSÜK RENDJE 
  

Az érintettek tájékoztatása, kérelemre az érintett adatainak módosítására  
 

 Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy 
az adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező.  

 A közalkalmazott, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes 
adatainak kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, ill. 
kijavítását.  

 Az érintett közalkalmazott, tanuló, ill. gondviselője kérésére az 
intézményvezetője tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa 
megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, 
jogalapjairól, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről, és az 
adatkezeléssel összefüggő tevékenységről, továbbá arról, hogy kik és milyen 

célból kapják vagy kapták meg az adatokat.  

 Az intézményvezetője a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül 
írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást. 

 
XII. AZ ÉRINTETT SZEMÉLYEK TILTAKOZÁSI JOGA  

 
Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.  
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Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést – beleértve a 
további adatok felvételt és adattovábbítást is – megszüntetni, és az adatokat zárolni.  
Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen – annak 
közlésétől számított 30 napon belül – az adatvédelmi törvény szerint bírósághoz 
fordulhat.  
 
Az iskola Adatkezelési szabályzata az SZMSZ mellékletét képezi.  
 
Hozzáférhető az iskola internetes honlapján, nyomtatott formában megtekinthető a 
könyvtárban.  
 
A szabályzat felülvizsgálatáért, a jogszabályi előírásokhoz igazodó módosításáért az 
intézményvezető a  felelős. 
 

XIII. HOZZÁJÁRULÓ NYILATKOZAT SZEMÉLYES ADATOK 
FELHASZNÁLÁSHOZ, KEZELÉSÉHEZ 

 
Az iskola első évfolyamára történő beiratkozás adatfelvételi lapján szerepel: 
  
„Aláírásommal hozzájárulok, hogy gyermekem fénymásolt személyes adatait, 
dokumentumait, az iskola a beiratkozási folyamatában felhasználja.”  
 
Az intézmény honlapján / hivatalos közösségi média oldalán elhelyezett fénykép, 
videó hanganyag 16 éves kor alatti tanulót érintően csak szülői beleegyezéssel (lásd: 
1. sz. függelék), 16 éves kor fölött a tanuló beleegyezésével történhet. 

 
XIV. ZÁRÓ RENDELKEZÉS 

  
2016. május 4-én közzétették az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 
Rendeletének (a továbbiakban: Általános Adatvédelmi Rendelet vagy Rendelet) 
végleges szövegét az Európai Unió Hivatalos Lapjában.  
Az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 Rendelete (2016. április 27.) 
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 
védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet 
hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet)  
Hatályba lépés 2016. május 25. szabályait 2018. május 25-től kell alkalmazni.  
Az adatkezelők, adatfeldolgozók és nemzeti kodifikátorok tehát kapnak egy kétéves 
felkészülési időt az európai adatvédelem új szabályainak és elvárásainak való 
megfelelésre.  
 
Gyermekek személyes adatai - Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 
Rendelete kivonat:  
„3 év alatti gyermekek semmilyen körülmények között nem jogosultak maguk 
hozzájárulást adni személyes adataik információs társadalommal összefüggő 
szolgáltatások körében történő kezeléséhez.  
16 év fölötti gyermekek önállóan jogosultak ilyen hozzájárulást adni.  
A tagállamok maguk jogosultak meghatározni az ilyen jellegű hozzájáruláshoz 
szükséges életkort, az előbbiekben rögzített korlátozásokkal, azaz ezen életkor lehet 
16 évnél alacsonyabb is, de semmilyen esetben sem rögzíthető 13 éves kor alatt.  
Az előbbiek szerinti korhatár alatti gyermekek esetén szülői hozzájárulás szükséges.  
E szabály kizárólag az információs társadalommal összefüggő szolgáltatásokra terjed 
ki – az általános nemzeti cselekvőképességi szabályok az irányadók az egyéb (offline) 
adatkezelési tevékenységek tekintetében adandó hozzájárulásra. 
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XV. A SZABÁLYZAT ELFOGADÁSA, JÓVÁHAGYÁSA  

 
Jelen szabályzat az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának a mellékletét 
képezi.  
 
Jelen szabályzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanulók, szüleik 
megtekinthetik az iskola honlapján.  
 
Az Adatkezelési szabályzat betartása az intézmény intézményvezetőjére, valamennyi 

pedagógus/szaktanár munkavállalóra nézve kötelező érvényű. 

 

 

Kelt: Esztergom, 2018. október 

 

 

 

                                                                               Maárné Harcsa Szilvia 

                                                                                    intézményvezető 
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F Ü G G E L É K  ( 1 .  s z á m ú )  

H o z z á j á r u l ó  n y i l a t k o z a t  

Mint hozzájáruló személy, 18. életévét be nem töltött személy esetén szülő vagy gondviselő, 

Név (szülő vagy gondviselő):  ............................................................................................................................  

Lakcím:  .............................................................................................................................................................  

