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1. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEI, 

A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT HATÁLYA 

 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. 

A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti 

felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály 

nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és 

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és 

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

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

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről1 

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

információszabadságról 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

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

 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola 

tankönyvellátás rendjéről 

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

 

1.2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

 

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

érdeklődők megtekinthetik az intézményvezetői irodában munkaidőben, továbbá az 

intézmény honlapján. Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2020. 

augusztus 27-i határozatával fogadta el.  

 

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

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

intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  
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2. AZ ISKOLA ALAPADATAI 

 

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Somogy megye 

Fenntartó tankerületi központ megnevezése: Siófoki Tankerületi Központ OM azonosító: 

033998 

 

A köznevelési intézmény 

 

Megnevezései 

Hivatalos neve: Balatonlelle-Karádi Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

Rövid neve: Balatonlelle-Karádi Általános Iskola 

 

Feladatellátási helyei 

Székhely: 8638 Balatonlelle, Petőfi Sándor utca 1. 

telephelye: 8681 Látrány, Szabadság utca 11. 

Tagintézmények megnevezése és telephelyei 

Tagintézmény hivatalos neve: Balatonlelle-Karádi Általános Iskola Gárdonyi Géza Tagiskolája 

Ügyviteli telephelye: 8676 Karád, Gárdonyi utca 2. 

Tagintézmény telephelye: 8676 Karád, Kossuth park 1057/2 hrsz. 

Alapító és a fenntartó neve és székhelye 

Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

Fenntartó neve: Siófoki Tankerületi Központ 

Fenntartó székhelye: 8600 Siófok, Szépvölgyi utca 2. 

Típusa: közös igazgatású köznevelési intézmény 

OM azonosító: 033998 

 

Köznevelési alapfeladatai 

8638 Balatonlelle, Petőfi Sándor utca 1. 

alapfokú művészetoktatás 

nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 120 fő) 

zeneművészeti ág (kifutó tanszakok: furulya tanszak, fuvola tanszak, harsona tanszak, 

kamarazene tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, ütő 

tanszak, zongora tanszak) (új tanszakok: fafúvós tanszak (Klasszikus zene), rézfúvós tanszak 

(Klasszikus zene), billentyűs tanszak (Klasszikus zene), akkordikus tanszak (Klasszikus zene), 

kamarazene tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)) 

évfolyamok száma: 1-2. évfolyam előképző; 1-6. évfolyam alapfok 

általános iskolai nevelés-oktatás 

nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 432 fő) 

alsó tagozat, felső tagozat 

1 évfolyamtól 8 évfolyamig 

a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek, 

tanulók nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus 

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi 
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fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos) nappali rendszerű (felvehető maximális 

tanulói létszám: 30 fő) 

egyéb foglalkozások: 

   napközi, tanulószoba 

iskolai könyvtár: 

iskolai / kollégiumi könyvtár 

mindennapos testnevelés biztosításának módja: 

együttműködésben, megállapodás alapján együttműködésben, megállapodás alapján 

a testnevelésórák keretében megvalósított úszásoktatás módja: 

együttműködésben, megállapodás alapján (együttműködésben, megállapodás alapján) 

örökös ökoiskola 

 

8676 Karád, Gárdonyi utca 2. 

általános iskolai nevelés-oktatás 

nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 88 fő) 

alsó tagozat 

1 évfolyamtól 4  évfolyamig 

a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek, 

tanulók nevelése-oktatása (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi 

fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos) 

nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 7 fő) 

integrációs felkészítés 

képességkibontakoztató felkészítés 

egyéb foglalkozások: 

      napközi 

iskolai könyvtár: 

   könyvtári feladatokat a nyilvános könyvtár látja el 

mindennapos testnevelés biztosításának módja: 

együttműködésben, megállapodás alapján együttműködésben, megállapodás alapján 

a testnevelésórák keretében megvalósított úszásoktatás módja: 

együttműködésben, megállapodás alapján (együttműködésben, megállapodás alapján) 

 

8676 Karád, Kossuth park 1057/2 hrsz. 

általános iskolai nevelés-oktatás 

nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 136 fő) 

felső tagozat 

5 évfolyamtól 8 évfolyamig 

a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek, 

tanulók nevelése-oktatása (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi 

fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos) 

nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 7 fő) 

integrációs felkészítés 

képességkibontakoztató felkészítés 

egyéb foglalkozások: 

tanulószoba 

iskolai könyvtár: 

könyvtári feladatokat a nyilvános könyvtár látja el 

mindennapos testnevelés biztosításának módja: 

saját tornaterem  

saját tornaterem 
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a testnevelésórák keretében megvalósított úszásoktatás módja: 

együttműködésben, megállapodás alapján (együttműködésben, megállapodás alapján) 

 

8681 Látrány, Szabadság utca 11. 

alapfokú művészetoktatás 

nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 30 fő) 

zeneművészeti ág (kifutó tanszakok: furulya tanszak, fuvola tanszak, harsona tanszak, 

kamarazene tanszak, kürt tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba 

tanszak, ütő tanszak, zongora tanszak) (új tanszakok: fafúvós tanszak (Klasszikus zene), 

rézfúvós tanszak (Klasszikus zene), billentyűs tanszak (Klasszikus zene), akkordikus tanszak 

(Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus 

zene)) 

évfolyamok száma: 

 

1-2. évfolyam előképző 

 

1-6. évfolyam alapfok 

 

1-4. évfolyam továbbképző 

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

8638 Balatonlelle, Petőfi Sándor utca 1. 

Helyrajzi száma: 4159 

Hasznos alapterülete: 4551 nm 

Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

8676 Karád, Gárdonyi utca 2.Helyrajzi száma: 466 

Hasznos alapterülete: 588 nm 

Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

8676 Karád, Kossuth park 1057/2 hrsz. 

Helyrajzi száma: 57/2 

Hasznos alapterülete: 1300 nm 

Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

8681 Látrány, Szabadság utca 11. 

Helyrajzi száma: 2 

Hasznos alapterülete: 70 nm 

Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

Vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 

3. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ÉS VEZETÉSE 

3.1  Szervezeti egységek 

3.1.1. Az intézmény vezetési szerkezete 

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, 

hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 

megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális és gazdaságos 
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működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembe vételével 

alakítottuk ki a szervezeti egységeket. 

 

Balatonlellén: 

Általános iskola (Petőfi utca 1.) : 

 vezetője Miseta Zoltán intézményvezető 

Zeneiskola épülete Petőfi utca 1.:  

vezetője Csámer Zoltán intézményegység-vezető 

Karádon: 

Általános iskola (Kossuth park) :  

vezetője Franczné Posza Gyöngyi tagintézmény-vezető 

 

 

 

 

 

3.1.2. A vezetők feladatai: 

Intézményvezető Ig. helyettesek 

 

Tagintézmény 

vezető 

Intézményegység 

vezető 

A nevelési szakmai 

tevékenység 

irányítása, 

vagyonvédelem , 

leltározás, intézmény 

képviselete, 

személyzeti munka, 

munkáltatói jogkör 

gyakorlása, 

testvériskolai 

kapcsolatok, 

belső ellenőrzések, 

oktatónevelő 

munka ellenőrzése, 

könyvtárban, fejlesztő 

munkában,  

karbantartás, 

beruházások 

Statisztikák készítése, 

Pályaválasztás 

irányítása, 

Órarend készítése, 

helyettesítések 

szervezése, 

helyettesítések 

elszámolása, 

Munkavédelem és 

tűzvédelem, 

az oktató nevelő 

munka, napközi 

otthon munkájának 

ellenőrzése, 

Értekezletek 

előkészítése, 

vezetése. 

 

Statisztikák készítése 

a tagintézményre 

vonatkozóan. 

Órarend készítése, 

munkatervek 

készítése. 

Helyettesítés 

szervezése, 

elszámolása. 

szervezése, 

Munka és tűzvédelem 

megszervezése, 

ellenőrzése. 

Oktató nevelő munka 

ellenőrzése. 

Értekezletek 

előkészítése , 

vezetése. 

Statisztikák készítése, 

Órarend készítése, 

helyettesítés 

megszervezése 

elszámolása, 

oktató-nevelő munka 

ellenőrzése, 

Értekezlet 

előkészítése, 

vezetése, 

Növendék 

hangversenyek 

szervezése. 
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3.1. 3. Az intézmény szervezeti felépítésének struktúrája: 

 

Intézményvezető 

Alsó 

tagozatos ig. 

h. 

Felső 

tagozatos ig. 

h. 

Zeneiskolai 

intézményegy

ség vezető 

Balatonlellei 

technikai 

személyzet 

 

Karádi iskola 

tagintézmény 

vezető 

Felsős 

munkaközös-

ségek vezetői 

 

Felsős 

nevelők 

 

Alsós 

munkaközös-

ség vezető 

 

Alsós nevelők 

Napközis 

nevelők 

Zeneiskola 

tanárai 

Fejlesztő 

pedagó-

gus 

Munkaközös-

ség vezetők 

Karádi 

pedagó-

gusok 

Karádi 

technikai 

személyzet 
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3.2.  Az intézmény vezetője 

 

3.2.1. A vezető személye 

Az intézmény vezetője csak a közoktatási törvény által előírt feltételeknek megfelelő személy 

lehet, akinek kiválasztása nyilvános pályázat útján történik. A vezetői megbízás legfontosabb 

követelménye: az intézmény típusnak megfelelő felsőfokú iskolai végzettség és 

szakképzettség, pedagógus szakvizsga és a pedagógus munkakörben való határozatlan idejű 

alkalmazás, valamint a szükséges szakmai gyakorlat. Az intézményvezetőt a fenntartó bízza 

meg határozott időre feladatainak ellátásával, döntése előtt azonban be kell szereznie az 

intézmény alkalmazotti közösségének,az iskolai szülői munkaközösség diákönkormányzat, 

szakszervezeti alapszervezet - véleményét. 

 

3.2.2. Az intézményvezető jogköre 

Az intézményvezető feladatait, jogkörét, felelősségét a közoktatási törvény, valamint a 

fenntartó határozza meg. 

Az intézményvezető kiemelt feladatai és hatásköre: 

- a nevelőtestület vezetése, és döntéseinek előkészítése, 

- a nevelő és oktató munka irányítása, ellenőrzése és értékelése. 

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

   megszervezése és ellenőrzése, 

- a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi  

   feltételek biztosítása a rendelkezésre álló költségvetés alapján, 

- a közoktatási intézmény képviselete, 

- együttműködés biztosítása, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a szülők  

   és a diákok képviselőjével, és a diákmozgalommal való együttműködés, 

- a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése, 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi munka, valamint a tanuló és gyermekbaleset megelőzésének 

irányítása, 

- az intézményt irányító belső szabályzatok vezetői utasításként való kiadása , a hatályosságról 

történő gondoskodás, 

- tankönyvrendelés szabályozása 

- a döntés - az egyetértési kötelezettség megtartásával - az intézmény működésével 

kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály ( közalkalmazotti szabályzat) nem 

utal más hatáskörébe 

- a dolgozók foglalkoztatása, élet-és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben a 

jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával. 

- testvériskolai kapcsolatok fenntartása 

- Jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében helyetteseire vagy az intézmény 

más alkalmazottjára átruházhatja. 

Az intézményvezető kizárólagos hatáskörében általánosan nem helyettesíthető feladatok: 

- munkáltatói jogkör gyakorlása 

- kötelezettségvállalási jogkör 

- utalványozási jogkör 
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3.3. Az intézményvezető felelőssége 

Az intézmény vezetője (intézményvezetője) egy személyben felelős az alábbiakért: 

- a szakszerű és törvényes működésért, 

- az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, 

- a pedagógiai munkáért, 

-A gyermekekkel való egyenlő bánásmódért, 

-a tanulók, gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, 

- a tűzvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellátásáért 

- a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért 

- a nevelő-és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

- a tanuló és a gyermekbalesetek megelőzéséért , 

- a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért. 

-a méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért 

3. 4. Igazgató tanács              

 

Az igazgató tanács tagjai: intézményvezető, a székhelyintézmény és a tagintézmények 2-2 

dolgozója, akik közül egyik a az adott intézményegység vezetője a másikat pedig választják. 

Megválasztásuk munkahelyi értekezleten történik szavazással 3 évente. 

Az igazgatótanács közülük egy főt megbíz titkári feladatokkal.  

 

3.4.1. Igazgató tanács jogköre: 

A tagintézmény vezetői és intézményegység vezetői pályázatok elbírálása a vezetők 

kiválasztása, intézményvezető döntésének előkészítése, segítése. Minden olyan kérdésben ami 

az intézmény működésével kapcsolatos véleményezési, javaslattételi jogköre van. 

