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1. INTÉZMÉNY 

 

1.1 Intézményi azonosítók 
 

Intézmény neve: Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola 

Intézmény székhelye: 2100 Gödöllő, Munkácsy Mihály u. 1.  

Intézmény OM azonosítója: 037328 

Intézmény fenntartója:  Dunakeszi Tankerületi Központ 

2120 Dunakeszi, Állomás sétány 4. 

 

1.2 Az intézmény tevékenységei, köznevelési alapfeladatai 
 

1.2.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

1.2.1.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 480 fő) 

1.2.1.2. alsó tagozat, felső tagozat 

1.2.1.3. 1 évfolyamtól 8 évfolyamig 

1.2.1.4. a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési 

igényű gyermekek, tanulók nevelése-oktatása (beszédfogyatékos, egyéb pszichés 

fejlődési zavarral küzdők) nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 

50 fő) 

1.2.2. nemzetiséghez tartozók általános iskolai nevelése-oktatása 

1.2.2.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 220 fő) 

1.2.2.2. nemzetiségi nevelés-oktatás - német (kétnyelvű nemzetiségi nevelés-oktatás) 

1.2.2.3. egyéb foglalkozások: napközi, tanulószoba 

1.2.2.4. iskolai könyvtár: iskolai / kollégiumi könyvtár 

1.2.2.5. mindennapos testnevelés biztosításának módja: saját tornaterem 

1.2.2.6. a testnevelésórák keretében megvalósított úszásoktatás módja: 

együttműködésben, megállapodás alapján 
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2. BEVEZETÉS  

 

2.1  A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, feladata, hatálya, 

módosítása 
 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy a törvényben 

foglalt jogilag szabályozott magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az 

intézményben. Az SZMSZ határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, működésének 

belső rendjét, az iskola külső és belső kapcsolataira vonatkozó mindazon rendelkezéseket, 

melyeket jogszabály nem utal más szabályozó norma hatáskörébe. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat feladata 

 

Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt 

működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított 

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

Az intézmény jogszerű működését szabályozó alapdokumentumok köre: Szakmai 

alapdokumentum, Pedagógiai program, Szervezeti és Működési Szabályzat, Házirend. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya 

 

Az SZMSZ betartása az intézmény valamennyi tanulójára és foglalkoztatottjára nézve kötelező 

érvényű. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik belépnek 

az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit, anélkül, hogy az iskolával 

jogviszonyt alakítanának ki. 

 

A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az 

intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 

 

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyása szerinti időpontban lép hatályba, és határozatlan időre szól.  

 

A Szervezeti és működési szabályzat módosítása 

 

A szervezeti és működési szabályzat előírásait módosítani vagy hatályon kívül helyezni csak a 

nevelőtestület egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehet. 

 

A szervezeti és működési szabályzat módosítását kezdeményezheti az iskola igazgatója, a 

nevelőtestület, és a fenntartó. 
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2.2  Jogszabályi háttér 
 

• Magyarország Alaptörvénye 

• a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 

• a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

• a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

• az államháztartásról szóló 2011. CXCV. törvény 

• gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 

• a panaszokról, a közérdekű bejelentésekről, valamint a visszaélések bejelentésével 

összefüggő szabályokról szóló 2023. évi XXV. törvény 

• a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 

LXVI. törvény 

• az általános közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL. törvény 

• a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény 

• a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

• a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény 

• az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény 

• az illetékekről szóló 1990. évi XCIII. törvény 

• a rendőrségről szóló 1994. évi XXXIV. törvény 

• a gazdasági reklámtevékenység alapvető feltételeiről és egyes korlátairól szóló 2008. évi 

XLVIII. törvény 

• Magyarország központi költségvetéséről szóló mindenkori törvények 

• Az Európai Parlament és a Tanács 2016. április 27-i (EU) 2016/679 rendelete a 

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről 

és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/ EK irányelv hatályon kívül 

helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) 

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

végrehajtásáról 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

• 18/2024. (IV. 4.) BM rendelt a pedagógusok teljesítményértékeléséről 

• 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről 

• 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények által szervezett 

országhatárt átlépő autóbuszos kirándulások biztonságáról 

• 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény végrehajtásáról 

• 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

• 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és a 

gyámügyi eljárásról 
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• 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról 

• 44/2024. (IX.26.) BM rendelet a munkára való alkalmasági vizsgálat kötelező 

elrendeléséről 

• 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény 

egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról 

• 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatási igazolványokról 

• 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról 

• 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem 

ágazati feladatairól 

• a belügyminiszter rendelete a tanév mindenkori rendjéről 

2.3  Az SZMSZ és a Pedagógiai Program hozzáférhetősége 

Jelen szervezeti és működési szabályzat nyilvános, a tanulók, a szülők, az alkalmazottak és más 

érdeklődők megtekinthetik az irodában, az iskola honlapján, a KRÉTA és az Oktatási Hivatal 

felületén a közzétételi listában. 

3. SZERVEZETI FELÉPÍTÉS 

3.1  Vezetők, vezetőség 

3.1.1 Vezetők közötti feladatmegosztás 

Az intézmény vezetőségét az igazgató, valamint közvetlen munkatársai, a helyettesei alkotják.  

Az igazgató egyszemélyi felelőse az intézménynek, munkáját a fenntartó által készített 

munkaköri leírás alapján végzi, döntési és kiadmányozási jogkörrel rendelkezik. 

A köznevelési intézmény igazgatójának feladata az intézmény szakszerű és törvényes 

működtetése, a rendelkezésre bocsátott eszközök tőle elvárható gondosággal való kezelése, a 

munkáltatói jogok gyakorlása, az intézmény képviselete és döntéshozatal az intézmény 

működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más 

hatáskörébe. Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó 

kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 

gyakorolja. Az igazgató jogkörét, felelősségét, feladatait a köznevelés ágazati szabályai és a 

fenntartó szervezeti és működési szabályzata határozza meg. 