Születési hely és idő:  ............................................................................................................................  

hozzájárulok, hogy gyermekemről 

Tanuló neve:  ...................................................................................................................................... , 

Tanuló azonosító: .............................................................. , továbbiakban tanulóról 

 az Esztergomi József Attila Általános Iskola (2500 Esztergom, Martsa Alajos utca 2., OM 

azonosító: 031812), továbbiakban iskola, területén tanítási időben és tanítási időn kívül, az 

iskola által szervezett rendezvényeken, illetve külső helyszíneken az iskola által szervezett 

rendezvényeken az iskola tantestületének tagjai illetve az általuk felkért személyek tanulóról 

fénykép-, hang-, vagy videofelvételt készítsenek; 

 a tanulóról készült fénykép-, hang-, vagy videofelvételt közzétegyék az iskola által szerkesztett 

honlapon (http://jozsef-egom.sulinet.hu) és az iskola által szerkesztett más kiadványokban, a 

felvételt az iskoláról tudósítást készítő helyi vagy országos médiumok rendelkezésére 

bocsássák, az iskola pedagógusai a portfólió-készítéshez felhasználhassák. 

Hivatkozva a Polgári törvénykönyvről (Ptk.) szóló 2013. évi V. törvény 2:48. § [A képmáshoz és a 

hangfelvételhez való jog] (1) Képmás vagy hangfelvétel elkészítéséhez és felhasználásához az érintett 

személy hozzájárulása szükséges. 

A felvétel nyilvánosságra hozásához a szülő vagy gondviselő további hozzájárulása nem szükséges. 

A szülő vagy gondviselő aláírásával engedélyezi a felvételek utólagos szerkesztését, módosítását 

mindaddig, amíg ezek a tevékenységek bizonyíthatóan nem rosszindulatúak, és a tanuló számára 

nyilvánvaló anyagi vagy erkölcsi hátrányt nem okoznak az eredeti felvételhez képest. 

A felvételt a tanuló és az iskola egyaránt felhasználhatja nem kereskedelmi céllal, előmenetele 

érdekében; beleértve, de nem korlátozva a papír-, valamint internetes portfóliót, bemutatkozó kártyát, 

kiállításokat, versenyeket. 

A tanuló a felvétel jogszerű felhasználásáért díjazásra nem jogosult. 

Az iskolát nem terheli semmilyen felelősség, így kárfelelősség sem a felvétel(ek) olyan harmadik személy 

általi felhasználásáért, amelyre vonatkozóan az iskola harmadik személy részére nem adott engedélyt. 

A szülő vagy gondviselő kijelenti, hogy szükség esetén a tanuló nevének nyilvános közléséhez a 

felvétel(ek) közlése és alkalmazása során hozzájárul. 

A digitális negatívok, másolatok és a sokszorosítással létrejött felvételek az iskola tulajdonát képezik, a 

szerzői jogok az iskolát illetik. 

Kelt: Esztergom, 20….  .......................  

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

 Szülő/gondviselő 

 

http://jozsef-egom.sulinet.hu/
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I. A bélyegzők kezelésének szabályai 

 
A bélyegzők készíttetéséről, illetve a selejtezésről az iskola intézményvezetője dönt. 
 
A használaton kívüli bélyegzőket az iskola titkárságán a páncélszekrényben 
elzárva kell tartani.  
 
Felelős az iskolatitkár.  
 
Az érvényes bélyegzőkről az iskolatitkár nyilvántartást vezet. A nyilvántartásnak 
tartalmaznia kell:  
 

 A bélyegző lenyomatát.  

 A bélyegző sorszámát (amennyiben van).  

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

 A bélyegző átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontját.  

 
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők 
használhatók.  
 
A bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, 
adatváltozás vagy egyéb ok miatt tovább nem használható.  
 
A bélyegző pótlásáról akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy 
eltulajdonították. Amennyiben a pótlás után az eredeti bélyegző előkerül, úgy azt 
selejtezni kell. A selejtezést az iskolatitkár végzi egy tanú jelenlétében. A selejtezés 
során a bélyegzőt fizikailag használatra alkalmatlanná kell tenni. A selejtezés okát, 
időpontját jegyzőkönyvben kell rögzíteni, amelyet az iskolatitkár és a jelenlévő 
tanú ír alá. A jegyzőkönyvet csatolni kell a nyilvántartó laphoz. 

 











Esztergomi József Attila Általános Iskola 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Esztergom, 2018. október 

 
 



Esztergomi JAÁI                                                                                       Iratkezelési szabályzat 

2 

 

 

 

Tartalom  
 

I.   ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK      3 
II.   AZ IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT HATÁLYA     3 
III.   AZ IRATKEZELÉS SZABÁLYOZÁSA      3 
IV.   AZ IRATKEZELÉS FELÜGYELETE AZ INTÉZMÉNYEN BELÜL  3 

 
V.   AZ IRATOK KEZELÉSÉNEK ÁLTALÁNOS KÖVETELMÉNYE  4 
VI.   AZ IRATOK RENDSZEREZÉSE      4 
VII. AZ IRATOK NYILVÁNTARTÁSA        

ÉS AZ IRATFORGALOM DOKUMENTÁLÁSA    4 
VIII. AZ IRATOK RENDSZEREZÉSE      4 
IX.   AZ IRATOK NYILVÁNTARTÁSA ÉS AZ IRATFORGALOM 