 

3. 4.2. Igazgató tanács működése: 

Az igazgató tanács üléseit a titkár szervezi és az intézményvezető vezeti le. Ülésezik évente 

legalább egyszer, ezen kívül igény szerint. A tagintézmény és intézményegység vezetőt az 

adott intézményegység nevelőtestületének véleményének kikérése után az igazgatótanács 

nevezi ki. A megbízás 5 évre szól .Az ülésekről jegyzőkönyv készül. Tagintézmény és 

intézményegység vezető kiválasztásakor az igazgató tanács minősített többsége szükséges. 

3.5.  A vezető helyettes 

 

3. 5.1. A vezető helyettes ( intézményvezető-helyettes ) személye 

Az intézményvezető a feladatait, a vezető helyettes közreműködésével látja el. A vezető 

helyettesi megbízást az intézményvezető adja , határozatlan időre kinevezett 

közalkalmazottnak. A megbízás visszavonásig érvényes. A vezető helyettes felsőfokú 

végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalább öt év pedagógus munkakörben szerzett 

gyakorlattal rendelkező személy, aki közvetlenül irányítja a beosztottak munkáját. 
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3. 5.2. A vezető helyettes jogköre és felelőssége 

A vezető helyettes munkáját munkaköri leírás alapján, valamint az intézményvezető közvetlen 

irányítása mellett végzi. A vezető helyettes feladat és hatásköre, kiterjed egész munkakörére. 

A vezető helyettes munkaköri leírása az SZMSZ mellékletében található. A vezető helyettes 

felelőssége kiterjed a munkaköri leírásában található feladatkörökre, ezen túlmenően 

személyes felelősséggel tartozik az intézményvezetőnek. A vezető helyettes beszámolási 

kötelezettsége kiterjed egész munkakörére és pedagógiai munkájára, a belsőellenőrzések 

tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére. 

3.6. Tagintézmény vezető, intézményegység vezető személye 

 

Az intézményvezető a feladatait, a tagintézmény vezető közreműködésével látja el. A 

tagintézmény vezetői megbízást az igazgató tanács döntése alapján az intézményvezető adja, 

határozott időre az intézményben határozatlan időre kinevezett közalkalmazottnak. A 

tagintézmény vezető felsőfokú végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalább öt év 

pedagógus munkakörben szerzett gyakorlattal rendelkező személy, aki közvetlenül irányítja a 

beosztottak munkáját. 

 

3.6.1. Tagintézmény-vezető, intézményegység vezető jogköre és felelőssége: 

 

 Felette a munkáltatói jogokat az intézményvezető látja el. 

 a tagiskola felelős vezetője, intézkedéseit teljes felelősséggel és jogkörrel hozza meg,  

 az intézményvezetőt – annak akadályoztatása esetén – helyettesíti, 

 a tagintézmény mindennapjait érintő oktatási-nevelési feladatok szervezője, ellenőrzője, 

 a pedagógiai program, a szervezeti és működési szabályzat, az éves munkaterv, és az 

intézményvezető irányítása alapján a tagintézmény dolgozóinak munkáját tervezi, 

szervezi, irányítja és ellenőrzi, 

 javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, közreműködik annak kidolgozásában,  

 elkészíti a tanárok napi munkabeosztását, a helyettesítést, szervezi és ellenőrzi a tanári 

ügyeleteket, 

 részt vesz a nevelőtestületi, vezetőségi és egyéb értekezletek, megbeszélések 

előkészítésében, vitájában, az elfogadott döntések végrehajtásában, illetve 

végrehajtatásában,  

 tanulmányozza és láttamozza a tanmeneteket, 

 konzultációk, óralátogatások során tájékozódik a tanítás színvonaláról, a pedagógusok 

tanítási módszereiről, 

 ellenőrzi, elemzi az oktatás hatékonyságát, szükség esetén méréseket kezdeményez, 

 figyelemmel kíséri az iskolai taneszközök állapotát, kezdeményezi a szertárak 

fejlesztését, a szakkönyv- és elektronikus állomány gyarapítását, 

 javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, továbbképzéseken való részvételre, az éves 

beiskolázási tervre,  

 elkészíti a tagintézmény házirendjének tervezetét, elfogadása esetén ellenőrzi annak 

betartását, betartatását, 
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 figyelemmel kíséri, ellenőrzi az éves munkaterv megvalósítását, 

 részt vesz a tagintézmény nevelőtestületi értekezleteinek előkészítésében, 

szervezésében, s az intézményvezető megbízása szerint levezeti azokat, 

 irányítja a szakmai munkaközösségek, szakmai közösségek munkáját, 

 segíti a gyermek- és ifjúságvédelmi, diákönkormányzati munkát, 

 tájékoztatja a tanulókat és szüleiket az iskolai életben bekövetkező eseményekről, 

 elvégzi a tagiskolával kapcsolatos adminisztrációt, adatszolgáltatást 

 

3. 7. A vezetők kapcsolattartási rendje 

 

Az intézmény vezetője a helyettese, a tagintézmény vezető, az intézményegység vezető 

kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek megfelelő rendszerességgel tartanak vezetői 

megbeszéléseket, melyen a munkaközösség vezetők mint az iskolavezetés tagjai is részt 

vesznek. Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető az általános munkaidőn belül 

bármikor összehívhat. 

 

A vezetők helyettesítési rendje 

Az intézményvezető helyettesítése: 

Az intézményvezetőt szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén, 

helyettese: Geleta Gyöngyi igh. 

Az intézményvezető tartós távolléte esetén: a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos 

intézkedésben ad felhatalmazást. 

 

A vezető helyettes helyettesítése: 

Geleta Gyöngyi vezető helyettest: Véginé Kiss Éva alsós intézményvezető-helyettes  

 

Franczné Posza Gyöngyi tagintézmény-vezetőt: az osztályfőnöki munkaközösség vezetője 

 

3.8. Az intézmény vezetősége 

 

Az intézményvezető vezetői feladatait az iskola vezetőségének közreműködésével látja el. 

Az iskolavezetés tagjai: 

-az intézményvezető az intézményvezető-helyettes, tagintézmény vezető, a zeneiskolai 

intézményegység vezető, a munkaközösség vezetők. Az intézményvezető közvetlen munkatársa 

az iskolatitkár is. 

Az iskolavezetőség az intézményvezető döntés előkészítő, véleményező és javaslattevő 

konzultatív testülete. A vezetőség a vezetőkből és a középvezetőkből áll: ők irányítják , tervezik, 

szervezik, ellenőrzik és értékelik a szervezeti egységeket. A középvezető ellenőrzéseiről, 

tapasztalatairól közvetlen vezetőjének számol be, kiemelkedő jelentőségű ügyben az 

intézményvezetőnek. Az intézmény vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő 

joga van és dönt mindazon ügyekben, amelyekben az intézményvezető saját jogköréből ezt 

szükségesnek látja. A vezetőség a munkatervben rögzített vezetői értekezleteket tart, melyről 
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emlékeztető feljegyzés készül. Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető az általános 

munkaidőn belül bármikor összehívhat. A vezetői értekezleteken a résztvevők beszámolnak a 

szervezeti egységek működéséről: a kiemelkedő teljesítményekről, a hiányosságokról, a 

problémákról, valamint azok megoldási módjáról. 

A vezetőség félévenként beszámolót tart a nevelőtestületi értekezleten a feladatokról, a 

tapasztalatokról. 

 

3.9. A kiadmányozási (aláírási) jogkör gyakorlása 

 

 Az intézmény nevében aláírásra az intézményvezető jogosult. A pénzügyi kötelezettséget 

vállaló iratok kivételével egymagában ír alá. Távolléte vagy akadályozatása esetén az azonnali 

vagy sürgős intézkedéseket, tartalmazó iratokat helyette az általános helyettesítési feladatokat 

ellátó intézményvezető helyettes látja el. Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos pénzügyi 

kötelezettséget vállaló iratokban az aláírás érvényességéhez két jogosult személy aláírása 

szükséges. A két aláíró közül az egyik az utalványozó az iskola részéről, a másik a gazdasági 

ellenjegyző. Tartós akadályoztatása esetén az utalványozó az általa írásban megbízott személy 

lesz. Az alapfokú művészetoktatási egység vezetője, a karádi általános iskolai tagintézmény 

vezetője aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó egység szakmai tevékenységével kapcsolatos 

levelekre, saját hatáskörben tett intézkedésekre, tanügy-igazgatási körébe tartozó ügyekre terjed 

ki.  

Az intézmény minden egységében egyaránt az intézmény kör-és fejbélyegzőjét lehet használni 

az intézményvezető, vagy az őt helyettesítő általános helyettes (egész intézményt érintő 

kérdésekben),a tagintézmény vezetők (kizárólag a tagintézményre vonatkozóan)az alapfokú 

művészetoktatás egység vezető aláírásával (kizárólag az alapfokú művészetoktatást érintő 

ügyekben) aláírásával  
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4. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMÁSSAL ÉS AZ 

INTÉZMÉNY VEZETÉSÉVEL 

4.1. Az iskolaközösség 

  

Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják. 

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek révén 

és módon érvényesíthetik. 

4.2. Az iskolai alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége 

 

Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban, valamint 

munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. 

Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az iskolán belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka Törvénykönyve, 

a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a közoktatásról szóló törvény, illetve az ezekhez 

kapcsolódó rendeletek), valamint az intézmény közalkalmazotti szabályzata rögzítik. 

4.3. A nevelők közösségei 

a.) A nevelőtestület 

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő  

alkalmazottja. 

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel rendelkezik. 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályokban megfogalmazott 

esetekben.  

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó értekezlet 

 tanévzáró értekezlet 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet 

 1 alkalommal nevelési értekezlet 

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

illetve ha az iskola intézményvezetője vagy az iskola vezetősége ezt indokoltnak tartja.  

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint: 

 nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven 

százaléka jelen van 

 a nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb jogszabály, illetve a szervezeti és 

működési szabályzat másként nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű 

szótöbbséggel hozza.  

A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos 

szavazással is dönthet.  

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet vagy emlékeztetőt kell vezetni.  

A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha 
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az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része, többnyire az azonos beosztásban 

dolgozók vesznek részt egy-egy értekezleten.  

b.) A nevelők szakmai munkaközösségei 

 

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek: 

 alsós munkaközösség 

            tagjai:az alsós nevelők, napközis  nevelők, fejlesztő pedagógus  

 osztályfőnöki munkaközösség 

tagjai: minden osztályfőnök 

 humán munkaközösség 

      tagjai: magyar, történelem szakos pedagógusok  

 idegen nyelvi mk. 

      tagjai: nyelvtanárok 

 természettudományi mk. 

            tagjai: természettudományos tárgyakat tanító tanárok 

A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkeznek.  

A szakmai munkaközösségek feladatai az adott szakmai-pedagógiai területen belül: 

 a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése 

 az iskolai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése 

 egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos 

ellenőrzése, mérése, értékelése 

 pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása 

 a pedagógusok helyi továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése 

 az iskolai belső vizsgák tételsorainak összeállítása, értékelése  

 a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, 

felhasználása 

 a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése 

 a munkaközösség vezetőjének megválasztása vagy javaslattétel az iskola 

intézményvezetőjének a munkaközösség-vezető személyére 

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

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez. 

 

A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve valamint az adott 

munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított, egy tanévre szóló munkaterv szerint 

tevékenykednek.  

A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja.  

A munkaközösség vezetőjét az intézményvezető egyetértésével a munkaközösség tagjai 

választják meg.  

A munkaközösségek vezetői munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. 
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4.4. A szülői szervezet (közösség) 

 

Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

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

tisztségviselői), 

 a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

 saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási módjának 

megállapítása. 

 

A SzM vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SzM véleményének a jogszabály 

által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény vezetője felelős. 

 

4.5. A tanulók közösségei 

a.)Az osztályközösség 

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

Az osztályközösség élén – mint pedagógus vezető – az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel 

a feladattal az intézményvezető bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket 

munkaköri leírásuk alapján végzik.  

 

b.) Az iskolai diákönkormányzat 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját 

szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 

joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  

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

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

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

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

szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető illetve az iskolai 

diákbizottság áll.  

 

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

ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az intézményvezető bíz meg határozott, 

legföljebb ötéves időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai 

munkarendben meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a 

diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés 

megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni.  
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A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

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

– az intézményvezetővel való egyeztetés után – jelen szabályzat 5.8 fejezetében írottak szerint – 

szabadon használhatja.  