Az igazgató kiemelt feladatai: 

A köznevelési intézmény vezetője az igazgató. Az igazgató gyakorolja az utasítási, ellenőrzési, 

valamint a jogszabályban és a Dunakeszi Tankerületi Központ Szervezeti és Működési 

Szabályzatában ráruházott munkáltatói jogot az intézmény foglalkoztatottjai felett. 
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Az igazgató feladat- és hatásköre: 

• A köznevelési intézmény igazgatója felel az intézmény szakszerű és törvényes 

működéséért, fenntartó által rendelkezésre bocsátott eszközök tőle elvárható 

gondossággal való kezeléséért. 

• Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 

nem utal más hatáskörébe. 

• Gondoskodik az intézményi szabályzatok, alapdokumentumok elkészítéséről, jóváhagyja 

az intézmény pedagógiai programját, képviseli az intézményt. 

• Felel a pedagógiai munkáért, a nevelőtestület vezetéséért, a nevelőtestület jogkörébe 

tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű megszervezéséért és 

ellenőrzéséért, a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megszervezéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és 

ellátásáért, a gyermekvédelmi jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez kapcsolódó 

feladatai koordinálásáért. 

• Felel azért, hogy a határidő betartásával elkészüljenek az adatszolgáltatások, illetve a 

fenntartói intézkedés szerint az iskola tevékenységéről készített átfogó beszámoló. 

• Felel az nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

a diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködés-ért, a 

tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi 

vizsgálatának megszervezéséért. 

• Felel a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 

•  A köznevelési intézmény igazgatója a pedagógiai munkáért való felelőssége körében 

szakmai ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes 

alkalmazott munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

• Az igazgató feladatait személyes felelősségének megosztása nélkül közösen végzi 

helyetteseivel, a nevelőtestület választott képviselőivel, az iskolatitkárokkal. 

A vezetési feladatok megvalósításának rendje 

A vezetők feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, 

amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. 

Az igazgatóhelyettesek munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató közvetlen 

utasításai alapján végzik. 

Az igazgatóhelyettesek feladatköre a döntések, írásos dokumentumok, személyügyi és 

munkaügyi feladatok előkészítése, megbeszélése. 

Az igazgatóhelyettesek az igazgatónak tartoznak felelősséggel; beszámolási kötelezettségük 

kiterjed az általuk vezetett szervezeti egységek működésére és pedagógiai munkájára, a belső 

ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére. 

3.1.2 Az igazgató vagy az igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén alkalmazandó 

helyettesítési rend 

A vezetők együttes távolléte vagy akadályoztatása esetén az igazgató által írásban 

meghatalmazott vezetői feladatokkal megbízott köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

jogosult a jogszabályban meghatározott, igazgatói hatáskörbe tartozó érdemi döntések 
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meghozatalára. A döntési jog átruházása írásban történik, melyet a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló elfogad. 

Az igazgatóhelyettesek akadályoztatása esetén a munkaközösség-vezetők következnek az 

alábbi sorrend szerint: ÖKO és testnevelés munkaközösség vezetője, felső tagozatos humán 

munkaközösség vezetője, az alsós és napközis munkaközösség vezetője, angol nyelvi és KAP 

munkaközösség vezetője, német nemzetiségi munkaközösség vezetője és a felső tagozatos reál 

munkaközösség vezetője. 

3.1.3 Megosztott munkáltatói jogkörök a tankerületi igazgató és az igazgató között 

A megosztott munkáltatói jogokat a Dunakeszi Tankerületi Központ Szervezeti és Működési 

Szabályzata tartalmazza részletesen. 

Az iskola igazgatójára átruházott jogok: 

• intézményben alkalmazottak munkaköri leírásának kiadása, 

• munkaidő beosztása, munkarend megállapítása, 

• napi feladatok meghatározása, 

• munkahelyen történő benntartózkodás elrendelése, illetve a munkahelyen kívül történő 

munkavégzés engedélyezése, 

• a munkaközi szünet, a napi pihenőnap, heti pihenőnap, heti pihenőidő engedélyezése, 

• eseti helyettesítés, díjazás megállapításával nem járó készenlét és ügyelet elrendelése, 

• a helyettesítési díjjal járó helyettesítés, a díjazással járó rendkívüli munkavégzés, ügyelet 

és készenlét elrendelése a tankerületi igazgató előzetes jóváhagyásával, 

• szabadság kiadása és engedélyezése, 

• jogszabályban meghatározott, mérlegelést nem igénylő esetben a fizetés nélküli 

szabadság engedélyezése, 

• a köznevelési intézmény beiskolázási tervébe való felvételre 

• teljesítményértékeléssel, minősítéssel kapcsolatos munkáltatói intézkedések. 

3.1.4 Az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök  

A vezető beosztás ellátásával megbízott igazgatóhelyettesek vezetői tevékenységüket az 

igazgató irányítása mellett, egymással együttműködve és egymással mellérendeltségi 

viszonyban látják el. Az igazgató és helyettesei feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. 

Az igazgatóhelyettesek az igazgató közvetlen munkatársai, az igazgatónak tartoznak közvetlen 

felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. 

Az igazgató a jogszabály által számára előírt feladat- és hatásköreiből átadja az alábbiakat: 

 

A felsős igazgatóhelyettes az igazgató távolléte esetén teljes jogkörrel helyettesíti az igazgatót. 

• Elkészíti az intézményi statisztikákat az alsós igazgatóhelyettessel együtt.  

• Szervezi, vezeti és adminisztrálja a tanulmányok alatti vizsgákat. 