DOKUMENTÁLÁSA        4 
X.       AZ IRATKEZELÉS MEGSZERVEZÉSE     4 

 
XI.       AZ IRATKEZELÉS FOLYAMATA      5 
XII. A KÜLDEMÉNYEK ÁTVÉTELE      5 
XIII. A KÜLDEMÉNY FELBONTÁSA      5 
XIV. AZ IKTATÓKÖNYV        6 
XV. AZ IKTATÓSZÁM        7 
XVI. AZ IKTATÁS         7 
XVII. SZIGNÁLÁS         8 
XVIII. KIADMÁNYOZÁS        8 
XIX. EXPEDIÁLÁS         9 
XX. IRATTÁROZÁS         9 
XXI. SELEJTEZÉS         9 
XXII. LEVÉLTÁRBA ADÁS        10 

 
XXIII. HOZZÁFÉRÉS AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VÉDELME  10 

 
XXIV. EGYÉB RENDELKEZÉSEK       10 

 
XXV. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK       11 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Esztergomi JAÁI                                                                                       Iratkezelési szabályzat 

3 

 

 

 
Általános rendelkezések 

 
Az Esztergomi József Attila Általános Iskola iratkezelési szabályzata 
 

 a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 
1995. évi LXVI. törvény 10. §-ának (1) bekezdése, 

 a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és 

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM 
rendelet 4. számú melléklete alapján készült. 

 
 
Az iratkezelési szabályzat hatálya 

 
Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, 
illetve az onnan továbbított valamennyi iratra. 

Az iratkezelés szabályozása 

Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, 
rendszerezését, nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését 
és levéltárba átadását szabályozza. 

 
Az intézmény vezetője az intézmény szervezeti és működési szabályzatában 
határozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 
összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az 
iratkezelés felügyeletét ellátó személyt. 

Az iratkezelés felügyelete az intézményen belül 

Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és 
ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az 
irattári tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok 
szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és 
működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és 
személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért az intézmény vezetője felelős. 

 
Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott 
keletkező, illetve onnan továbbított irat: 
 

 azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és 
visszakereshető legyen; 

 tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

 kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható 
legyen; 

 szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez 
megfelelő feltételek biztosítva legyenek; 

 a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

 a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges 
felhalmozódása megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése 
biztosított legyen; 
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 az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet 
rendeltetésszerű működéséhez megfelelő támogatást biztosítson. 

 
Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik: 
 

 az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, 
intézkedik a szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén 
kezdeményezi a szabályzat módosítását; 

 az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 
továbbképzéséről; 

 az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, 
kézbesítőkönyv, iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai 
programok, adathordozók stb.) biztosításáról; 

 a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott 
működéséről; 

 egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 
 

Az iratok kezelésének általános követelményei 

Az iratok rendszerezése 

A közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének 
áttekinthetősége érdekében az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó 
iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett 
ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, 
ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek. 
 
Az ügyiratokat, valamint a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó 
egyéb más iratokat - még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben 
meghatározott irattári tételekbe, a tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta 
alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni. 

Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

Az iratot e célra rendszeresített papíralapú iktatókönyvben, iktatószámon kell 
nyilvántartani (iktatni). 
 
Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 
dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalom keretében az átadást-
átvételt minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, 
ki, mikor, kinek továbbította vagy adta át az iratot. Az iratok iktatásával és az 
iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, és 
az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, az iratok 
holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. 

Az iratkezelés megszervezése 

Az Esztergomi József Attila Általános Iskola iratkezelése központi iratkezelési   
rendszerben valósul meg. 
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Az iratkezelés folyamata 

A küldemények átvétele 

A küldemény átvételére jogosult: 
 

 a címzett vagy az általa megbízott személy; 

 az intézmény vezetője vagy az általa megbízott személy; 

 az iratkezelést felügyelő vezető vagy az általa megbízott személy; 

 a postai meghatalmazással rendelkező személy; 
 

A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 
 

 a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát; 

 a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel 

megegyezőségét; 

 az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét. 
 

Az átvevő köteles gondoskodni az egyéb jogszabályban vagy a szerv belső 
szabályzatában előírt biztonsági követelmények szerinti feladatok elvégzéséről. 

 
Az átvevő a papíralapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával 
és az átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Az „azonnal” és 
„sürgős” jelzésű küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. 
Amennyiben iktatásra nem jogosult személy veszi át az iratot, úgy azt köteles 
haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén a 
címzettnek vagy az illetékes iktatóegységnek iktatásra átadni. 

 
Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében az 
átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény 
tartalmának meglétét. A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, 
személyt értesíteni kell. 

 
A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal 
továbbítani kell a címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be 
kell mutatni. 

 
Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani 
kell a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. 
Amennyiben a feladó nem állapítható meg, a küldeményt irattárazni és az irattári 
tervben meghatározott idő után selejtezni kell. 

A küldemény felbontása 

Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével 
 

 a címzett, vagy 

 a központi iratkezelést felügyelő vezető által írásban felhatalmazott 
személy, vagy 

 a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott szervezeti egység 
dolgozója bonthatja fel. 
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Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a 
küldeményeket, 
 

 amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 

 amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint 

 amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek. 
 

A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos 
küldemény iratkezelési szabályzat szerinti iktatásáról. 
  