 

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

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,  

 a házirend elfogadása előtt 

 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény vezetője felelős. A 

jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

4.6. Az iskola közösségeinek kapcsolattartása 

a.) Az igazgatóság és a nevelőtestület 

 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az intézményvezető segítségével a 

megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul meg.  

A kapcsolattartás fórumai: 

 az igazgatóság ülései 

 az iskolavezetőség  ülései 

 a különböző értekezletek 

 megbeszélések 

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg.  

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli 

tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket.  

Az iskolavezetőség  tagjai kötelesek: 

 az iskolavezetőség  ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat 

az ülés döntéseiről, határozatairól 

 az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni 

az igazgatóság, az iskolavezetőség  felé. 

 

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal, az 

iskola vezetőségével . 

c.) A nevelők és a tanulók 

 

 A tanulókat az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról  

 az intézményvezető 



18 

 

o az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén 

o  a diákközgyűlésen évente legalább 1 alkalommal 

o az aulában elhelyezett hirdetőtáblán keresztül folyamatosan 

 az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon tájékoztatják.  

 

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak 

folyamatosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell.  

A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított jogaiknak az 

érvényesítése érdekében – szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, 

tisztségviselők útján – az iskola igazgatóságához, az osztályfőnökükhöz, az iskola nevelőihez, a 

diákönkormányzathoz fordulhatnak.  

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a nevelőkkel, a 

nevelőtestülettel. 

d.) A nevelők és a szülők 

 

A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 

 az intézményvezető: 

o a szülői szervezet választmányi vagy vezetőségi ülésén  

o az iskolai szülői értekezleten tanévenként 1 alkalommal 

o az aulában elhelyezett hirdető táblán keresztül 

 az osztályfőnökök: 

o az osztályszülői értekezleten tájékoztatják.  

 

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi lehetőségek 

szolgálnak: 

 a családlátogatások 

 a szülői értekezletek 

 a nevelők fogadó órái 

 megbeszélés szerint az adott tanévben a nyílt tanítási napok 

 a tanuló értékelésére összehívott megbeszélések 

 írásbeli tájékoztatók az elektronikus naplóban 

 koncertek hangversenyek utáni személyes beszélgetés a szaktanárral (művészeti 

iskola) 

 

A szülői értekezletek és a nevelők fogadóóráinak időpontját az iskolai munkaterv tartalmazza.  

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

biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, közvetlenül vagy 

választott képviselőik, tisztségviselők útján az iskola igazgatóságához, az adott ügyben érintett 

gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz fordulhatnak.  

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott 

képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, nevelőtestületével.  
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A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési 

szabályzatáról, intézményi minőségirányítási programjáról, illetve házirendjéről az iskola 

intézményvezetőtől, valamint intézményvezető-helyetteseitől az iskolai munkatervben évenként 

meghatározott intézményvezetői, intézményvezető-helyettesi fogadóórákon kérhetnek 

tájékoztatást.  

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető. 

A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél 

található meg: 

 az iskola fenntartójánál 

 az iskola irattárában 

 az iskola könyvtárában 

 az iskola nevelői szobájában 

 az iskola intézményvezetőjénél és intézményvezető-helyetteseinél 

 az iskola honlapján. 

A házirend előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szülőnek, valamint az 

iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. 

A házirend egy-egy példánya megtekinthető 

 

 az iskola irattárában 

 az iskola könyvtárában 

 az iskola nevelői szobájában 

 az iskola intézményvezetőjénél 

 az iskola intézményvezető-helyetteseinél 

 az osztályfőnököknél 

 a diákönkormányzatot segítő nevelőnél 

 az iskolai szülői szervezet (közösség) vezetőjénél 

 az iskola honlapján. 

 

A házirend egy példányát – a közoktatási törvény előírásainak megfelelően – az iskolába 

történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni. 
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5. AZ ISKOLA VEZETÉSÉNEK ÉS KÖZÖSSÉGEINEK KÜLSŐ KAPCSOLATAI 

 

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának állandó 

munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel: 

 

 Az intézmény fenntartójával: Siófoki Tankerületi Központ  

 A megyei, fővárosi pedagógiai intézettel: Pedagógus-továbbképző és Szolgáltató 

Intézet 7400 Kaposvár Bajcsy-Zsilinszky u.10. 

 A helyi oktatási intézmények vezetőivel és tantestületeivel: Napköziotthonos Óvoda 

8638 Balatonlelle, Szövetség u.76. 

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az intézményvezető a felelős. 

Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 

fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal: 

 Az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával: Balatonlellei Iskoláért és Tanulókért 

Alapítvány 

 Az alábbi közművelődési intézményekkel: Művelődési Ház, Városi Könyvtár 

 Városi civilszervezetek és egyházak 

 Kistérségi szervezet 

 Körzeti Szociális Alapszolgáltatási Központ 

 külföldi partneriskolák.  

 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az intézményvezető és az  

 intézményvezető-helyettesek a felelősek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot 

tartó nevelőket az iskola éves munkaterve rögzíti. 

 

A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot tart 

fenn a gyermekorvosi rendelő  illetékes egészségügyi dolgozóival, és segítségükkel megszervezi 

a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. A kapcsolattartás részletes módját a szervezeti és 

működési szabályzat melléklete szabályozza. 

 

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres 

kapcsolatot tart fenn a helyi gyermekjóléti szolgálattal. A munkakapcsolat felügyeletéért az 

intézményvezető a felelős. 
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6. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 

 

Az intézmény épületei szorgalmi időben hétfőtől péntekig tartanak nyitva. A balatonlellei 

épületek reggel 7 órától délután 18 óráig tartanak nyitva. A kastélyépület hétfőtől péntekig 8-tól 

20 óráig, szombaton az órarendtől, vagy rendkívüli próbától, gyakorlástól függő időpontban 

tart nyitva. Vasárnapra órarend szerinti órát beosztani nem szabad, alkalmi, próbára előzetes 

megbeszélés alapján van lehetőség. A karádi iskola reggel 7.30 órától délután 16.30-ig óráig 

tart nyitva Az iskola intézményvezetőjével, vagy a tagintézmény vezetőjével történt előzetes 

egyeztetés alapján az épületek ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva 

tarthatók. 

Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7.30 óra és délután 15.30 

óra között az iskola intézményvezetőjének vagy egyik helyettesének az iskolában kell 

tartózkodnia.  

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, a délután távozó 

vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működésének rendjéért, 

valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére.  

Amennyiben az intézményvezető, a tagintézmény vezető vagy helyettesei közül rendkívüli és 

halaszthatatlan ok miatt egyikük sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges 

intézkedések megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozók 

tudomására kell hozni.  

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 8 óra és 19 óra között kell megszervezni. A 

napközis csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó tanulók 

órarendjéhez igazodva kezdődik és 16 óráig tart. A művészeti iskolában a tanítási órákat 11.45-

20.00 óráig kell megszervezni.  

Az iskolában reggel 7.00 órától a tanítás kezdetéig és az óraközi szünetekben tanári ügyelet 

működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületrészben a házirend alapján a tanulók 

magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok 

betartását ellenőrizni. 

A tanórán kívüli foglalkozásokat 8 órától 18 óráig, vagyis a délutáni nyitva tartás végéig kell 

megszervezni. Ettől eltérni csak az intézményvezető beleegyezésével lehet. 

Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában 

történik 8 óra és 15 óra között. 

Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart 

nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola intézményvezetője határozza meg, és azt a szünet 

megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai 

ügyeletet kéthetente kell megszervezni. 

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

helyiségeinek használói felelősek: 

 

 az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért 
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 az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért. 

 

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják. Ez 

alól csak az iskola intézményvezetője adhat felmentést. 

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők 

tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezetőjétől engedélyt kaptak (pl.: 

helyiségbérlet esetén). A iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését az ügyeleti  

szolgálat ellenőrzi.  

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az iskola épületéből elvinni csak az 

intézményvezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

Az iskola helyiségeit – elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben – 

külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, 

rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külső igénybe vevők, az iskola 

épületén belül csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak.   

Az iskolában mindenfajta reklámtevékenység tilos. Ez alól kivételes esetben az iskola 

intézményvezetője felmentést adhat, amennyiben az adott reklám a tanulóknak szól és az 

egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve 

a kulturális és tanulási tevékenységével függ össze. 

 

6.1 Belépés és benntartózkodás rendje 

A közoktatási intézménnyel közalkalmazotti és tanulói jogviszonyban nem állóknak 

vagyonbiztonsági okok miatt az intézményben tartózkodni csak intézményi dolgozó 

jelenlétében lehet. 

 

Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

intézménnyel: 

 Külső látogatók az intézményben folyó nevelő-oktató munkát nem zavarhatják 

 Az intézménybe érkező külső személyeknek a bejáratnál jelezniük kell jövetelük célját, 

illetve azt, hogy kit keresnek. 

 A fenntartó képviselőit, a pedagógiai-szakmai szolgáltató és a pedagógiai szakszolgáltató 

szervektől érkezőket illetve más hivatalos személyeket elsősorban az intézményvezető 

fogadja, abban az esetben is, ha a tárgyalást vagy a közös munkát a vezetői feladatmegosztás 

szerint más vezetővel kell elvégezni. 

 A tanórák, foglakozások látogatására külső személyek részére az intézményvezető illetve a 

tagintézmény vezető ad engedélyt. Óralátogatást tanítási óra közben megkezdeni vagy tanítási 

óra vége előtt befejezni, a tanítás menetét zavarni nem szabad. 

Az intézményvezető által engedélyezett rendezvények közönségét a kijelölt helyen kell 

fogadni. Az engedély (szerződés) tartalmazza a benntartózkodás szabályait, a 

vagyonvédelemre vonatkozó előírások megtartásával kapcsolatos kötelezettséget 
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6.2 A tanév helyi rendje 

 

A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig, a szorgalmi idő június 15-ig, 

illetve, ha ez a nap nem munkanap, a június 15-ét megelőző munkanapig tart. A tanév 

általános rendjéről a szakminiszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a 

nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves munkatervben. A tanítási év szorgalmi ideje 

minden évfolyamon az szakminiszternek a tanév rendjéről évenként kiadott rendeletében 

meghatározott tanítási napból áll. A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével 

kapcsolatos legfontosabb eseményeket és időpontokat, melyet a nevelőtestület október 1-ig 

véglegesít. 

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabályait (házirend) és balesetvédelmi, 

tűzvédelmi, munkavédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik a 

tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. A fentieket, a házirendet, a nyitva 

tartás és a felügyelet időpontjait az intézményben jól látható helyen ki kell függeszteni. 

 

A tanítási órák rendje 

Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban levő 

órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, a kijelölt tantermekben.  Tanórán kívüli 

és nem kötelező tanítási órák, csak a kötelező tanítási órák megtartása után szervezhetők. A 

napi tanítási idő ( a kötelező órarend szerinti tanítási órák időtartama) 8 órától 14,45- 

óráig tart, művészeti iskolában 11.45-20.00 óráig, a tagintézményben 8 órától 14,45-ig 

A nem kötelező és tanórán kívüli foglalkozásokat 19 óráig be kell fejezni. Indokolt esetben az 

intézményvezető rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. A tanítási órák időtartama: 45 

perc. A művészeti iskolában az egyéni hangszeres órák időtartama 30 perc csoportos kötelező 

és választott tantárgyak (szolfézs, zenekar, kamarazene) 45 perc. Az első tanítási óra reggel 8 

órakor kezdődik, nulladik óra nem tartható. 

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai 

jogosultak. Kivéve az évente megtartott nyílt napok. A tanítási órák megkezdésük után nem 

zavarhatók, kivételt indokolt esetben az intézményvezető és a vezető helyettesek tehetnek. A 

kötelező orvosi vizsgálatok előre egyeztetett időpontban és módon történhetnek. A tanítási 

órák tanulókra vonatkozó szabályait a házirend tartalmazza. 

 

Az óraközi szünetek rendje 

Az óraközi szünetek időtartama: 15 perc, 5-6. óra között 5 perc szünet van. Minden szünet 

ideje alatt - a tanulók egészsége érdekében - a tantermekben szellőztetni kell. Az óraközi 

szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók - egészségük érdekében - lehetőség szerint az 

udvaron töltsék, vigyázva saját és társaik testi épségére! Az óraközi szünetek rendjét beosztott 

pedagógusok és ügyeletes diákok felügyelik. Az étkezést lehetőség szerint 12 és 14 óra között 

kell lebonyolítani. A dupla órák az intézményvezető-helyettes engedélyével - az óraközi 

szünet eltolásával - tarthatók, de a pedagógus köteles felügyeletet biztosítani a kicsöngetésig. 