• A belső ellenőrzési terv alapján ellenőrzi a pedagógusok nevelő-oktató munkáját. 

• Az igazgató utasítása szerint végez egyéb, oktatással-neveléssel összefüggő 

tevékenységet. 
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• Munkakörében az igazgatóval történt egyeztetés után utasítási és intézkedési joggal 

rendelkezik. 

• Kialakítja és ellenőrzi a tanári reggeli és délutáni ügyeletes szolgálatot. 

• Ellenőrzi és szervezi a hiányzó pedagógusok helyettesítését az alsós igazgatóhelyettessel. 

• A pedagógusok túlóráit koordinálja, azokat összegezve az iskolatitkárnak leadja. 

• Összeállítja és elkészíti a tantárgyfelosztást az alsós igazgatóhelyettessel. 

• Ellenőrzi a bizonyítványokat a szigorú számadású nyomtatványok szabályai szerint. 

• Koordinálja a KRÉTA napló adminisztrációját, a tanulói ügyeket. 

• Koordinálja az iskolai méréseket és a hitoktatás dokumentációját és megvalósulását. 

• Koordinálja az általános iskola nyolcadik évfolyamos tanulóinak továbbtanulását, 

pályaválasztást segítő programokat, méréseket szervez. 

• Vezeti a KIR tanulói nyilvántartást, koordinálja a hiányzásjelentést, a továbbtanulást, a 

terembeosztást. 

Az alsó tagozatos igazgatóhelyettes távolléte esetén teljes jogkörrel helyettesíti a felsős 

igazgatóhelyettest, illetve az igazgatót. 

• Rendszeresen hospitál, formai és tartalmi ellenőrzést végez az oktatás-nevelés egész 

területén. Tapasztalatairól az igazgatót folyamatosan tájékoztatja. 

• Koordinálja a KRÉTA napló adminisztrációját a másik igazgatóhelyettessel együtt. 

• A baleset- és munkavédelmi szemlén igazgatói megbízás alapján vezetőként vagy tag-

ként vesz részt. 

• A tanévben ellenőrzi az egyéb foglalkozások rendjét. 

• Szervezi a hiányzók helyettesítését. 

• Segít az intézmény általános iskolai beiskolázási munkájában. 

• Rendszeresen tájékozódik az intézményt szabályozó törvényekben, rendeletekben. 

Évente szükség szerint segíti a tervezési munkát. Figyelemmel kíséri a köznevelési 

foglalkoztatottak jogviszonyát szabályozó rendelkezéseket, közreműködik azok végre-

hajtásában.  

• A tankerület illetékes munkatársával egyeztetve elkészíti az aktuális állománytáblát, 

figyelemmel kíséri a változásokat. 

• Segít a tantárgyfelosztásának előkészítésében, a beiskolázási programban, a 

lemorzsolódási statisztika elkészítésében, a sikeresség program, a bázisintézményi 

program, és a Lázár Ervin Program és a Nemzeti Emlékezetpedagógiai Program 

koordinálásában. 

• Koordinálja az SNI, BTMN –es tanulókkal kapcsolatos teendőket, a gyermekvédelmi, a 

fejlesztő munkát és a Difer mérést. 

• Előkészíti igazgatói jóváhagyásra a munkaköri leírásokat, a tanulókat érintő 

határozatokat. 

• Koordinálja a folyosó és udvari ügyeletet. 

• Nyomon követi és adminisztratív munkával segíti a PÉM rendszer működését, a 

kitüntetések adományozásának lehetőségét, a nyugdíjazásokat és a szabadságok kiadását. 

• Adminisztratív segítséget nyújt az Erzsébet táborok pályázat elkészítésében és 

lebonyolításában. 

• Koordinálja a KRÉTA napló és a KIR pedagógusokat érintő adminisztrációját. 
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3.1.5 A kiadmányozás és a képviselet szabályai 

A kiadmányozás szabályai  

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

selejtezésével, levéltárba történő átadással kapcsolatos feladatait, valamint a tanügyi 

nyilvántartások szabályozásának módját az intézményi iratkezelési szabályzat tartalmazza. 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok továbbküldhetőségének 

és irattárazásának engedélyezésére az igazgató jogosult. Az intézmény nevében csak az 

igazgató írhat alá. Amennyiben az intézmény egy alkalmazottja az igazgató megbízásából 

eljárva küld levelet az intézmény nevében, úgy a saját neve, aláírása felett fel kell tüntetni az 

igazgató nevét, titulusát és a „megbízásából” jelölést, valamint az igazgatónak másolatban meg 

kell kapnia a levelet. 

 

Az igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az igazgató által – 

aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban – megjelölt vezető 

beosztású alkalmazottja az intézménynek. 

 

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk: 

• az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, e-mail cím, OM azonosító), 

• az irat iktatószáma. 

A kiadmány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni: 

• az irat iktatószáma, 

• az irat tárgya, 

• ügyintéző neve,  

• a mellékletek száma. 

A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadmányként lehet elküldeni. Ha a 

kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a 

kiadmányozó nevét, alatta pedig a beosztását kell feltüntetni. 

A hitelesítést végző az iratot aláírásával, dátummal és bélyegzővel hitelesíti. 

A képviselet szabályai 

A köznevelési intézmény képviseletére az igazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 

esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre. 

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

• jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében 

• tanulói jogviszonnyal, 

• az intézmény és más személyek közötti – anyagi kötelezettséggel nem járó – szerződések 

megkötésével, módosításával és felbontásával, 

• munkáltatói jogkörrel összefüggésben; 

• az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján 

• hivatalos ügyekben: 
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• települési önkormányzatokkal való ügyintézés során, 

• állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 

• az intézmény fenntartója előtt, 

• intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során, 

• sajtónyilatkozat megtétele a Tankerületi Központ szakmai vezetőjével történt egyeztetés 

után az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett 

rendelkezéssel arról, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatból nyilvánosságra;  

• az intézményben tudományos kutatás vagy szépirodalmi művek elkészítésének céljából 

történő információgyűjtés engedélyezéséről szóló nyilatkozat megtétele. 