A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a 
dátum megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell 
a küldemény címzetthez való eljuttatásáról. 
 
A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és 
olvashatóságát. Az esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről 
tájékoztatni kell a küldőt is. 
 
Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket 
tartalmaz, a felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az 
iratokon vagy feljegyzés formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, 
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel 
megbízott dolgozónak átadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni. 
 
Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy 
fűződhet, gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által 
megállapítható legyen. Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjának 
megállapítása a boríték csatolásával biztosítható. Amennyiben a beküldő nevét 
vagy pontos címét az iratból nem lehet megállapítani, az ezek igazolására szolgáló 
információhordozókat az irathoz kell csatolni. 
 
Az elektronikus iratot gépi adathordozón (hajlékony lemez, CD ROM stb.) átvenni 
vagy elküldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a 
kísérőlapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés 
adatai mellett fel kell tüntetni a számítógépes adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, 
a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e elektronikus aláírással és az adathordozó 
paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a kísérőlapon feltüntetett azonosítók 
valóságtartalmát. 
 
Az irat munkahelyről történő kiviteléről, munkahelyen kívüli tanulmányozásáról, 
feldolgozásáról, tárolásáról belső szabályzatban kell rendelkezni. 
 
A személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást tartalmazó, illetve a 
közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek kezeléséről belső 
szabályzatban kell rendelkezni. 

Az iktatókönyv 

Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni. Az 
iktatást minden évben 1-es sorszámmal kell kezdeni. 
 

Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 
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 iktatószám; 

 iktatás időpontja; 

 küldemény elküldésének időpontja, módja; 

 küldő megnevezése, azonosító adatai; 

 érkezett irat iktatószáma (idegen szám); 

 mellékletek száma; 

 ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése; 

 irat tárgya; 

 elő- és utóiratok iktatószáma; 

 kezelési feljegyzések;  

 ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 

 irattári tételszám; 

 irattárba helyezés időpontja. 
 

Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot 

- az iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni. A tárgyat csak egyszer, az 
ügyirathoz tartozó első irat nyilvántartásba vétele alkalmával kell beírni, kivéve, 
ha az - az irat tartalmát nem érintően - lényegesen megváltozott, ebben az 
esetben az új tárgyat úgy kell bevezetni, hogy az eredeti tárgy is felismerhető 
maradjon. 
 
Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell 
zárni. A kézi iktatókönyv esetében az iktatásra felhasznált utolsó számot követő 
aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, 
továbbá a körbélyegző lenyomatával hitelesíteni kell. 
 
Az iktatószám 

 
Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival. Az 
iktatószám felépítése a központi ügyiratkezelés esetén: főszám/év. (Gyűjtőszám 
használata esetén: Főszám/alszám/év. Gyűjtőszám alkalmazásakor az 
alszámokról ún. gyűjtőívet kell vezetni.) 
 

 Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon 
kell nyilvántartani. Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sorszámos 
rendszerben kell kiadni. Az ügyirathoz tartozó iratokat az iktatási főszám alatt 
folyamatosan kiadott alszámokon kell nyilvántartani.  

 
   Az iktatás 
 
 Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő 

munkanapon be kell iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, 
táviratokat, expressz küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó 
„sürgős” jelzésű iratokat. 

 

   Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani: 
 

 könyveket, tananyagokat; 

 reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

 meghívókat; 

 nem szigorú számadású bizonylatokat; 

 bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 

 pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint); 
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 munkaügyi nyilvántartásokat; 

 anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

 közlönyöket, sajtótermékeket; 

 visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat.  
 
Téves iktatás esetén a kézi iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell 
érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés 
olvashatósága mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem 
használható fel újra. 
 
A kézi iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, a felhasznált lapokat 
összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon 
olvashatatlanná tenni nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy 
számot egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható 
maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. 
 

Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye. Az előzményt az 
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előzmény 
főszámára, rögzíteni kell az iktatókönyvben az előirat iktatószámát, és az 
előzménynél a jelen irat iktatószámát, mint az utóirat iktatószámát. 

Szignálás 

Az iratkezelő az érkezett iratot köteles az intézmény vezetőjének vagy a vezető 
megbízottjának átadni, aki kijelöli az ügyintézést végző személyt (szignálás). Az 
irat szignálására jogosult meghatározza az elintézéssel kapcsolatos esetleges 
külön utasításait (feladatok, határidő, sürgősségi fok stb.). Ezeket a szignálás 
idejének megjelölésével írásban teszi meg. A intézmény vezetője elrendelheti az 
irat bemutatás előtti iktatását. 

Kiadmányozás 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti 
és működési szabályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal 
rendelkező személy írhat alá. Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak 
hitelesen lehet továbbítani. Nem minősül kiadmánynak az elektronikus 
visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus 
tájékoztatás, valamint az Iratkezelési Szabályzatban meghatározott egyéb 
dokumentumok. 
 
Az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 
 

 azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó 
neve mellett az „s. k.” jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott 

személy azt aláírásával igazolja, továbbá 

 a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv 
hivatalos bélyegzőlenyomata szerepel. 
 