A karádi iskolában 1. és 2. szünet 15 perces, a 3. és 4. szünet 10 perces és az 5. szünet 5 

perces 
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6.3 Az intézményi hagyományok ápolása és az ünnepélyek rendje 

 

A hagyományápolás célja 

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

hírnevének megőrzése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának kötelessége. 

A nemzeti ünnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartása a fiatalok nemzeti 

identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. Az intézmény egyéb helyi hagyományai 

közé tartozó rendezvények a közösségi élet formálását, a közös cselekvés örömét szolgálják, a 

fiatalokat az egymás iránti tiszteletre nevelik. 

A karádi intézménynél a helyi hagyományok ápolása. 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

Az intézményi rendezvényekre való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a 

pedagógusok és a tanulók számára egyenletes, - a képességeket és a rátermettséget figyelembe 

vevő terhelést adjon. Az intézményszintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és 

tanulók jelenléte kötelező az alkalomhoz illő öltözékben. Az iskola tanulóinak kötelező 

ünnepi viselete, lányok: sötét szoknya, fehér blúz, javasolt sötét cipő. Fiúknak: sötét nadrág, 

fehér ing, javasolt a sötét cipő. Az iskola hagyományos sportfelszerelése: lányoknak- kék 

dressz, fiúknak- kék nadrág, fehér trikó. Ha a városban városi ünnepséget szerveznek azon az 

iskola vezetőinek és pedagógusainak részvétele ajánlott. 

 

6.4 A tanulói házirend  

 

Tanulói házirend 

Az intézményi élet részletes szabályozását, a tanulók munkarendjét a házirend határozza meg. 

A házirend betartása – a pedagógiai program megvalósítása érdekében – minden tanuló 

számára kötelező.  A házirendet az intézményvezető készíti el, és a nevelőtestület elfogadása 

után a fenntartó hagyja jóvá. Az elfogadásakor, illetve módosításkor a diákönkormányzat 

egyetértési jogot gyakorol.  

6.5 A tanuló távolmaradása és annak igazolása 

 

A hiányzás indoklása: 

 a tanuló köteles részt venni a tanítási órákon és a választott tanórán kívüli foglalkozásokon, 

valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tanulóknak betegség miatti hiányzásukról 

orvosi igazolást kell hozniuk. Jelentős családi esemény miatt a tanuló hiányzásáról 

tanévenként 3 tanítási napig szülői indoklást lehet az e-naplóba feltölteni. A hiányzás miatti 

tanulmányi elmaradást pótolni kell. 

A távolmaradási engedély: 

 a szülő gyermeke számára - előre tudott jelentős családi esemény miatt írásban előzetes 

távolmaradási kérelmet írhat. Az engedély megadásáról tanévenként 3 napig az osztályfőnök, 

ezen túl az intézményvezető dönt a tanuló tanulmányi előmenetele, magatartása, addigi 
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mulasztásai alapján. Az engedélyezett távollét alatti tanulmányi elmaradást a tanulónak 

pótolnia kell az osztályfőnök által megszabott határidőig.  

Az iskola területe tanítási idő alatt osztályfőnöki engedéllyel hagyható el! Az osztályfőnök 

távolléte esetén az ügyeletes tanár is adhat engedélyt.  

Az igazolt és igazolatlan hiányzások, a tanuló tanítási óráról való késésért és hiányzását a 

pedagógus az e-naplóba jegyzi be. A mulasztott órák heti összesítése után a hiányzások szülői 

és orvosi indoklását az osztályfőnök mérlegeli, és ennek függvényében igazolja a mulasztást. 

A mulasztásokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuló előzetesen engedélyt kapott a 

távolmaradásra.  

Igazolatlan az a hiányzás, melynek indoklását az osztályfőnök nem fogadja el. A tanórákról 

való három késés egy igazolatlan órát jelent. Az igazolatlan mulasztások hátterének 

felderítésében az osztályfőnök a gyermekvédelmi felelőssel együtt jár el. Ők kezdeményezik a 

tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást Többszöri igazolatlan 

mulasztás fegyelmi eljárás indítását vonja maga után. 

 

6.6 A dolgozók munkarendje 

 

A vezetők intézményben való tartózkodása 

Tanévenkénti beosztás szerint 7,30-tól 15.30 óráig az intézményvezető a helyettese a 

tagintézmény vezetők, intézményegység vezető közül egy vezetőnek az iskolában kell 

tartózkodnia. Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén az SZMSZ vezetői helyettesítési 

rendje jelöli ki az ügyeletes vezető személyt. 

 

A közalkalmazottak munkarendje 

Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét a hatályos 

jogszabályok betartásával - az intézményvezető állapítja meg. A közalkalmazottak munkaköri 

leírásait a vezető helyettes készíti el, és az intézményvezető hagyja jóvá. Minden 

közalkalmazottnak és tanulónak az intézményben be kell tartania az általános munka- és 

balesetvédelmi szabályokat és a házirendet. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény 

megbízott munkatársa tartja. Az intézmény valamennyi teljes munkaidőben foglalkoztatott 

dolgozójának munkaideje heti 40 óra. A munkarend öt napos, a napi munkaidő 8 óra. A 

közalkalmazottak munkaidő beosztását az intézményvezető -helyettes végzi.  

 

A pedagógusok munkarendje 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény rögzíti. A nevelési-oktatási 

intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje 40 óra, mely kötelező órákból, 

valamint a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal való foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A Vhr.7.§.-a értelmében a pedagógus a 

kizárólag az oktatási intézményben ellátandó feladatok végzéséhez szükséges időtartamon 

túlmenően nem köteles az oktatási intézményben tartózkodni. A munkabeosztások 

összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a pedagógusok egyenletes 

terhelése. A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a vezető 

helyettes állapítja meg, - az intézményvezető jóváhagyásával. A vezetőség tagjai javaslatot 
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tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére. A pedagógus köteles munkakezdése 

előtt 15 perccel munkahelyén illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt 

annak helyén megjelenni. A reggeli ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyelet kezdésnél 5 

perccel kell korábban érkeznie. A pedagógusnak a munkából való távolmaradását annak okát, 

lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7,30-ig előzetesen jelentenie kell, 

hogy feladatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban való 

lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása esetén - lehetőség szerint - 

szakszerűen kell helyettesíteni. 

A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - tanítási órák megtartására, egyéb 

feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja, - a vezető helyettes és a 

szakmai munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után. A megbízások során 

figyelembe kell venni a pedagógus alkalmasságát, rátermettségét és szakmai felkészültségét. 

 

Az intézményi felügyelet rendszabályai 

Az iskolában a tanítási idő alatt tanuló felügyelet nélkül nem tartózkodhat. Az órarend szerinti 

kötelező tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a tanulókra a tanórát vagy a 

foglalkozást tartó pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, valamint közvetlenül a 

tanítási idő előtt és után a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend szerint beosztott ügyeletes 

pedagógusok és diákok látják el. Az intézményben félévente órarend függvényében ügyeleti 

beosztás készül, melyért az intézményvezető-helyettesek a felelősök. Az ügyeletre beosztott 

vagy az ügyeletes helyettesítésére kijelölt pedagógus felelős az ügyeleti terület rendjének 

megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. 

Tanulói ügyeleti rendszer segíti az ügyeletes pedagógusok munkáját. 

A tanítás nélküli munkanapokon akkor tartunk gyermekfelügyeletet, ha azt az intézmény 

tanulói közül legalább 20 tanuló számára igénylik a szülők. 

 

A nem pedagógus munkakörűek munkarendje 

Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét az intézményvezető állapítja 

meg,- Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztásánál figyelembe kell venni a 

közoktatási intézmény feladatainak zökkenőmentes ellátását. Az alkalmazottaknak 

munkakezdésük előtt 15 perccel kell munkahelyükön megjelenniük, távolmaradásukról 

értesíteniük kell az intézményvezetőt. A távollevők helyettesítési rendjét úgy kell 

megszervezni, hogy a hiányzó kolléga feladatainak időszakos ellátása ne jelentsen aránytalan 

terhelést. Biztosítani kell a feladatok szükséges szakértelemmel való ellátását! 
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7. A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK 

 

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

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb 

foglalkozásokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az intézményvezető és 

helyettesei rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról 

naplót kell vezetni. 

 

Az intézményben a tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett – tanórán kívüli 

rendszeres foglalkozások működnek: 

 napközi otthon 

 tanulószoba 

 szakkörök 

 énekkar 

 iskolai sportköri foglalkozások 

 tömegsport foglalkozások 

 felzárkóztató foglalkoztatások 

 egyéni foglalkozások 

 tehetséggondozó foglalkoztatások 

 továbbtanulásra előkészítő foglalkozások. 

 

7.1. A napközi otthon működésére vonatkozó általános szabályok 

 

A napközi otthonba történő felvétel a szülő kérésére történik a szervezeti és működési szabályzat 

előírásai alapján. 

A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérelme 

alapján történhet a napközis nevelő engedélyével. Rendkívüli esetben – szülői kérés 

hiányában – az eltávozásra az intézményvezető vagy a helyettes adhat engedélyt. 

 

7.2. Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok 

 

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalkozások, 

valamint az egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra 

történő jelentkezés tanév elején történik és egy tanévre szól. 

A felzárkóztató foglalkozásokra, valamint az egyéni foglalkozásokra kötelezett tanulókat  

képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük a 

felzárkóztató foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést csak a szülő írásbeli kérelmére az 

iskola intézményvezetője adhat. 

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti óraszámát, 

a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában 

kell rögzíteni. 
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A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülői, valamint a nevelői 

igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 

A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az iskola intézményvezetője bízza meg, akik 

munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki 

nem az iskola pedagógusa. 

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése érdekében 

évente 1 alkalommal osztályaik számára kirándulást szerveznek. A tanulók részvétele a 

kiránduláson önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük.  

Azok a tanulók, akik a kiránduláson nem vesznek részt kötelesek azokon a napokon a tanítási 

órákon részt venni. 

Egy-egy tantárgy néhány témájának feldolgozását, a követelmények teljesítését segítik a 

különféle közművelődési intézményekben, illetve művészeti előadásokon tett csoportos 

látogatások, vagyis a múzeumi, kiállítási, könyvtári és művészeti előadáshoz kapcsolódó 

foglalkozások. A tanulók részvétele ezeken a foglalkozásokon – ha az tanítási időn kívül esik 

és költségekkel jár – önkéntes. A felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

A szabadidő hasznos és kulturált eltöltésére kívánja a nevelőtestület a tanulókat azzal 

felkészíteni, hogy a felmerülő igényekhez és a szülők anyagi helyzetéhez igazodva különféle 

szabadidős programokat is szervez (pl.: túrák, kirándulások, táborok, színház- és 

múzeumlátogatások, klubdélutánok, táncos rendezvények stb.). A tanulók részvétele a 

szabadidős rendezvényeken önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és kulturális 

versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő tanulók 

felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek. 

Az iskola – az ezt igénylő tanulók számára – étkezési lehetőséget biztosít. A napközi otthonba 

és a tanulószobai foglalkozásra felvett tanulók napi háromszori étkezésben (tízórai, ebéd, 

uzsonna) részesülnek. A napközibe nem járó tanulók számára – igény esetén – az iskola 

ebédet (menzát) biztosít.  

A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár működik. 

Az iskolai könyvtár működésének szabályait a szervezeti és működési szabályzat tartalmazza. 

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A 

hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára választható tantárgy az erkölcstan és 

etika tantárgy helyett. Az iskola az intézmény órarendjéhez igazodva az érintett egyházakkal 

egyeztet a foglalkozások időpontjáról. A tanulók hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt 

hitoktató végzi. 
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8. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ BELSŐ ELLENŐRZÉSRE VONATKOZÓ 

SZABÁLYOK 

 

Az iskolai belső ellenőrzés feladatai: 

 biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai 

programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését; 

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát; 

 segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését; 

 az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók 

munkavégzéséről; 

 feltárja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és 

jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt; 

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos 

belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

 

A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei: 

1. A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult: 

 az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni; 

 az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról 

másolatot készíteni; 

 az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel 

kísérni; 

 az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. 

 

2. A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles: 

 az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban 

foglalt előírásoknak megfelelően eljárni; 

 az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

 az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal 

és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével; 

 hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás 

szerint meg kel ismételni. 