3.2 Pedagógusok közösségei 

3.2.1 A nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézményben köznevelési foglalkoztatotti jogviszony, 

vagy óraadói munkaviszony keretében pedagógus-munkakörben, valamint a nevelő és oktató 

munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége. 

Az iskola legnagyobb szervezeti egysége. A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény 

legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve.  

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

a szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg.  

A nevelőtestület jogosultságát, feladatait és véleménynyilvánítási kötelezettségeit jogszabályok 

szabályozzák. 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával 

megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket a 10.2 fejezet tárgyalja. 

3.2.1 A munkaközösségek és a munkaközösség-vezetők főbb feladatai 

A nevelési-oktatási intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai munka-

közösséget. A szakmai munkaközösség részt vesz a nevelési-oktatási intézmény szakmai 

munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző 

véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési eljárásában. A szakmai 

munkaközösség - az SZMSZ-ben meghatározottak szerint - gondoskodik a pedagógus-

munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai segítéséről. 

A szervezeti egységek élén felelős beosztású munkaközösség-vezetők állnak, akik a nevelő-

oktató munkát koordinálják és az iskolán kívüli tevékenységek színvonalas megszervezéséért 

felelősek. 

A munkaközösség-vezetők havonta egy alkalommal munkaközösségi megbeszélést tartanak, 

ahol értékelik az előző hónap eseményeit, programjait, valamint az előttük álló feladatokat 

felosztják a tagok között. 

Együttműködnek a pedagógusok munkájának segítésében; részt vesznek a szakmai munka 

értékelésében, ellenőrzésében; összeállítják a Pedagógiai Program és az éves munkaterv alapján 

a munkaközösség éves programját; összehangolják az alsó- és felső tagozat 

követelményrendszerét; közvetítik a munkaközösség tagjaihoz a módszertani, pedagógiai 
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információkat a kommunikációs csatornákon keresztül; irányítják szakterületükön a 

módszertani-pedagógiai tapasztalatcserét, együttműködést, az újító és alkotó pedagógiai 

tevékenységet; segítik az új és pályakezdő nevelők munkáját. 

 

Közreműködnek szakmai, fejlesztési programokban; tapasztalataikról tájékoztatják a 

nevelőtestületet és az iskolavezetést; szervezik a tanulmányi versenyeket; szakmailag 

véleményezik a tanmeneteket; meghatározott mértékben órákat látogatnak; a szakmai 

munkaközösség éves terve szerint részt vesznek az intézményben folyó belső munka 

ellenőrzésében. 

A munkaközösség vezetője a megbeszélésről írásban, e-mailben, beszámol az igazgatónak. 

3.2.2 A szakmai munkaközösségek részvétele a pedagógusok munkájának 

segítésében 

A szakmai munkaközösségek részt vesznek az intézmény szakmai munkájának irányításában, 

tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében.  

A munkaközösségek és megbízott vezetőik aktívan és felelősen vesznek részt az intézményi 

döntések végrehajtásában, azok előkészítésében. Munkájukat éves munkaterv alapján végzik. 

Az éves munkatervet és az év végi beszámolót a munkaközösség vezetője készíti el, mely a 

munkaközösség tagjainak jóváhagyása után kerül az intézmény vezetője elé. A 

munkaközösségi munkaterv az intézmény éves munkatervének része, annak dokumentált 

melléklete. 

Az éves munkatervben rögzítésre kerülnek az éves programok, a munkaközösség tagjai által 

szervezett versenyek, a bemutató órák és a tudásmegosztó fórumok. A munkatervben 

feladatokat, felelősöket, határidőket jelölnek ki, a megvalósulást az év végi beszámolóban 

rögzítik.  

A munkaközösségek vezetői a havonta összehívott munkaközösségi értekezleten tájékoztatják 

a munkaközösség tagjait a vezetőségi értekezleten elhangzottakról. Értékelik az eltelt időszakot 

és felhívják a figyelmet a következő időszak teendőire. 

A munkaközösség tagjai éves munkájuk során azonosítják a problémás területeket, fejlesztési 

javaslatokat tesznek, korrigálják előzetes terveiket; ha szükséges intézkedési tervet dolgoznak 

ki. Vezetőik irányításával áttekintik azokat a területeket, amelyekben lehetőségük van a 

döntéseket megelőző érdemi véleményezésre, az intézmény működésében jelentkező esetleges 

hibák megelőzésére vagy korrigálására, a működés erősségeinek visszaigazolására. 

A munkaközösség-vezetők segítik a gyakornokok és az újonnan belépők beilleszkedését, 

szakmai munkáját. A tanév folyamán legalább egyszer mindenkinél órát látogatnak, szakmai 

megbeszélés keretében fejlesztési javaslatot tesznek. 

Óralátogatásaik során ellenőrzik a szakmaiságot, a differenciálást, a szakértői véleményben 

szereplők betartását. 

A munkaközösség-vezető véleményével segíti a munkaközösségében dolgozó pedagógusok 

teljesítményének értékelését. 
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3.3  Az intézmény foglalkoztatottjai 

3.3.1. Pedagógusok és feladataik 

A pedagógus az a köznevelés foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkező foglalkoztatott, aki a 

pedagógus-munkakör betöltéséhez előírt iskolai végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, 

büntetlen előéletű és cselekvőképes. A Nemzeti alaptanterven alapuló szabályozók, a 

munkaköri leírás és a tantárgyfelosztás szerint végzi munkaköri feladatait. 