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő 
 

 a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű 
aláírásmintája és 

 a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata. 
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Az intézménynél keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője, 
vagy ügyintézője hitelesítési záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus 
másolatot is kiadni. 
 
A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzőkről és a 
hivatalos célra felhasználható elektronikus aláírásokról nyilvántartást kell 
vezetni. 

Expediálás 

A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. Az 
iratkezelőnek ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e 
minden kiadói utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után 
dokumentálni kell a nyilvántartással, továbbítással kapcsolatos információkat. 
 

A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön 
kézbesítő, futárszolgálat stb.). 

Irattározás 

 Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, 
visszakereshetően kell végezni. 
 
Átmeneti irattárba lehet elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem 
igénylő, kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat. 
 
Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg 
- hozzá kell rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, 
és meg kell vizsgálni, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e. A 
feleslegessé vált munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, 
és a selejtezési eljárás mellőzésével meg kell semmisíteni. Ezt követően be kell 
vezetni az iktatókönyv megfelelő rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el 
kell helyezni az irattári tételszámnak megfelelő gyűjtőbe. 
A központi irattárba csak lezárt évfolyamú, segédkönyvekkel ellátott ügyiratok   
adhatók le. 
 
Az intézmény dolgozói az érvényes szervezeti és működési szabályzatban rögzített 
jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek 
iratokat. A kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell 
végezni. Papíralapú iratok esetében az irattárból kiadott ügyiratról ügyiratpótló 
lapot kell készíteni, amelyet mint elismervényt az átvevő aláír. Az aláírt 
ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az irattárban az ügyirat helyén kell 
tárolni. 

Selejtezés 

Az ügyiratok selejtezését az intézményvezető által kijelölt legalább 3 tagú 
selejtezési bizottság javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített 
őrzési idő leteltével. 
 
Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és a szerv 
körbélyegzőjének lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, 
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melyet iktatás után 2 példányban az illetékes levéltárhoz kell továbbítani, a 
selejtezés engedélyezése végett. 
 
A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési 
jegyzőkönyv visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. 
A megsemmisítésről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 
figyelembevételével gondoskodik. 

Levéltárba adás 

A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt nem 
fertőzött állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az átadó 
költségére az irattári terv szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak 
mellékletét képező átadási egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel 
együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. A visszatartott ügyiratokról külön 
jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a visszatartott iratokról készített 

jegyzéket - a levéltárral egyeztetett módon - elektronikus formában is át kell adni. 
 

Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal 
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi 
intézkedésekről. Biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés megakadályozását 
mind a papíralapú, mind a gépi adathordozó esetében. 
 
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár gépi 
adathordozón tárolt - iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre 
munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető 
felhatalmazást ad. A hozzáférési jogosultságot folyamatosan naprakészen kell 
tartani. 
 
Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások 
alkalmazhatók: 
 

 „Saját kezű felbontásra!”, 

 „Más szervnek nem adható át!”, 

 „Nem másolható!”, 

 „Kivonat nem készíthető!”, 

 „Elolvasás után visszaküldendő!”, 

 „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások 
megjelölésével.), 
 

   valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás. 

 
Az előzőekben meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a 
közérdekű adatok megismerését. 
 

Egyéb rendelkezések 

   Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 
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Ha az 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 kell vezetni. Az irattár 
átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek egy példányát meg kell küldeni 
az illetékes levéltárnak. 
Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó 
intézkedésének megfelelően gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok 
ellátásáról. A jogutód nélkül megszűnő intézmény irattárban elhelyezett 
iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló 
tájékoztatást - az intézmény vezetője megküldi az illetékes levéltárnak. 

 

Záró rendelkezések 

  Ez az iratkezelési szabályzat 2019. január 1-jén lép hatályba. 

 
Ezen iratkezelési szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a korábbi iratkezelési 
szabályzatok hatályukat vesztik. 

 
Jelen szabályzat az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának a   
mellékletét képezi.  

 
Jelen szabályzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanulók, szüleik 
megtekinthetik az iskola honlapján.  

 
 

  Kelt: Esztergom, 2018. október 
 
 
 
                                                                                     Maárné Harcsa Szilvia 
                                                                                          intézményvezető 
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Bevezető 

A KRÉTA rendszer Elektronikus Napló modulja (továbbiakban KRÉTA) olyan 

integrált alkalmazás, amelynek felhasználásával lehetővé válik az intézmény 

tanügy-igazgatási, adminisztratív és oktatásmenedzsment feladatainak 

hatékony ellátása. 

Elsődleges célja, hogy kiváltsa a papíralapú napló használatát, leegyszerűsítse 

azokat a - gyakran nagyon összetett és bonyolult - adminisztrációs 

folyamatokat, melyekkel a szaktanárok, az osztályfőnökök találkoznak, 

továbbá világos, áttekinthető felületet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors 

és hatékony végrehajtásához. 

Az ellenőrző modul alkalmazásával, megteremtjük a feltételét annak, hogy 

naprakész információkkal rendelkezzenek a szülők és gondviselők gyermekük 

iskolai előmenetelével kapcsolatban. Kezelőfelülete Web-alapú, használatához 

hálózati kapcsolattal rendelkező számítógép, valamint egy azon futtatható 

böngésző program szükséges. 