 

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei: 

1. Az ellenőrzött dolgozó jogosult: 

 az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni; 

 az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, 

és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez. 

 

2. Az ellenőrzött dolgozó köteles: 

 az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő 
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kéréseit teljesíteni; 

 a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 

 

A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai: 

 Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az 

iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben 

előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni. 

 Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét 

tájékoztatnia kell. 

 Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett 

fél (az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri. 

 Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek: 

o a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét; 

o a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell. 

 

A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik: 

 intézményvezető: 

o ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek; 

o ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és 

technikai jellegű munkáját; 

o ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását; 

o elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát; 

o összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési 

tervet; 

o felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett. 

 intézményvezető-helyettesek: 

o folyamatosan ellenőrzik a hozzájuk beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli 

munkáját, ennek során különösen: 

 a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét; 

 a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét; 

 a pedagógusok adminisztrációs munkáját; 

 a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét; 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát. 

 Munkaközösség-vezetők: 

o folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-

oktató munkáját, ennek során különösen: 

o a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket; 

o a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel). 

Az intézményvezető egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit 

meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

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

illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési 

terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az intézményvezető a felelős. 
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8.1. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval 

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

 

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

belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem 

derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ 

megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

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

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

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

nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem 

jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 

mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

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

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

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

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

intézmény intézményvezetőjének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi 

eljárásban érintett tanulónak és szülőjének. 

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

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 

nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

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

kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

 

8.2. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 

eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 
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értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 

kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében. 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes 

találkozó révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

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

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

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

és a szülőt nem kell értesíteni 

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény 

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

egyeztető eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és 

írásban értesíti az érintett feleket 

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges 

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza 

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

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

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

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

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 

három hónapra felfüggeszti 

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

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 

lezáruljon 

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

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

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

tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő 

mélységben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti 

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

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 

 

 

9. A PEDAGÓGIAI (NEVELŐ ÉS OKTATÓ) MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK 

RENDJE 

 

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladatai: 

 biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti 

alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) 

működését, 

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát, 

 az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

pedagógusok munkavégzéséről, 

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató 

           munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

 

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók: 

 intézményvezető, 

 intézményvezető-helyettesek, 

 intézményegység vezetők 

 munkaközösség-vezetők. 

 

Az intézményvezető – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola pedagógusai 

közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során: 

 a pedagógusok munkafegyelme 

 a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása 

 a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága 

 a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja 

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

 a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon: 

o az órára történő előzetes felkészülés, tervezés 

o a tanítási óra felépítése és szervezése 

o a tanítási órán alkalmazott módszerek 

 

o a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása 
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a tanítási órán 

o az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése 

 a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a 

közösségformálás. 

9.1 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

 

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

eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi 

meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a 

tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az 

annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény 

biztosította.  

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

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

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

nevelési-oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló 

szellemi és fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült 

munkaidő. A dolog, szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény 

vezetője tájékoztatni köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd 

írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. 

A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés 

esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. 

Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket 

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

visszaszáll az alkotóra.  

 

9.2 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 

 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény intézményvezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus 

rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi 

dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  
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Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e 

célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

(az iskolatitkár és az intézményvezető-helyettesek) férhetnek hozzá. 

 

10. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI RENDJE 

 

Az iskolában a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése 

érdekében iskolai könyvtár működik.  

Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres 

gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben használatának 

biztosítása, kölcsönzése, valamint tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása. 

Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez be, 

melyeket a rászoruló tanuló számára egy-egy tanévre kikölcsönöz. 

Az iskolai könyvtár vezetője, a könyvtáros tanító rendszeres kapcsolatot tart fenn az alábbi 

könyvtárakkal: 

Az iskolai könyvtár működtetéséért, a könyvtárral kapcsolatos feladatok ellátásáért a könyvtáros 

tanító a felelős, feladatait munkaköri leírás tartalmazza. 

Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a szervezeti és működési szabályzat 1. sz. 

mellékletében található gyűjtőköri szabályzat alapján a nevelők és a szakmai munkaközösségek 

javaslatának figyelembe vételével történik. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, a tanulók és 

azok csoportjai. 

 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

 tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól, 

 tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása, 

 könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása, 

 könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 

 számítógépes informatikai szolgáltatások és számítógép használatának biztosítása, 

 tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, valamint 

más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése. 

A könyvtár szolgáltatásait csak azon iskolai dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az iskolai 

könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy tanévre 

szól. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat a beiratkozott dolgozónak, vagy 

tanulónak haladéktalanul a könyvtáros tanító tudomására kell hoznia. 

 

Az iskolai könyvtár tanítási napokon 13 órától 14.30 óráig tart nyitva. Ez idő alatt a könyvtári 

dokumentumok  kölcsönözhetőek. 

A nevelőknek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros tanító közreműködésével tervezett 

tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások 
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körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a könyvtáros tanító 

egyeztetniük kell. 

Az iskolai könyvtár dokumentumait (a tartós tankönyvek és a tanulók által használt 

segédkönyvek kivételével)3 hét időtartamra lehet kikölcsönözni. A kölcsönzési idő  

1 alkalommal meghosszabbítható. 

Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők: 

 kézikönyvek, 

 számítógépes szoftverek, 

A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló szülője) a könyvtári dokumentumokban 

okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot 

az előírt határidőre nem hozza vissza, a magasabb jogszabályokban előírt módon és mértékben 

kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a könyvtárostanár vagy -tanító 

javaslata alapján az iskola intézményvezetője határozza meg. 

 

11. A MINDENNAPI TESTEDZÉS FORMÁI 

 

Az iskola tanulói számára a mindennapi testedzést az alábbi foglalkozások biztosítják: 

 Az első-negyedik évfolyamon  

 2013. szeptember 1-től felmenő rendszerben heti öt kötelező testnevelés óra 

 az iskolai sportkör különféle sportágakban szervezett foglalkozásai 

 a hét minden napján szervezett tömegsport foglalkozások, melyek tevékenységébe 

a tanulók akár egy-egy alkalomra is bekapcsolódhatnak. 

 Az ötödik-nyolcadik évfolyamon 

o 2013. szeptember 1-től felmenő rendszerben heti öt kötelező testnevelés óra 

o az iskolai sportkör különféle sportágakban szervezett foglalkozásai 

o a hét minden napján szervezett tömegsport foglalkozások, melyek 

tevékenységébe a tanulók akár egy-egy alkalomra is bekapcsolódhatnak. 

 Az iskolaorvos véleménye alapján gyógytestnevelést biztosítunk,az arra 

rászorultaknak 

 A napközi otthonban és a tanulószobán 

o a játékos, egészségfejlesztő testmozgás. 

 

A tanórán kívüli sportfoglalkozásokat az iskolában működő diáksportköri egyesület 

szakosztályainak, valamint az iskolai tömegsport órák keretében kell megszervezni. Ezeken az 

iskola minden tanulója jogosult részt venni. 

Az iskola intézményvezetője az iskolában működő diák-sportegyesülettel együttműködési 

megállapodást köt, melyet évenként felül kell vizsgálni.  

A tanórán kívül szervezett tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az iskola biztosítja  

 az őszi és a tavaszi időszakban: a sportudvar, a tornaterem használatát szaktanár 

felügyelete mellett.  

Az iskola és a diáksportkör vezetése közötti kapcsolattartás alapja a diáksportkör 
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munkaterve. A diáksportkör elnöke a tanév végén beszámol a sportkör tevékenységéről, az 

eredményekről listát készít, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévről szóló beszámolóba, 

megjelenít az iskola weblapján. Egyebekben a diáksportkör vezetőjével napi operatív 

kapcsolatot tart az intézmény vezetője.  

 

 

12. A TANULÓK RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELETE ÉS ELLÁTÁSA 

 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola fenntartója 

megállapodást köt a az iskolaorvossal. 

A fenntartó és az iskolaorvos megállapodása tartalmazza a tanulók ellátásának rendjét. 

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít. 

 

 

13. AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓINAK FELADATAI A TANULÓI- ÉS 

GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSÉBEN, ILLETVE BALESET ESETÉN 

(INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK) 

 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az 

egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha  

észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges 

intézkedéseket megtegye. 

13.1. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével 

kapcsolatosan 

 

Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsági (munkavédelmi) 

szabályzatának, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó tervnek a rendelkezéseit. 

Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának 

és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési 

formákat. 

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

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

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

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és 

testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt járó 

veszélyforrásokat, valamint a különféle iskolai foglalkozásokon tilos és elvárható 

magatartásformákat.  

Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben: 

 A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán. Ennek során ismertetni kell: 

o az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat 
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o a házirend balesetvédelmi előírásait 

o rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa 

stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a 

menekülés rendjét 

o a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

 Iskolán kívüli foglalkozások (kirándulások, túrák, táborozások stb.) előtt. 

 A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét. 

 

A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve 

tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés 

szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. 

A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították-e a 

szükséges ismereteket. 

A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartó,  

nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat 

tartalmazza. 

Az iskola intézményvezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi 

szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az 

intézmény munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

13.2. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

 

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

esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

 a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie 

 ha szükséges orvost kell hívnia 

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

 a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 

intézményvezetőjének. 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó is köteles részt 

venni. 

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt teheti, 

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

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

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola intézményvetetőjének ki kell 

vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan  

lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit 

kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell 

hajtani. 

13.3. A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok 

előírásai alapján 
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A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyílván kell tartani. 

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és 

e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy 

példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú 

tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg. 

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell 

bevonni. 

Az iskolának igény esetén biztosítania kell a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat 

képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az iskola 

munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

 

14. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

 

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

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

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

felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

 a tűz 

 a robbantással történő fenyegetés. 

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

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola intézményvezetőjével, illetve valamely 

intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

 intézményvezető 

 helyettesek 

 tűzvédelmi felelős 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

 az intézmény fenntartóját 

 tűz esetén a tűzoltóságot 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget 

 személyi sérülés esetén a mentőket 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetője szükségesnek tartja. 

 

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

vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket tűzjelző csengővel értesíteni (riasztani) 

kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 
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veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó 

terv mellékleteiben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő 

gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más 

foglalkozást tartó pedagógus a felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

 Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó 

nevelőnek a tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre 

is gondolnia kell. 

 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell. 

 A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja 

el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik 

tanuló az épületben. 

 A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia. 

Az intézményvezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett 

épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek stb.) fogadásáról. 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola 

intézményvezetőjének vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

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

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

 az épület kiürítéséről. 

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

illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további 

biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv  

vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani! 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott szombati 

napokon be kell pótolni. 

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

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény intézményvezetője a 

felelős. 

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján 
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évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola 

intézményvezetője a felelős. 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára 

és dolgozójára kötelező érvényűek. 

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban a gazdasági irodában kell 

elhelyezni. 

 

14.1. Teendők bombariadó esetére 

 

Bombariadó esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza 

végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, 

az iskola takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az 

épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 

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

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

iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a gazdasági iroda dolgozóinak. Az értesített 

vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles 

elrendelni a bombariadót. 

A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 

történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. 

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

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

utasítás hiányában – a kézilabdapálya. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat 

mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul 

megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező 

helyen tartózkodni.  

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 

tartózkodni tilos! 

Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet vevő munkavállaló törekedjék 

arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni 

a fenyegetéssel kapcsolatban.  

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

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

pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  
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15. AZ ISKOLAI TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE 

 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezését a mindenkori tankönyvfelelős végzi, aki 

 elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, 

 részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben. 

A tankönyvrendelésben illetve a tankönyvterjesztésben résztvevő iskolai dolgozókkal az iskola 

intézményvezetője megállapodást köt. A megállapodásnak tartalmaznia kell: 

 a felelős dolgozók feladatait, 

 a szükséges határidőket, 

 a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét, 

 a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét. 

A magasabb jogszabályok előírásai alapján az iskolai tankönyvellátás rendjéről – a szakmai 

munkaközösségek és a szaktanárok véleményének kikérésével – évente a nevelőtestület a dönt 

az alábbiak figyelembe vételével:  

 A nevelőtestület döntése előtt az iskola intézményvezetője – az osztályfőnökök, 

valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős közreműködésével – felméri,  

hány tanuló kíván az iskolától tankönyvet kölcsönözni, illetve hány tanuló részére 

szükséges a napköziben, tanulószobán tankönyvet biztosítani, valamint tájékoztatja 

a szülőket arról, hogy kik jogosultak normatív kedvezményre.  