A pedagógus legfőbb feladata, hogy az általa nevelt és oktatott gyermekek testi, lelki és szellemi 

fejlődését segítse annak érdekében, hogy a magyar nemzet elkötelezett, értékes tagjává 

válhassanak. Alapvető feladata a kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának 

ellenőrzése, sajátos nevelési igényű és tanulási nehézséggel küldő tanuló esetén a 

szakvéleményben foglaltak figyelembevételével.  

A pedagógusok tevékenységét szakértők, szaktanácsadók segítik. A pedagógus hétévenként 

legalább egy alkalommal jogszabálynak megfelelően továbbképzésben vesz részt.  

3.3.  Nevelő-oktató munkát segítő (NOMS) foglalkoztatottak 

Az iskolatitkárok, a pedagógiai asszisztensek, a könyvtárosok és a rendszergazda az iskola 

NOMS foglalkoztatottjai; az intézményi adminisztrációt, a működést és a pedagógusok 

munkáját támogató szakemberek. Ezek a pozíciók fontosak a köznevelési intézmények 

zavartalan működéséhez, a pedagógusok és a diákok támogatásához. 

A nevelő-oktató munkát segítő foglalkoztatottakkal a kapcsolattartás folyamatos. Részt 

vesznek az adminisztrációs, az adatszolgáltatást segítő és a neveléssel, oktatással összefüggő 

feladatok elvégzésében, az egyéni bánásmódot igénylő tanulók megsegítésében, az ünnepségek 

és a hagyományos programok előkészítésében, megvalósításában is. 

Esetenként az őket érintő témában a vezetőség által összehívott megbeszélésen vesznek részt. 

Munkájukat, feladatkörüket a munkaköri leírásuk tartalmazza. 

3.3.1.1 Az iskolatitkár főbb feladatai 

Iskolánkban a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő adminisztratív foglalkoztatottak az 

iskolatitkárok. A pedagógusok új életpályáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban 

Púétv.) szerint az iskolatitkárok köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állnak a 

munkáltatóval. Munkájukat önállóan, a munkaköri leírásuk szerint végzik az igazgató 

irányítása és ellenőrzése mellett.  

Az iskolatitkár kezeli a KIR, a KIRA, a Regula és a Posszeidon rendszert. Elvégzi a selejtezést 

egy tanú jelenlétében. Iktatja a hivatalos iratokat, egy másolatot mindenből megőriz. 

Statisztikai adatokkal segíti az adatszolgáltatásokat. Gondoskodik a napi működéshez 

szükséges technikai eszközökről és a szociális feltételekről. Intézi a tanulók balesetbiztosítását, 

étkeztetését, jelzőlapok megküldését. A számlák kiegyenlítése és a pénzügyi szabályoknak 

megfelelő könyvelése és megőrzése az iskolatitkár feladata. 
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3.3.1.2 A pedagógiai asszisztens főbb feladatai 

Segíti a pedagógusok szakmai munkáját, felügyeli a tanulókat, segíti a differenciálást, egyéni 

bánásmódot. A sérült tanulót, ha mozgatható állapotban van, az orvosi szobába kell kísérnie az 

osztályfőnöknek, szaktanárnak vagy pedagógiai asszisztensnek. 

3.3.1.3 Rendszergazda főbb feladatai 

Gondoskodik az iskolai oktatásban és az adminisztrációs munkában használt informatikai 

berendezések tárolásáról, nyilvántartásáról, folyamatos karbantartásáról, üzembiztonságáról. 

Felel a folyamatos adatmentésért, a használatban lévő berendezések által alkalmazott 

szoftverek jogtisztaságáért, a feladatok folyamatos munkavégzéséért, rendjéért. Feladatait és 

felelősségének körét a munkaköri leírás tartalmazza. 

3.3.2 Köznevelési dolgozók 

A technikai dolgozók – karbantartók, takarító személyzet - biztosítják a tiszta, biztonságos 

környezetet, a mindennapi működéséhez szükséges helyiségek, eszközök használhatóságát. 

Megakadályozzák, elhárítják a balesetveszélyes helyzeteket. 

A portás felügyeli, hogy illetéktelen személyek ne léphessenek be az intézmény területére. A 

tanulók iskolából való engedély nélküli távozását megakadályozza. Vendégek érkezéséről 

tájékoztatja a titkárságot.  

Fő feladatuk a vagyon védelme, az iskola vagyonának és állagának megóvása. Munkájukat a 

munkaköri leírásukban foglaltak alapján végzik. 

3.4  A munkavégzésre irányuló további jogviszony bejelentési 

kötelezettsége 

Ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló további foglalkoztatásra irányuló 

munkaideje részben vagy egészben azonos időtartamra esik az iskolában ellátott munkaidővel, 

a munkavégzésre irányuló további jogviszony csak a munkáltató előzetes írásbeli 

hozzájárulásával létesíthető. Ha a foglalkoztatott munkaidőn kívül látja el további 

tevékenységét, nem kell írásbeli engedélyt kérni a munkáltatótól, de a bejelentési kötelezettség 

ekkor is fennáll. 

3.5 Munkaidőkeret meghatározása és a kötött munkaidőre 

vonatkozó rendelkezések 

A teljes állású foglalkoztatottak heti munkaidő kerete 40 óra. Pedagógusok esetében a kötelező 

tanórák száma 24. A kötött munkaidő 32 óra. A tantárgyfelosztás szerinti tanórákat, 

foglalkozásokat és a kötött munkaidő fennmaradó részét az elektronikus naplóban (KRÉTÁ-

ban) kell a pedagógusoknak rögzíteni, adminisztrálni. 