Az elektronikus napló működésének jogszabályi háttere 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint az a nevelési-

oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet iskolák számára 

kötelezően használatos nyomtatványként nevezi meg, írja elő az osztálynapló 

(csoportnapló) használatát.  
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A Kréta felhasználói csoportjai, feladatai 

Iskolavezetés 

Az intézményvezetés (intézményvezető és helyettesei) a KRÉTA rendszert 

elsősorban az Intézményi Adminisztrációs Rendszer modul révén kezeli, 

irányítja. 

Az iskolaadminisztrációs rendszer adatainak naprakész aktualizálásán 

keresztül elvégzi a KRÉTA alapadatainak adminisztrációját: 

 tanulók adatai, 

 gondviselő adatai, 

 osztályok adatai (osztályok névsora, csoport névsorok, tanár-

csoport összerendelések) 

Titkárság 

Az iskolaadminisztrációs rendszer (KIR) adatainak naprakész aktualizálása. 

Szaktanárok 

Feladatuk a megtartott tanórák adatainak rögzítése az adott tanórán, 

 haladási napló,  

 hiányzás, késés,  

 osztályzatok rögzítése, 

 szaktanári bejegyzések rögzítése, 

 a napló adataiban történt változások nyomon követése, 

Osztályfőnökök 

Feladatuk az osztály adatainak, a tanulók bejegyzéseinek figyelemmel 

kísérése: 

 haladási napló,  

 hiányzás, késés, igazolások kezelése, 

 osztályzatok, 

 szaktanári bejegyzések, 

 adataiban történt változások nyomon követése. 

Szülők 

A szülők saját gyermekük naplóbejegyzéseihez kapnak hozzáférési (olvasási) 

jogot. Az interneten keresztül történő hozzáférés igényét az osztályfőnöknél 

jelzik év elején és a megfelelő igénybejelentő nyomtatvány kitöltése után az 

intézményi adminisztrátor gondoskodik a hozzáférés elkészítéséről, valamint 

a szülő e-mailben történő értesítéséről. 
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Rendszerüzemeltetők 

A rendszerüzemeltetőknek a KRÉTA rendszerhez nincs közvetlen hozzáférési 

jogosultságuk, csak a technikai eszközök és az intézményi informatikai 

infrastruktúra kifogástalan működésért felelnek. 

 Rendszergazda feladata: a tanári notebook-ok üzemeltetése során 

felmerülő hibák kijavítása. 

 Rendszergazda feladata: iskolai hálózat (vezetékes és wifi) 

üzememeltetése, karbantartása, felmerülő hibák kijavítása. 

A Kréta rendszer működtetési feladatai a tanév során 

A tanév indításának időszakában 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Újonnan beiratkozott tanulók 

adatainak rögzítése a KRÉTA 

rendszerbe 

Augusztus 31. Intézményvezető 

Javítóvizsgák eredményei 

alapján az osztályok névsorának 

aktualizálása a KRÉTA 

rendszerben 

Augusztus 31. Intézményvezető – 

helyettesek  

A tanév tantárgyfelosztásának 

rögzítése a KRÉTA rendszerben 

Szeptember 1. Intézményvezető – 

helyettes (alsó 

tagozat) 

A tanév rendjének rögzítése a 

KRÉTA naptárában. 

Szeptember 1. intézményvezető 

Végleges órarend rögzítése a 

KRÉTA rendszerbe. 

Szeptember 15. Intézményvezető -

helyettesek 

Végleges csoportbeosztások 

rögzítése a KRÉTA rendszerbe 

Szeptember 15. Szaktanárok 

javaslata alapján az 

osztályfőnökök adják 

le az 

intézményvezető - 

helyetteseknek. 
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A tanév közbeni feladatok 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Tanulói alapadatokban 

bekövetkezett változások 

módosítása, kimaradás, beiratkozás 

záradékolás rögzítése a KRÉTAban. 

Bejelentést 

követő 

három 

munkanap. 

Osztályfőnök 

kezdeményezésére, 

intézményi 

adminisztrátorok 

Tanulók csoportba sorolásának 

megváltoztatása. (kizárólag indokolt 

esetekben) 

Csoport 

csere előtt 

három 

munkanap 

Szaktanár vagy az 

osztályfőnök 

kezdeményezésére, az 

intézményi 

adminisztrátorok 

A KRÉTA vezetése, adatbeviteli 

(haladási napló, osztályzat,stb) 

feladatai  

folyamatos Szaktanárok 

Az utólagos adatbevitel (napló zárás 

utáni) igényét az illetékes 

igazgatóhelyettesnek kell jelezni. 

Folyamatos Szaktanárok 

A házirend előírásaival 

összhangban az osztályfőnökök 

folyamatosan rögzítik a hiányzások, 

késések igazolását. 

Folyamatos Osztályfőnökök 

Iskolavezetés napló ellenőrzése. Folyamatos Iskolavezetés 

 

Félévi és év végi zárás időszakában 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Osztálynévsorok ellenőrzése. Osztályozó 

konferencia 

időpontja előtt 

két héttel. 

Osztályfőnökök 

Osztályfőnökök javasolt magatartás, 

szorgalom jegyeinek beírása. 