 A szülők a normatív kedvezmény iránti igényüket az oktatási miniszter által 

kiadott igénylő lapon jelezhetik. Ennek benyújtásával együtt a gyermek- és  

ifjúságvédelmi felelősnek be kell mutatniuk a normatív kedvezményre való  

jogosultságot igazoló iratot. 

 A felmérés eredményéről az iskola intézményvezetője tájékoztatja a 

nevelőtestületet, az iskolaszéket, az iskolai szülői szervezetet, az iskolai 

diákönkormányzatot, és kikéri véleményüket a tankönyvtámogatás rendjének 

meghatározásához. 

 A tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület dönt, és erről az iskola 

intézményvezetője írásban értesíti a szülőket.  

 Az iskola biztosítja, hogy a napközis és a tanulószobai foglalkozásokon megfelelő 

számú tankönyv álljon a tanulók rendelkezésére a tanítási órákra történő 

felkészüléshez.  

 Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára jutó összegnek legalább huszonöt 

százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező 

olvasmányok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola 

tulajdonába, az iskolai könyvtár, könyvtárszoba állományába kerül. 

 Az iskola intézményvezetője kezdeményezi a települési önkormányzatnál annak a  

rászoruló tanulónak a támogatását, akinek a tankönyvellátását az iskolai 

tankönyvtámogatás rendszere nem tudja megoldani.  

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola intézményvezetője által megbízott iskolai dolgozó 

készíti el. A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és a szakmai munkaközösségek 

véleményének figyelembe vételével a szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő 

tankönyveket. 
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A nevelőtestület dönt arról, hogy a tartós tankönyv vásárlására rendelkezésre álló összeget az 

iskola mely tankönyvek vásárlására fordítja.  

A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola intézményvezetője beszerzi az iskolai szülői 

szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat véleményét.  

Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a tanulónak 

(szülőnek) az iskola részére meg kell téríteni. A kártérítés pontos mértékét a körülmények 

figyelembe vételével az iskola intézményvezetője határozza meg. 

 

 

16. A TÉRÍTÉSI DÍJ FIZETÉSÉNEK RENDJE 

 

A magyar közoktatás állami és önkormányzati fenntartású intézményeiben a pedagógiai 

szolgáltatások túlnyomó többsége a magyar állampolgárok számára ingyenes. Az alapellátás 

ingyenes területeiről a közoktatási törvény rendelkezik. A pedagógiai szolgáltatások kisebb 

részéért fizetési kötelezettség terheli az igénybevevőket. A térítési díj mérséklését vagy 

elengedését írásban kérvényezni kell. A kérvényben fel kell tüntetni a családban a keresők és 

eltartottak, a munkanélküliek, a leszázalékoltak és a nyugdíjasok számát. 

 

16.1 A térítési díj fizetése 

 

A térítési díjak fizetéséről a közoktatási törvény rendelkezik. Intézményünkben térítési díjat 

kell megfizetni mindazon tanórán kívüli foglalkozás és egyéb pedagógiai szolgáltatás 

igénybevételéért, amelynek finanszírozását a fenntartó nem vállalta, - de az iskola ezen 

szolgáltatásai a helyi szükségleteket elégítik ki. Térítési díjat kell fizetni az intézmény 

következő szolgáltatásaiért:- 

-  zeneiskola igénybevételéért, önkormányzati rendelet szerint  

- étkezési térítési díj, önkormányzati rendelet szerint  

16.2 A visszatérítés 

 

Térítési díjat teljes összegben csak akkor térítünk vissza, ha a befizető egészségügyi okok 

miatt nem kezdte meg tanulmányait vagy nem vette igénybe a szolgáltatást. Megkezdett 

tanulmányok esetén csak különlegesen indokolt esetben kérhető a térítési díj visszafizetése. 
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17. ELEKTRONIKUS OSZTÁLYNAPLÓ ÉS ELLENŐRZŐ KÖNYV HASZNÁLATI RENDJE  

  

17.1  Bevezető  

  

A KRÉTA Elektronikus Napló (továbbiakban e-Napló) az iskola által üzemeltett 

iskolaadminisztrációs rendszerre épülő olyan integrált adatbázis-kezelő 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.  

A szülői modul alkalmazásával, megteremtjük a feltételét annak, hogy naprakész 

információkkal rendelkezzenek a családok gyermekük iskolai előmenetelével kapcsolatban.  

Kezelőfelülete Web-alapú, használatához hálózati kapcsolattal rendelkező számítógép, 

valamint egy azon futtatható böngésző program szükséges.  

  

17.2 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.   

 

17.3    Az e-Napló felhasználói csoportjai, feladatai  

  Iskolavezetés  

Az iskolaadminisztrációs rendszerhez történő csatlakozással automatikus hozzáférése van az 

e-Napló adatbázisához.  

  Titkárság  

Az iskolaadminisztrációs rendszer adatainak naprakész aktualizálásán keresztül elvégzi az 

eNapló alapadatainak adminisztrációját.  

tanulók adatai,  

gondviselő adatai,  

osztályok adatai (osztályok névsora, csoport névsorok, tanár-csoport összerendelések)  

  Szaktanárok  

Feladatuk a megtartott tanórák adatainak rögzítése az adott tanórán,  

haladási napló,   
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hiányzás, késés,   

osztályzatok rögzítése,  

szaktanári bejegyzések rögzítése,  

a napló adataiban történt változások nyomon követése.  

A saját haladási naplófájl és az osztályzatokat tartalmazó EXCEL-fájl lementése havi 

rendszerességgel a tárgyhót követő 10.-ig.  

  Osztályfőnökök  

Feladatuk az osztály adatainak, a tanulók bejegyzéseinek figyelemmel kísérése:  

 haladási napló,   

 hiányzás, késés, igazolások kezelése,  

 osztályzatok,  

 szaktanári bejegyzések,  

 adataiban történt változások nyomon követése.  

Az osztály naplófájl lementése havi rendszerességgel a tárgy hónapot követő 10.-ig.  

  Szülők  

A szülők saját gyermekük napló bejegyzéseihez kapnak hozzáférési (olvasási) jogot. Az 

interneten keresztül történő hozzáférés igényét az osztályfőnöknél jelzik év elején és a 

megfelelő igénybejelentő nyomtatvány kitöltése után a műszaki igazgató helyettes 

gondoskodik a hozzáférés megvalósításáról, valamint a szülő e-mailben történő értesítéséről.  

  Rendszerüzemeltetők  

Az e-Naplóhoz nincs közvetlen hozzáférési jogosultságuk, csak a technikai eszközök és az 

informatikai infrastruktúra kifogástalan működésért felelnek.  

- Rendszergazda feladata: iskolai hálózat (vezetékes és wifi) üzememeltetése, karbantartása, 

felmerülő hibák kijavítása.  

  

17.4    Az e-Napló rendszer működtetési feladatai a tanév során  

A tanév indításának időszakában  

Elvégzendő feladat  Határidő  Felelős  

Újonnan beiratkozott tanulók adatainak 

rögzítése az e-Napló rendszerbe  

Augusztus 31.  Titkársági adminisztrátor  

Javítóvizsgák eredményei alapján az 

osztályok névsorának aktualizálása az 

eNapló rendszerben  

Augusztus 31.  Igazgatóhelyettes, 

titkársági adminisztrátor  

A tanév tantárgyfelosztásának rögzítése az 

eNapló rendszerben  

Szeptember 1.  Igazgatóhelyettes  

A tanév rendjének rögzítése az e-Napló 

naptárában.  

Szeptember 1.  Igazgatóhelyettes  

Végleges órarend rögzítése az e-Napló 

rendszerbe.  

Szeptember 15.  Igazgatóhelyettes, 

titkársági adminisztrátor  
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Végleges csoportbeosztások rögzítése az 

eNapló rendszerbe  

Szeptember 15.  Szaktanárok javaslata 

alapján az osztályfőnökök 

adják le a titkárságnak.  

A tanév közbeni feladatok  

Elvégzendő feladat  Határidő  Felelős  

Tanulói alapadatokban bekövetkezett változások 

módosítása, kimaradás, beiratkozás záradékolás 

rögzítése az e-Naplóban.  

Bejelentést 

követő 

három 

munkanap.  

Osztályfőnök 

kezdeményezésére,  

Igazgatóhelyettes 

jóváhagyásával, titkárság  

Tanulók csoportba sorolásának megváltoztatása.  

(kizárólag indokolt esetekben)  

Csoport 

csere előtt 

három 

munkanap  

Szaktanár vagy az 

osztályfőnök  

kezdeményezésére,    az   

igazgatóhelyettes 

jóváhagyásával, titkárság  

Az e-Napló vezetése, adatbeviteli (haladási napló, 

osztályzat,stb) feladatai   

folyamatos  Szaktanárok  

A havi napló zárolás előtt ellenőrizni kell , hogy 

az adatbevitel teljes körűen megtörtént-e. Ezt 

követően a saját haladási naplófájl és az 

osztályzatokat tartalmazó EXCEL-fájl 

lementése.  

Tárgyhó  

10.-ig  

Szaktanárok  

Az utólagos adatbevitel (napló zárás utáni) 

igényét az illetékes igazgatóhelyettesnek kell 

jelezni.  

Folyamatos  Szaktanárok  

 Elvégzendő feladat  Határidő  Felelős  

A házirend előírásaival összhangban az 

osztályfőnökök folyamatosan rögzítik a 

hiányzások, késések igazolását.  

Folyamatos  Osztályfőnökök  

A havi napló zárolás előtt az osztályfőnöknek 

ellenőrizni kell, hogy a hiányzások igazolása 

megtörtént-e. Ezt követően az osztály naplófájl 

lementése.  

Tárgyhó  

10.-ig  

Osztályfőnökök  

Iskolavezetés napló ellenőrzése.  Folyamatos  Iskolavezetés  

Az iskola teljes e-Napló adatbázisáról heti 

rendszerességgel biztonsági másolat készítése.   

Minden 

hétvégén.   

Rendszergazda  
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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  

  

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.  

Csoportcsere 

előtt egy héttel.  

Szaktanár,  

Munkaközösség 

vezetők  

Év végi naplózárás (záradékolás)    

Elvégzendő feladat  Határidő  Felelős  

Osztályfőnökök záradékolási feladatainak 

elvégzése  
Tanévzáró 

értekezlet  

Osztályfőnökök  

A napló archiválása, irattározás   

Elvégzendő feladat  Határidő  Felelős  

A végleges osztálynapló fájlok CD-re mentése, 

irattári és a titkársági archiválása.   

Tanév vége  Igazgatóhelyettes  
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17. 5  Rendszerüzemeltetési szabályok  

 

 A műszaki hibák, rendkívüli események kezelése  

Az e-Napló 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 iskola igazgatója.   

A rendszer elemeinek meghibásodása esetén követendő eljárási szabályok érvényesek:  

 

 A tanári munkaállomás meghibásodása esetén feladata a tanárnak  

A meghibásodás tényét jelenteni a rendszergazdának, rögzíteni a hiba naplóban  

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.(pl. tanáriban elhelyezett gépeken)   

 

 Feladata a rendszer üzemeltetőknek  

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 tanárnak Azonos a fentivel. 

Feladata a rendszer üzemeltetőknek  

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 igazgatóval egyeztetve a hiba elhárításához szükséges lépések megtétele. Indokolt esetben 

szerviz szolgáltatások igénybevétele.  

 

 Adatbázis szerver (iskolaadminisztrációs) meghibásodása  

Az adatbázis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbázis mentést végez. A szerver 

leállást követően a rendszergazda felméri az újra indítás lehetőségét.  

Az igazgatóval egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejlesztőkhöz fordul műszaki segítségért.  

Ha a rendszer újraindítása késlekedik, több időt vesz igénybe akkor a szaktanárok a munka 

folytatása érdekében papír alapon rögzítik az adataikat és az újra indítás után folyamatosan 

pótolják a kiesés időszakára tehető elmaradásokat.  

 

 Illetéktelen felhasználók hozzáférése az adatbázishoz  

Az illetéktelen napló hozzáféréseket 100%-os biztonsággal nem lehet kizárni. Kiszűrni 
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viszont igen, hiszen minden szaktanár a saját bejegyzéseiről (haladási napló, osztályzatok) 

havi rendszerességgel saját maga számára biztonsági másolatot köteles készíteni így a 

beírások változása nyomon követhető. 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.   