3.6 Távollét lejelentésének és igazolásának szabályai 

A munkavállaló munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de 

legkésőbb az adott munkanapon 7:30-ig köteles bejelenteni telefonon és e-mailben az 
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intézmény vezetőségének, hogy helyettesítéséről intézkedhessenek. Ezt a tájékoztatást indokolt 

esetben közeli hozzátartozó is megteheti a munkavállaló helyett. 

A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor a 

tananyagot e-mailben az igazgatóhelyettesekhez eljuttatni, hogy a helyettesítő tanár 

biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást.  

Az orvosi igazolást legkésőbb a keresőképtelenség utolsó napját követő 3. munkanapon le kell 

adni az irodában az iskolatitkárnak. 

A munkavállalók hiányzásának, távolmaradásának lejelentése az iskolatitkár feladata. A 

tudomására jutott hiányzás időtartamát, okát hetiszinten jelzi a tankerület személyi ügyek 

intézésével megbízott foglalkoztatottjának.  

A szabadság kiadásának szabályai 

A munkavállaló jogosult évente 20 vagy 50 munkanap alapszabadságra, amihez különböző 

pótszabadságok is társulhatnak. 

A munkáltató köteles a munkavállaló kérésének megfelelően évente 7 munkanap szabadságot 

kiadni, legfeljebb két részletben, és ezt a kérést lehetőség szerint 15 nappal a szabadság kezdete 

előtt kell jelezni a munkáltatónak. A munkáltató is köteles legalább 15 nappal a szabadság 

kezdete előtt tájékoztatni a munkavállalót a kiadás időpontjáról.  

A kérelmezés módja 

A szabadságot írásban, a titkárságon átvehető szabadságkérelem kitöltésével lehet az 

igazgatónál kérelmezni. 

3.7 A munkakör átadásának dokumentálása jogviszony megszűnése 

esetében 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya 

megszüntetésekor, vagy megszűnésekor munkakörét az előírt rendben köteles átadni és a 

munkáltatóval elszámolni.  

Az intézménynél foglalkoztatott köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyuk megszűnése, megszüntetése, illetve vezetői munkakörük 

visszavonása, továbbá más munkakörbe helyezésük és 30 napot meghaladó fizetés nélküli 

szabadságuk esetén munkaköri feladataikat, valamint az annak ellátásával összefüggő 

információkat és iratokat „átadás-átvételi” eljárás keretében kötelesek átadni az átvevőnek az 

eljárás lefolytatásáért felelős által meghatározott időpontban, de legkésőbb az utolsó munkában 

töltött napon. 

Az elszámolás része a személyes használatra kiadott eszköz hiánytalan és a normál használatból 

eredő amortizációnál nem rosszabb állapotban való visszaszolgáltatása, ennek 

jegyzőkönyvezése. A munkakör megszűnése előtti napon el kell számolni továbbá a kiadott 

kulcsokkal, bélyegzővel, a használatba kapott elektronikai eszközökkel, a telefonnal, valamint 

az összes iskolai rendszerhez tartozó elektronikus hozzáférési adatokkal stb.  

 

• A munkakör átadás-átvétel lebonyolításáért az igazgató teljeskörű felelősséggel tartozik.  
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• A munkakör átadás-átvételt jegyzőkönyvbe kell foglalni, melyet az átadó és az átvevő ír 

alá. A jegyzőkönyvet három példányban kell elkészíteni, melyből egy-egy példány az 

átadónál, illetve az átvevőnél marad. A jegyzőkönyv harmadik példányát az intézmény 

irattárban kell elhelyezni. 

• Az átadás-átvételi jegyzőkönyvvel szembeni követelmény, hogy a munkavállaló 

feladatkörébe tartozó feladatok végrehajtásának - a munkakör átadásakor fennálló - 

helyzetéről átfogó képet adjon. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: 

- Az átadó köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló jogviszonya 

megszűnésének, megszüntetésének és az átadás átvétel, illetőleg a jegyzőkönyv 

készítésének időpontját, helyét, valamint a jelenlévők nevét; 

- A munkakörhöz tartozó feladatok időarányos teljesítését; 

- Az átadónál lévő ügyek iratainak felsorolását, illetve ezekről részletes tájékoztatást; 

- Az átadó személyes használatára szolgáló eszközök, kulcsok, kódok és azok iratai 

megnevezését, illetve annak tényét, hogy ezekkel megfelelően elszámolt; 

- A jelenlévők által az átadáshoz feltétlenül szükségesnek tartott egyéb tényeket és 

megállapításokat. 

• Amennyiben a munkaköre átadására kötelezett köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló elháríthatatlan okokból nem tud eleget tenni a munkakör-átadás 

kötelezettségének, illetőleg azt megtagadja, az igazgató a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló közvetlen munkatársai közül kijelöli az átadóként eljáró személyt. Az 

átadó leltárba veszi a távollévő köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló személyes 

kezelésében lévő iratokat, melyet az átadási jegyzőkönyv kitöltésével átad az erre kijelölt 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak. Az átadásról a távollévő köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban állót ebben az esetben is értesíteni kell az átadási 

jegyzőkönyv egy példányának megküldésével. 

4. DIÁKÖNKORMÁNYZAT, DIÁKKÉPVISELŐK 

MŰKÖDÉSÉHEZ SZÜKSÉGES FELTÉTELEK BIZTOSÍTÁSA 

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

demokráciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében – a Házirendben meghatározottak 

szerint diákköröket hozhatnak létre, amelyek létrejöttét és működését a nevelőtestület segíti. 

Kereskedelmi tevékenységet nem folytathat, önálló költségvetéssel nem rendelkező jogi 

személy. 

A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tartanak a diákönkormányzatot segítő 

pedagógusok. 