Osztályozó 

konferencia 

időpontja előtt 

két héttel. 

Osztályfőnökök 

Félévi, év végi jegyek rögzítése.  Osztályozó 

konferencia 

időpontja előtt 

három 

munkanappal. 

Szaktanárok 
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Csoport cserék alkalmával 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

A munkaközösségek a saját 

munkatervükben rögzítik az évközi 

csoportcserék várható időpontját. 

Erről külön feljegyzést készítenek és 

leadják az illetékes igazgató 

helyetteseknek. 

Szept. 15. Munkaközösség 

vezetők 

Csoportcserék esetén a szaktanárok új 

tanulói névsorát egyeztetik az 

osztályfőnökökkel és a 

munkaközösség vezetők leadják az 

illetékes igazgató helyetteseknek. 

Csoportcser

e előtt egy 

héttel. 

Szaktanár, 

Munkaközösség 

vezetők, 

 

Év végi naplózárás (záradékolás) 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Osztályfőnökök záradékolási 

feladatainak elvégzése 

Tanévzáró 

értekezlet 

Intézményi 

adminisztrátorok 

 

A napló archiválása, irattározás 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

A végleges osztálynapló fájlok CD-re 

mentése, irattári és a titkársági 

archiválása.  

Tanév vége Rendszergazda 
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Rendszerüzemeltetési szabályok 

A műszaki hibák, rendkívüli események kezelése 

A KRÉTA használatának alapvető feltétele a technikai eszközök üzembiztos 

működése. 

A technikai eszközök minden felhasználójának kötelessége az eszközök 

rendeltetésszerű használata, a technikai eszköz állapotának megóvása.  

A technikai rendszer működtetésének felelőse az intézményi rendszergazda.  

A rendszer elemeinek meghibásodása esetén követendő eljárási szabályok 

érvényesek: 

A tanári munkaállomás meghibásodása esetén 

Feladata a pedagógusnak 

1. A meghibásodás tényét jelenteni a rendszergazdának. 

2. A meghibásodás időtartama alatt az elektronikus rögzítésre nem került 

adatok, papír alapú regisztrálása és elektronikus rögzítése legfeljebb három 

napon belül a kijelölt tartalék gépek valamelyikén. (tanáriban elhelyezett 

gépeken)  

Feladata az intézményi rendszer üzemeltetőnek 

Tanári számítógép, notebook meghibásodási okának kivizsgálása, (szoftver, 

hardver hiba behatárolása), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék 

gép biztosítása. 

Iskolai hálózat meghibásodása (WIFI vagy vezetékes kapcsolat hibája) 

Feladata a pedagógusnak 

1. A meghibásodás tényét jelenteni a rendszergazdának. 

2. A meghibásodás időtartama alatt az elektronikus rögzítésre nem került 

adatok, papír alapú regisztrálása és elektronikus rögzítése legfeljebb három 

napon belül a kijelölt tartalék gépek valamelyikén. (tanáriban elhelyezett 

gépeken)  

Feladata a rendszer üzemeltetőnek 

A rendszergazda a hiba bejelentését követően haladéktalanul (Egyéb feladatait 

félretéve) köteles a hálózati kapcsolat helyreállítását megkezdeni.  

Feladata a hiba behatárolása. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése) 

Az intézményi adminisztrátorral egyeztetve a hiba elhárításához szükséges 

lépések megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgáltatások igénybevétele. 
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Illetéktelen felhasználók hozzáférése az adatbázishoz 

Az illetéktelen napló hozzáféréseket 100%-os biztonsággal nem lehet kizárni. 

A havi naplózárás rendszerével csak egy hónapon belül képzelhető el az 

illetéktelen hozzáférés, ami megfelelő figyelemmel felfedezhető. 

A felhasználók kötelesek a felhasználónevüket és különösen a jelszavaikat 

biztonságosan tárolni, rendszeres időközönként megváltoztatni, valamint 

ügyelni arra, hogy jelszavukat mások ne ismerhessék meg.  

A felhasználók jalszavaikat nem hozhatják mások tudomására. Amennyiben 

gyanú merül fel a jelszavak kitudódását illetően a felhasználó köteles azonnal 

megváltoztatni jelszavát. 

Ha egy szaktanár vagy osztályfőnök a saját bejegyzéseinek ellenőrzése során 

illetéktelen, nem azonosított bejegyzésre utaló nyomot talál, haladéktalanul 

köteles jelezni a rendszer üzemeltetéséért felelős intézményi 

adminisztrátornak.  

A KRÉTA rendszer minden műveletről napló feljegyzést készít, tehát utólag 

feltérképezhető minden napló művelet. 

 

 

Záró rendelkezések 

A KRÉTA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért 

a rendszer működtetésére kiterjed az intézmény hatályos „Adatvédelmi, 

szabályzata”.  

Ezen szabályzat a keltezés napjától lép hatályba, rendelkezéseit ezen 

időponttól kezdődően kell alkalmazni, visszavonásig (módosításig) marad 

érvényben.  