Ha egy szaktanár vagy osztályfőnök a saját bejegyzéseinek ellenőrzése során illetéktelen, nem 

azonosított bejegyzésre utaló nyomot talál, haladéktalanul köteles jelezni a rendszer 

üzemeltetéséért felelős igazgatónak.   

Az e-Napló adatbázis-kezelő rendszer minden műveletről napló feljegyzést készít, tehát utólag 

feltérképezhető minden napló művelet.  

 

  

 

18. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a szülői 

szervezet  és a diákönkormányzat véleményének kikérésével és a fenntartó egyetértésével 

lehetséges. 

A szervezeti és működési szabályzat módosítását kezdeményezheti: 

 a fenntartó, 

 a nevelőtestület, 

 az iskola intézményvezetője, 

 a szülői munkaközösség iskolai vezetősége, 

 a diákönkormányzat iskolai vezetősége. 

 

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló 

szabályzatok, intézményvezetői utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok, utasítások előírásait 

az iskola intézményvezetője a szervezeti és működési szabályzat változtatása nélkül is 

módosíthatja. 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzat módosításai 2020.szeptember 1-jén lépnek hatályba. 
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19. SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATÁNAK ELFOGADÁSA ÉS 

JÓVÁHAGYÁSA 

 

 

A Balatonlelle-Karádi Általános Iskola és AMI Szervezeti és Működési Szabályzatát, 

valamint annak mellékleteit az iskolai diákönkormányzat 2020. év             hó       -én tartott 

ülésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadásra javasolta. 

 

Kelt: Balatonlelle, 2020.. 

 

       …………………………………… 

          iskolai diákönkormányzat vezetője 

 

     

 

 A Balatonlelle-Karádi Általános Iskola és AMI Szervezeti és Működési Szabályzatát, 

valamint annak mellékleteit az iskolai szülői szervezet iskolai vezetősége 2020. év                   

hó      -én tartott ülésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadásra 

javasolta. 

 

Kelt: Balatonlelle, 2020.  

 

       …………………………………… 

          szülői szervezet vezetője 

 

 

A Balatonlelle-Karádi Általános Iskola és AMI Szervezeti és Működési Szabályzatát, 

valamint annak mellékleteit az iskola nevelőtestülete 2020. év            hó -én tartott ülésén 

elfogadta. 

 

Kelt: Balatonlelle, 2020. 

       …………………………………… 

         intézményvezető 
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MELLÉKLETEK 

 

1. SZ. MELLÉKLET 

 

AZ  ISKOLA KÖNYVTÁRÁNAK GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZATA 

 

Az iskola könyvtára által gyűjtött alapdokumentumok körét, az állománygyarapítás módját. a 

gyűjtés szintjét és mélységét a jelen gyűjtőköri szabályzat határozza meg. 

 

Ezen gyűjtőköri szabályzat az iskola szervezeti és működési szabályzata alapján készült, és 

annak 1 sz. mellékletét képezi. 

 

I. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők: 

1. Az iskolán belüli tényezők: 

 Az iskola tanulói összetétele.. 

 A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola által alkalmazott kerettantervben 

megfogalmazott alapvető közművelődési, nevelési és oktatási feladatok. 

 Az iskola nevelési és oktatási céljai. 

 Az iskola helyi tanterve, tantárgyi követelményrendszere. 

 Az iskola tehetséggondozási és felzárkóztatási programja. 

2. Az iskolán kívüli tényezők: 

 Lehetőség a könyvtár szolgáltatásainak folyamatos és közvetlen igénybevételére. 

 A könyvtárközi kölcsönzés lehetőségének kihasználása. 

 

II. Az állománygyarapítás módjai (a beszerzés forrásai): 

 Vásárlás könyvkereskedőktől, kiadóktól számla alapján. 

 Ajándék más könyvtáraktól, intézményektől. jogi és nem jogi személyektől 

térítésmentesen. 

 

III. A gyűjtés szintje és mélysége: 

1. Kézikönyvtári állomány: 

Gyűjtendőek a műveltségi területek alapdokumentumai az életkori 

sajátosságok figyelembe vételével: általános és szaklexikonok, általános és 

szakenciklopédiák, szótárak, fogalomgyűjtemények, kézikönyvek, 

összefoglalók, adattárak, atlaszok, térképek, tankönyvek. 

2. Ismeretközlő irodalom: 

Gyűjtendőek a helyi tantervnek megfelelő ismeretterjesztő és szakkönyvek, a 

tantárgyakhoz meghatározott házi és ajánlott olvasmányok, a tanulói 

munkáltatáshoz használható dokumentumok. 
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3. Szépirodalom: 

Gyűjtendőek a tantárgyak tantervi és értékelési követelményeinek megfelelő 

kiadványok, a tantervben meghatározott antológiák, házi és ajánlott 

olvasmányok, életművek, népköltészeti alkotások. 

4. Pedagógiai gyűjtemény: 

Válogatva gyűjtendőek a pedagógiai szakirodalom és határtudományainak 

dokumentumai:  

 Pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák. 

 Fogalomgyűjtemények, szótárak. 

 Pedagógiai, pszichológiai és szociológiai összefoglalók. 

 A pedagógiai programban megfogalmazott nevelési és oktatási célok 

megvalósításához szükséges szakirodalom. 

 A tehetséggondozás és felzárkóztatás módszertani irodalma. 

 A tantárgyak módszertani segédkönyvei, segédletei. 

 A tanításon kívüli foglalkozásokhoz kapcsolódó szakirodalom. 

 

 Az iskolával kapcsolatos jogi, statisztikai szabálygyűjtemények. 

 Oktatási intézmények tájékoztatói. 

 Általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratok. 

 Az iskola történetéről, névadójáról szóló dokumentumok. 

5. Könyvtári szakirodalom (segédkönyvtári anyag): 

Válogatva gyűjtendőek a következők: 

 A könyvtári munka módszertani segédletei, összefoglaló munkák. 

 Könyvtári jogszabályok, irányelvek. 

 Az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok, 

folyóiratok. 

 

IV. A könyvtár gyűjtőköre dokumentum típusok szerint: 

Könyvek, térképek, atlaszok, időszaki kiadványok, folyóiratok, közlönyök, évkönyvek, 

audiovizuális dokumentumok, hangkazetták, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.  
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2.SZ. MELLÉKLET 

 

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

1. Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg kell 

felelnie a 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról előírásainak, valamint a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a 

közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános  követelményeiről szóló 

rendeletnek. 

 

2. Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, melyekre 

a magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes esetben (Pl.: 

statisztikai adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál stb.) ez alól az iskola 

intézményvezetője felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel közölni kell, 

hogy az adatszolgáltatás önkéntes. 

 

3. Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő: 

 papír alapú nyilvántartás, 

 számítógépes (elektronikus) nyilvántartás. 

 

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetője egy 

személyben felelős. Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes 

dolgozóit bízza meg az alábbi pontokban részletezett módon. 

 

5. Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban 

szereplő feladatokkal kapcsolatosan: 

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

 intézményvezető-helyettesek, 

 iskolatitkár, 

 

b) a tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

 intézményvezető-helyettesek, int. egység vezetők 

 iskolatitkár, 

 osztályfőnökök, 

 napközis nevelők, 

 gyermek- és ifjúság védelmi felelős, 

 

6. Az adatok továbbításával megbízott dolgozók a közoktatási törvény  

2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben: 

a) az alkalmazottak adatait továbbíthatják a munkaköri leírásukban szereplő 

feladatokkal kapcsolatosan: 

 intézményvezető-helyettesek, int. egység vezetők 
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 gazdasági ügyintéző, 

 iskolatitkár, 

b) 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: intézményvezető, intézményvezető-helyettes, osztályfőnök, 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős; 

a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatokat az 

érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a 

vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés szervezőjének, a tanulószerződés 

kötőjének, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 

végzőjének továbbíthatja: intézményvezető, intézményvezető-helyettes, 

osztályfőnök, iskolatitkár; 

 a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a 

diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adatot továbbíthatja: 

iskolatitkár; 

 a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, 

felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett 

felsőoktatási intézményhez adatot továbbíthat: intézményvezető, 

intézményvezető-helyettes, osztályfőnök; 

 az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a 

gyermek, tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából adatot 

továbbíthat: intézményvezető; 

 a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, 

tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából adatot 

továbbíthat: intézményvezető, intézményvezető-helyettes, osztályfőnök, 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős. 

 

7. Az alkalmazottak adatait a közalkalmazottak személyi anyagában kell nyilvántartani. 

A személyi anyag része a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény alapján összeállított közalkalmazotti alapnyilvántartás. A személyi anyagot az 

e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. Az 

alkalmazottak személyi anyagának vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az 

intézményvezető a felelős. 

 

8. a.) A tanulók személyes adatait osztályonként csoportosítva az alább felsorolt 

nyilvántartásokban kell őrizni: 

 összesített tanulói nyilvántartás (Vezetéséért felelős: iskolatitkár), 

 törzskönyv (Vezetéséért felelős: intézményvezető-helyettes, 
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osztályfőnökök), 

 bizonyítvány (Vezetéséért felelős: intézményvezető-helyettes, 

osztályfőnökök), 

 beírási napló (Vezetéséért felelős: iskolatitkár), 

 osztálynaplók (Vezetéséért felelős: intézményvezető-helyettes, 

osztályfőnökök), 

 napközis és tanulószobai csoportnaplók (Vezetéséért felelős: 

intézményvezető-helyettes, napközis nevelők, tanulószoba vezető), 

 diákigazolványok nyilvántartása (Vezetéséért felelős: iskolatitkár). 

b.) A tanulóknak a jogszabályokban biztosított kedvezményekre jogosító adatait a 

számviteli szabályoknak megfelelő pénzügyi nyilvántartásokhoz csatolva kell 

nyilvántartani. Ennek kezeléséért az intézmény iskolatitkára a felelős. 

 

      9. Az intézmény adatkezelési szabályzatának a jogszabályi előírásokhoz igazodó 

mindenkori módosításáért az intézményvezető a felelős.      
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3. SZ. MELLÉKLET 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS-MINTÁK 

 

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

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

Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az 

osztályfőnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése 

vagy a feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus 

munkaköri leírását. 

 

Tanár munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: tanár/ idegen nyelv-tanár 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának 

folyamatos fejlesztése, tanítványainak az érettségi vizsgára való sikeres felkészítése. 

 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

 megtartja a tanítási órákat, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

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

intézményvezetőnek, 

 munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos intézményvezetői utasításra 

lépheti túl, 

 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles 

a munkahelyén tartózkodni, 

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

elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik, 

 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja, 

 tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a digitális naplót, nyilvántartja 

az óráról hiányzó vagy késő tanulókat, 

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

osztályzatot (de legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,  

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

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

időpont előtt tájékoztatja, 
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 a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

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

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

irodalom dolgozatok értékelése), 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

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

feladataira, 

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 

munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 évente három alkalommal fogadóórát tart az intézményvezető által kijelölt időpontban, 

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

szervezi meg, 

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

 az intézményvezető beosztása szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztályozó és 

különbözeti vizsgákon, iskolai méréseken, 

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

előtt bízták meg a feladattal, 

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

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 

tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az 

intézményvezető-helyetteshez eljuttatja, 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 

épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

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

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

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

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, 

stb. 

 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

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

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

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

okát a konferencián megindokolja, 

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

versenyre való kíséretét, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 
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2. Különleges felelőssége 

 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

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

információkat, 

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

nevelési intézményvezető-helyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 

 

3. Járandósága 

 

 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 

 a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj az iskolai 

étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési 

támogatás 

 

 

Testnevelő munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: testnevelő 

 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek és tárgyi tudásának 

folyamatos fejlesztése, szemléletük formálása, az érettségi vizsgára és továbbtanulásra történő 

sikeres felkészítésük. 