 

A diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező az alábbi esetekben: 

• A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni: az iskolai SZMSZ jogszabályban 

meghatározott rendelkezéseinek elfogadása valamint a házirend elfogadása előtt. 

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

intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

• Azokban az ügyekben, amelyekben a diákönkormányzat véleményének kikérése 

kötelező, a diákönkormányzat képviselőjét a tárgyalásra meg kell hívni. 
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A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola 

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az iskola, működését. 

 

A tanulók szervezett véleménynyilvánításának formái: 

• A diákközgyűlés összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője kezdeményezi, a 

tanév helyi rendjében és a jogszabályban meghatározottak szerint. 

• A diákönkormányzatot segítő pedagógus a kibővített iskolavezetés tagja. Minden tanulót 

érintő kérdésben elmondhatja véleményét, javaslatot tehet. 

• A DÖK munkája az éves munkaterve alapján működik. 

• 3. osztálytól 2 fő diákönkormányzati képviselőt választanak a tanulók, akik képviselik 

osztályukat a DÖK ülésein. 

• Havonta, illetve a feladatoktól függően a DÖK patronáló pedagógus DÖK gyűlést hív 

össze az iskolában, ahol a tanulói közösség tájékoztatást, értékelést kap a 

munkatervükben előírt feladatokról. 

A diákönkormányzat vezetősége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintő kérdésben 

megbeszélést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a diákönkormányzatot a segítő 

pedagógus képviseli. 

 

Diákkörök 

 

Az intézmény tanulói közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. 

A diákönkormányzat (DÖK) munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és pedagógus 

szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára az igazgató bíz meg ötéves 

időtartamra. 

A diákkörök döntési jogkört gyakorolnak – a nevelőtestület véleménye meghallgatásával – saját 

közösségi életük tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviselőik megválasztásában, és 

jogosultak képviseltetni magukat a diákönkormányzatban. 

5. SZÜLŐI SZERVEZETEK  

A szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelezettségeik teljesítésére szülői 

szervezetet (szülői közösséget) hozhatnak létre, mely a jogszabályban meghatározott 

jogosultságokkal rendelkezik. 

Azokban az ügyekben, amelyekben a jogszabály véleményezési, egyetértési vagy döntési jogot 

biztosít, a véleményt az igazgató kéri meg az iskolai szülői közösségi értekezleten.  

Az iskolai szülői közösség elnöke aláírásával igazolja az iskolai dokumentumokon az iskolai 

szülői munkaközösség véleményét. 

Az iskolai szülői közösség elnöke kapcsolatot tart az intézmény vezetőjével, a szülők 

javaslatait, kérdéseit, kéréseit továbbítja a vezetőség felé. 



20 
 

6. SZÜLŐI SZERVEZETEKET, KÖZÖSSÉGEKET MEGILLETŐ 

VÉLEMÉNYEZÉSI JOG 

Az iskolai szülői közösség döntési, véleményezési és egyetértési jogai: 

• megválasztja vezetőjét, amely visszahívásig érvényes, 

• megválasztja saját tisztségviselőit, 

• kialakítja saját működési rendjét, 

• az iskolai munkatervhez igazítva elkészíti saját munkatervét, 

• képviseli a szülőket és a tanulókat a nemzeti köznevelésről szóló törvényben 

(továbbiakban: Nkt.) megfogalmazott jogaik érvényesítésében, 

• véleményezi az iskola Pedagógiai Programját, Házirendjét, munkatervét, valamint a 

Szervezeti és Működési Szabályzat azon pontjait, amelyek a szülőkkel és tanulókkal 

kapcsolatosak, 

• szülőket anyagilag is érintő ügyekben, a tankönyvtámogatás rendjének 

meghatározásában, 

• a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában, 

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

valamennyi kérdésben. 

7. ISKOLASZÉK, ÓVODASZÉK, KOLLÉGIUMI SZÉK  

Iskolaszék jelenleg nem működik az intézményben. 

8. SZERVEZETI EGYSÉGEK KAPCSOLATTARTÁSÁNAK 

RENDJE 

8.1 A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

és formája 

8.1.1 A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás rendje és 

formája 

Az intézmény felelős vezetője az iskola igazgatója. Az igazgató egyszemélyi felelőse az 

intézménynek, munkáját a jogszabályoknak, az iskola belső szabályzatainak és a fenntartó által 

készített munkaköri leírásának megfelelően végzi. 

Az intézmény első számú szervezeti egysége az iskolavezetés, az igazgató és az 

igazgatóhelyettesek. Az iskolavezetés minden reggel megbeszéli az aktuális napi teendőket, 

feladatokat. 

Fontos irányító szervezeti egység az intézmény kibővített iskolavezetősége, a tanácsadó testület 

(igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők, diákönkormányzatot segítő 

pedagógus), mely az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő 

joggal rendelkező testület. 
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• Havonta egyszer tart megbeszélést az igazgatói irodában az aktuális feladatokról és 

értékelik az elmúlt időszak tevékenységeit. A megbeszélésről írásban emlékeztető 

készülhet.  

• Az intézmény kibővített iskolavezetőségi megbeszéléseit az igazgató készíti elő és vezeti.  

• Tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint ellenőrzési feladatokat is 

elláthatnak.  

• A tanulói jogok érvényesülésének folyamatos figyelemmel kisérése, a gyermek- és 

ifjúságvédelmi munka hatékonyságának rendszeres felmérése érdekében a megbeszélésre 

meghívást kaphat a gyermek és ifjúságvédelmi felelős is. 