 

Esztergom, 2018. október                                    

 

                                Jóváhagyta és kiadta: 

    

 

  

                                                                      Maárné Harcsa Szilvia 

                                                                           intézményvezető 
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Esztergomi József Attila Általános Iskola 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TANKÖNYVTÁRI ÉS TARTÓS 

TANKÖNYVEK SZABÁLYZATA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Esztergom, 2018. október 
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Az intézményi tankönyvellátás 

 
A könyvtár részt vesz az iskolai tankönyvellátás lebonyolításában. Az iskolai 

könyvtáros-tanár – részben munkaköri feladatként, részben megbízásos 
formában – a következő feladatokat látja el:  
 

 részt vesz az előkészítő felmérésben, az összegyűjtött szülői 
nyilatkozatokat összesíti, az ingyenességre jogosult tanulókat rögzíti a 

KELLO elektronikus információs rendszerében; valamint tájékoztatja a 
fenntartót; 
 

 közreműködik a tankönyvrendelés előkészítésében: összegyűjti a 

tanárok által elkészített megrendeléseket; ellenőrzi a megrendelt 
tankönyvek tankönyvjegyzéken való megjelenését; egyeztet az 
összeghatár betartásáról a tanárokkal, az iskola vezetésével; 

 

 elkészíti az iskola végleges tankönyvrendelését; erről tájékoztatja a 

fenntartót, rögzíti a KELLO elektronikus információs rendszerében; 
  

 megbízást kap a tankönyvek értékesítésének megszervezésére és 

lebonyolítására; 
 

 folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult 
tanulók számának változását; 

 

 követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott 

kötetek számának alakulását; 
 

 követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, beszerzi az 
elhasználódott köteteket; 

  

 tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben 

jelentkező, tankönyv-elhasználódásból, tankönyv elhagyásából 
keletkező hiány pótlására; 

 

 tankönyvtári állományba veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult 
tanulók számára beszerzett tankönyveket; erről brosúra nyilvántartást 

vezet; 
 

 egyedi nyilvántartással kikölcsönzi szeptemberben a tanulóknak a 
tankönyveket; júniusban összegyűjti azokat; 

 

 a tanuló köteles egész évben megóvni könyveit, amiről egy nyilatkozatot 

is aláír; év végén, a tankönyvbeszedéskor a tanuló köteles minden 
tankönyvét a könyvtár számára visszaadni; 

  

 ha tanév közben megszűnik a tanulói jogviszony, akkor köteles a 
távozás előtt visszajuttatni a tankönyveket a könyvtárba; 
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 a tanárok által használt tanári példányokat bevételezi a könyvtár 
állományába „T” betűs leltári számmal, elkülönítve a tényleges 

állománytól; 
   

 állandó leltárba kell venni a kézikönyveket, szótárakat, atlaszokat, 
szakkönyveket, keménykötésű házi és ajánlott olvasmányokat, CD-ket, 

CD-ROM-kat, videókat, DVD-t.  
 
 

Kártérítés az iskolai tulajdonú tankönyvek esetén  
 

A tankönyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szándékos rongálása esetén 
anyagi kártérítéssel tartozik a szülő. A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros 
tanár javaslata alapján az iskola intézményvezetője határozza meg.  

 
Nem kell megtéríteni a könyv árát a tankönyv rendeltetésszerű használatából 
származó értékcsökkenés esetén.  

 
Az iskola tulajdonát képező tankönyvekkel kapcsolatos kártérítés rendje:  

 
A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet köteles megőrizni és 
rendeltetésszerűen használni.  

 
Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően  
 

 Első tanév végére legfeljebb 25 %-os  

 Második tanév végére legfeljebb 50%-os  

 A harmadik év végére legfeljebb 75%-os  

 A negyedik év végére 100%-os lehet/atlaszok/  
 

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a 
könyvtárostanár feladata. Vitás esetben az intézményvezető dönt.  

 
Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél 
indokolatlanul nagyobb, akkor a rongálódás idejére érvényes 

Tankönyvjegyzékben szereplő vételárnak megfelelő hányadát kell fizetnie:  
 

 Első tanév végére legfeljebb 75 %-os  

 Második tanév végére legfeljebb 50%-os  

 A harmadik év végére legfeljebb 25%-os  
 

Ha a tanuló a használati idő letelte után ezen tankönyveket meg kívánja 
vásárolni, a vételár megállapításakor ugyanúgy kell eljárni, mint a kártérítés 

esetén. Ha a tankönyv ára nem állapítható meg, a könyvtáros-tanár becsült 
árat alkalmaz. Erre nézve a könyv fénymásolatának lehetséges költsége az 
irányadó. A tankönyv árának megállapításakor felmerülő vitás kérdésekben az 

intézményvezető dönt. 
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A szabályzat elfogadása, jóváhagyása  
 

Jelen szabályzat az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának a 
mellékletét képezi.  
 

Jelen szabályzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanulók, szüleik 
megtekinthetik az iskola honlapján.  
 

A tankönyvtári és tartós tankönyvek szabályzatának betartása az intézmény 
intézményvezetőjére, valamennyi pedagógus/szaktanár munkavállalójára és 

diákjaira nézve kötelező érvényű. 
 

 

Kelt: Esztergom, 2018. október 
 

 
 
                                                                               Maárné Harcsa Szilvia 

                                                                                    intézményvezető 
 