 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

 szakszerűen, legjobb tudása szerint megtartja a tanítási órákat 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása 

 a munkaközösség által elkészített, vagy saját maga által alkotott tanmeneteket betartja, 

a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az intézményvezetőnek 

 munkaidejének beosztását az SzMSz tartalmazza 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos intézményvezetői utasításra 

lépheti túl, 

 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles 

a munkahelyén tartózkodni 

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

elhagyja a tantermet – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik 

 gondot fordít környezete tisztaságára; a tantermekben, folyosókon és egyéb 

helyiségekben a tanulókkal fölszedeti a szemetet 

 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja 
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 tanítási óráit két napon belül bejegyzi az osztálynaplóba, pontosan nyilvántartja az 

óráról hiányzó vagy késő tanulókat 

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

osztályzatot, de félévenként legalább három osztályzatot ad minden tanítványának 

 a tanulóknak adott osztályzatokat azonnal ismerteti a tanulókkal 

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

szóbeli feleletére csak egyetlen osztályzat adható 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról 

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 

munkaközösség megbeszélésein, az iskola rendezvényein 

 évente három alkalommal fogadóórát tart az intézményvezető által kijelölt időpontban 

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

 az intézményvezető beosztása szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztályozó és 

különbözeti vizsgákon, iskolai méréseken 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legkésőbb az óra megtartása előtti napon 

bízták meg a feladattal 

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

osztályokban elvégzendő tananyagról, azt a munkaközösség-vezetőhöz eljuttatja 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 

épület kiürítésében 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai tanulmányi versenyeket,  

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, 

stb. 

 kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel 

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

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

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

megindokolja 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, projektfoglalkozáson, szükség 

esetén ellátja a tanulók versenyre való kíséretét 

 

2. Speciális feladatai 

 külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el 

 kapcsolatot tart a gyógytestnevelési órákra beosztott diákok szüleivel 

 kapcsolatot tart a Pedagógiai Szakszolgáltató Központtal 

 a tanév első tanítási óráján megtartja a tantárgyhoz kapcsolódó tűz-, baleset- és 

munkavédelmi tájékoztatást 

 

3. Járandósága 

 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 
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 a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj az iskolai 

étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési 

támogatás 

 

 

Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 

Közvetlen felettese: az oktatási intézményvezető-helyettes 

Megbízatása: az intézményvezető bízza meg egy tanév időtartamra 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

 feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, 

szervezési, stb. feladataira, 

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

szervezi meg, 

 részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: digitális napló, anyakönyv, 

bizonyítványok, stb. 

 vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 

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

kirándulási tervet, 

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

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

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

osztály diákönkormányzati vezetőségével, 

 biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken és az évi 

rendes diákközgyűlésen való részvételét, 

 folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 

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

és szorgalom jegyére, 

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

tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 

 közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában, 
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 részt vesz osztálya bemutatkozó műsorának, szalagavató műsorának, diákigazgató-

választási műsorának, stb. előkészítő munkálataiban, 

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

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti 

osztálya tanulónak a felsőfokú tanulmányokra történő jelentkezését 

 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 

 minden év szeptemberének 10. napjáig leadja az ifjúságvédelmi felelősnek a hátrányos 

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

az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitálisnaplóba 

 folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a digitális naplóban a diákok adatainak 

változását, a bejárók, a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat 

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

tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 

2. Ellenőrzési kötelezettségei 

 

 november, január és április hónap 8. napjáig ellenőrzi a digitális napló osztályozó 

részének állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az oktatási 

intézményvezető-helyettesnek, 

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

a hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  

 a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket, 

 a digitális naplóban írott üzenet útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló 

tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén 

 az SzMSz előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, ha a 

tanuló bukásra áll, valamint a 200 órát meghaladó éves hiányzás esetén, 

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

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

kárára. 

 

3. Különleges felelőssége 

 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezető-

helyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 

 

4. Pótléka és kötelező órakedvezménye 
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 a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben szabályozott, munkáltatói utasításban rögzített 

osztályfőnöki pótlék, 

 a Közoktatási törvény 1. sz. mellékletének harmadik része II/7. fejezetében 

meghatározott heti egy óra osztályfőnöki órakedvezmény. 

 

 

 

Takarító munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: takarító 

Közvetlen felettese: az gazdaságvezető 

Kinevezése, munkaideje:  

 határozatlan időtartamra,  

 munkabére munkaszerződése szerint 

 naponta 5.30-8.00 és 13.30-19.00 óráig osztott műszakban, amely munkaidő ebédidőt 

nem tartalmaz 

 

1. Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 

 

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

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

tiszta langyos vízzel lemossa a táblát 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket 

 gazdaságvezetői utasításra a takarítógéppel végez folyosói nagytakarítást 

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

szerint tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket 

 a tanulók iskolába érkezését követően felmossa a folyosókat 

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

épület állandó tisztán tartását 

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

villanykapcsolókat, fertőtleníti az ajtókilincseket és területéhez tartozó számítógépek 

billentyűzetét 

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

esetben az asztalok lapját fertőtleníti 

 kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edényzet 

rendszeres ürítése, tisztítása 

 porszívózza a szőnyegeket, szükség szerint fölkeni a parkettát 

 szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat 

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

súrolását, a függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását 

 a nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – az gazdaságvezető 

utasítása szerint az egész épületben elvégzi az ablakok tisztítását 
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 a nagytakarítások alkalmával – az gazdaságvezető utasítása szerint – a szokásosnál 

alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkájához tartoznak 

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

elektromos energiával 

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

biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a karbantartónak, szükség 

esetén az gazdaságvezetőnek 

 

2. Járandóság 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér, 

 a vonatkozó jogszabályokban, illetőleg a munkavédelmi szabályzatban rögzített 

védőeszközök 

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési támogat 
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IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

 

4. számú melléklet  

   

  

  

A Balatonlelle-Karádi Általános Iskola és Alapfokú 

Művészeti Iskola   

IRATKEZELÉSI SZABÁLYZATA  
  

Általános rendelkezések  

  

A Balatonlelle-Karádi Általános Iskola és Alapfokú Művészeti 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 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 82-116.§ és a 1. sz.  

Melléklet 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 a szerven 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;  
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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;  

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  

  

A Balatonlelle-Karádi Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola iratkezelése 
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önállóan valósul meg.  

  

Az iratkezelés folyamata  

  

A küldemények átvétele  

A küldemény átvételére jogosult:  

a címzett vagy az általa megbízott személy;  

az intézmény vezetője vagy az általa megbízott, 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  

az igazgató vagy  

a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott és az igazgató által írásban 

felhatalmazott személy  

bonthatja fel.  

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 
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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:  

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 
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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);  

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.  
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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. 

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, 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.  
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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.  

  

  

Az elektronikus iratkezelés különös szabályai  

  

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 elektronikus iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik:  

Az iratkezelési elektronikus segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, 

kézbesítőkönyv, iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, 

adathordozók stb.) biztosításáról;.  

  

Fogalmak:  

Elektronikus irat:  

Elektronikus formában rögzített, elektronikus úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet 

számítástechnikai adathordozón tárolnak, és számítástechnikai program felhasználásával 

továbbítanak.  

Számítástechnikai adathordozó:  
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Számítástechnikai eljárással adatokat rögzítő tároló adathordozó (mágnesszalag, hajlékony és 

merev lemez, CD stb), amely az adatok nyilvántartását, azonosítását, kezelését és 

visszakeresését biztosítja.  

Elektronikus iratkezelés:  

valamint az elektronikus irattovábbítás esetén az iratkezelési szabályzat – a számítógépes 

programba építve tartalmazza a hozzáférési jogosultságokat, valamint a hitelesítés rendjét és 

az ezzel kapcsolatos feladatokat.  

  

  

A elektronikus iratkezelésben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok 

történő munkavégzés területei és szabályai  

Adatkezelés:   

Személyes adatok felvétele, megváltoztatása, (módosítás), betekintése, feldolgozása, 

felhasználása, tárolása, továbbítása, nyilvánosságra hozatal és további felhasználásuk 

megakadályozása. Betekintés:   

Egyszerre egy személy nyilvántartott adatainak részleges vagy teljes koru megnézése az 

adathordozón, a személyügyi feladatot ellátó személy hivatali helyiségében. Adatszolgáltatás: 

  

Egy személyre, vagy személyek meghatározott körére vonatkozóan a nyilvántartott adatokról 

vagy azok egy részéről harmadik személy részére adathordozón történő információ nyújtása.  

Adattörlés:   

A nyilvántartott adatnak az adathordozóról való bármilyen nyom nélküli eltávolítása, úgy 

mintha az adat sosem lett volna.  

Hozzáférés:   

A nyilvántartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez való hozzájutás.  

Másolat:   

A nyilvántartott adatoknak bármilyen adathordozón és terjedelemben történő 

megsokszorozása.  

Adatvédelem:   

A nyilvántartott adatok illetéktelen személyekhez való hozzájutásnak megakadályozása.  

Üzemeltetés:   

Az adathordozó eszközök, programok működtetése.  

Adathordozók: papíralapú, mágneses alapú távadat-átviteli adattároló, továbbító eszközök.  

Ellenőrzés:   

A nyilvántartás teljes folyamata jog- és szabályszerűségének vizsgálata az ehhez szükséges 

mértékű teljes hatáskörrel.  

Adatkezelő:   

Minden olyan vezető, ügyintéző, ügykezelő (adatrögzítő), aki adatnyilvántartással, személyi 

irattal összefüggő adatokat kezelnek: magasabb vezető esetén a fenntartó, egyéb esetben az 

intézményvezető.  

  

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kötelezettségek  

A személyügyekkel foglalkozó dolgozónak a munkavégzéséhez szükséges mértékű, teljes 

körű adatkezelési, betekintési, adatrögzítési, másolatkészítési, üzemeltetési jogosultsága és 

adatvédelmi kötelezettsége van az intézmény személyi állomány adataira vonatkozóan. 

Adattörlés csak a fegyelmi ügyiratok selejtezését követően, valamint helyesbítés csak vezetői 

engedéllyel történhet.  

Az intézményvezető, vagy annak kijelölt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjának 

elektronikus személyi nyilvántartásába teljes körűen betekinteni. A betekintés vagy 

adatszolgáltatás során tudomására jutott adatot csak rendeltetésének megfelelően használhatja 
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fel, és csak arra feljogosított személynek hozhatja tudomására.  

  

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítése  

Az adott tárgyban kiadmányozási joggal rendelkezők hitelesítik.  

Az elektronikus rendszer használata során ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az 

alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

az intézmény törzsre vonatkozó adatok módosítása  

az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések  

a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések  

• az október 1-jei pedagógus es tanulói lista  

Az elektronikus úton előállított és fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és 

az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

  

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelése  

Az iskola irodai számítógépes mapparendszerében kell tárolni.  

Erről rendszeres időközönként biztonsági másolatot kell készíteni.  

  

Az elektronikus dokumentumok postázása, továbbítása  

Az elektronikus úton érkezett küldemények átvételére központi postafiókot kell az 

elektronikus rendszerben üzemeltetni. Az elektronikus úton érkezett küldeményt az erre 

megbízott személy elektronikus úton vagy papíralapon továbbítja a vezető által szignált 

személynek.  

  

  

Egyéb rendelkezések  

  

Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni.  

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.  

.   
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 Irattári Terv  

  

  

  

A  Balatonlelle-Karádi Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

irattári terve  
  

Irattári tétel száma  Ügykör megnevezése  Őrzési idő (év)  

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek   

1.  Intézménylétesítés, átszervezés, fejlesztés  Nem selejtezhető  

2.  Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek  Nem selejtezhető  

3.  Személyzeti, bér- és munkaügy  50  

4.  Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, baleseti 

jegyzőkönyvek  

10  

5.  Fenntartói irányítás  10  

6.  Szakmai ellenőrzés  10  

7.  Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek  10  

8.  Belső szabályzatok  10  

9.  Polgári védelem  10  

10.  Munkatervek, jelentések, statisztikák  5  

11.  Panaszügyek  5  

Nevelési-oktatási ügyek   

12.  Nevelési-oktatási kísérletek, újítások  10  

13.  Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók  Nem selejtezhető  

14.  Felvétel, átvétel  20  

15.  Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek  5  

16.  Naplók  5  

17.  Diákönkormányzat szervezése, működése  5  

18.  Pedagógiai szolgáltatás  5  

19.  Szülői Munkaközösség  5  

20.  Iskolaszék szervezése, működése  Nem selejtezhető  

21.  Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és 

ajánlások  

5  

23.  Vizsgajegyzőkönyvek  5  

24.  Tantárgyfelosztás  5  

25.  Gyermek- és ifjúságvédelem  3  

26.  Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai  1  

Gazdasági ügyek   
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27.  Ingatlan-nyilvántartás, kezelés, fenntartás, 

épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi 

engedélyek  

Nem selejtezhető  

28.  Társadalombiztosítás  50  

29.  Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, 

selejtezés  

10  

30.  Éves költségvetés, költségvetési beszámolók  Nem selejtezhető  

31.  Könyvelési bizonylatok  10  

32.  A gyermekek, tanulók ellátása, juttatási, térítési díjak  5  

33.  Pályázatok dokumentációi  Legalább 5 év,  

vagy a pályázati 

előírások szerint  

  

  

  

 