8.1.2 A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi 

vezetők közötti kapcsolattartás rendje és formája 

A diákközgyűlés összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője kezdeményezi, a tanév 

helyi rendjében és a jogszabályban meghatározottak szerint. Havonta, illetve a feladatoktól 

függően a DÖK patronáló pedagógus DÖK gyűlést hív össze az iskolában, ahol a tanulói 

közösség tájékoztatást, értékelést kap a munkatervükben előírt feladatokról. 

A diákönkormányzatot segítő pedagógus a kibővített iskolavezetés tagja. Minden tanulót 

érintő kérdésben elmondhatja véleményét, javaslatot tehet. 

8.1.3 A vezetők és az intézmény iskolai, kollégiumi szülői szervezet közötti 

kapcsolattartás rendje és formája 

Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében, az 

intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal 

rendelkező szülői szervezet (közösség) működik. A szülői szervezettel a kapcsolatot az 

igazgató tartja. A gyermekek, tanulók csoportját érintő bármely kérdésben írásbeli 

tájékoztatást kérhet a nevelési oktatási intézmény vezetőjétől. 

• Az osztályok szülői közösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják, és az első 

szülői értekezleten megválasztják maguk közül az elnököt és az elnökhelyettest. 

• Szülői értekezleten az osztályfőnöktől tájékoztatást kapnak a gyermekeiket érintő 

kérdésekről. Az osztály szülői közössége által választott elnök egyeztet az 

osztályfőnökkel minden az osztály tanulóit érintő kérdésről. Beszedi és kezeli az 

osztálypénzt (Erdei iskola, táborozás, osztálykirándulás). 

• Az osztályok szülői közössége kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a választott 

osztály szülői közösségének elnöke vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az 

igazgatóhoz, majd az elnök továbbítja a szülői közösség tagjainak az igazgató írásos 

tájékoztatását. 

• Az intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő 

joggal rendelkeznek. Pl.: tankönyv ellátás rendje, SZMSZ, Házirend, Munkaterv, Éves 

beszámoló elfogadása. 

• Az SZK ülésein állandó meghívottként részt vesz az iskola igazgatója, és/vagy 

megbízottja. 

• Az iskola igazgatója rendszeresen tájékoztatja a Szülői Közösséget az iskola egészének 

életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról a KRÉTA rendszeren keresztül, 

valamint SZK értekezleteken jelenléti formában. 
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• Az értekezleteken jegyzőkönyv készül. 

8.1.4 A vezetők és az iskolaszék, kollégiumi szék, valamint az intézményi tanács 

közötti kapcsolattartás rendje és formája 

Az intézményben intézményi tanács működése esetén a tanács tagjai fontos kérdésekben 

javaslatot tesznek, elfogadnak. Alkalmanként, indokolt esetben megbeszélést tartanak. A 

folyamatos kapcsolatot az intézményi tanács és az igazgató között az intézményi delegált 

biztosítja. Az intézményi tanács vezetője az intézményt érintő fontos ügyekről hivatalosan 

tájékoztatja az igazgatót. Az intézményi tanács megbeszéléseire meghívottként elhívható az 

igazgató is. 

8.2 A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 
 

8.2.1 A belső kapcsolatok rendszere, formája, módja 

 

• A megfelelő információáramlást a következő tevékenységek biztosítják: 

• Szóbeli megbeszélések a mindennapi működés során, 

• Értekezletek összehívása jelenlétiben vagy online, 

• Rendszeres vezetőségi, nevelőtestületi, munkaközösségi értekezletek összehívása, 

• Havi programok, emlékeztetők kihelyezése a tanáriban lévő hirdető táblára, 

• Tájékoztató e-mail-ek küldése a hivatalos xy@godollo-petofi.hu végű e-mail címekre, 

• Hivatalos üzenetek küldése a KRÉTA felületen, 

• A munkaközösség-vezetők és a tagok által kezdeményezett együttműködés, 

• A szülő rendszeres tájékoztatása a tanuló iskolai teljesítményéről a KRÉTA tanulmányi 

rendszeren keresztül, 

• Az iskola pedagógiai programja meghatározza az iskola nevelési programját, ennek 

keretén belül az érdemjegyek tanulmányi rendszerben történő rögzítésével kapcsolatos 

értesítési kötelezettség szakmailag indokolható határidejét. 

8.2.2 A külső kapcsolatok rendszere, formája, módja  

A külső kapcsolatok célja az intézmény eredményes pedagógiai munkája érdekében a 

működéshez szükséges feltételek biztosítása, fejlesztése; a pedagógiai munka céljainak 

egyeztetése és korrekciója, a környezeti feltételek biztosítása és fejlesztése, a tanulók védelme 

és óvása, a pedagógiai munka külső feltételeinek összehangolása. 

• Tanulási problémák esetén, a szaktanárok jelzései alapján a fejlesztő pedagógus 

kezdeményezésére a szakértői bizottságok megállapítják a tanulók tanulási problémáinak 

okát (BTMN, SNI). A feltárt nehézségek leküzdésében a fejlesztő pedagógusok, az iskola 

pszichológusa, a Nevelési Tanácsadó utazó logopédusa és a Veresegyházi EGYMI utazó 

gyógypedagógusai is közreműködnek. A kapcsolattartás az intézmények vezetőivel e-

mailben történik vagy személyes találkozás formájában történik. 

• A Forrás Szociális Segítő és Gyermekjóléti Szolgálattal a kapcsolatot az igazgató 

megbízásából az intézmény gyermek és ifjúságvédelmi feladatok koordinálásával 

megbízott igazgatóhelyettes, a gyermekvédelmi felelős és az osztályfőnökök tartják. A 

kapcsolattartás során pedagógiai eszközökkel fel kell deríteni a tanulók 
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veszélyeztetettségét, tanulási és egyéb hátrányait. Az osztályfőnökök a tudomásukra 

jutott problémás eseteket közlik a gyermekvédelmi felelőssel, aki jelzi ezt az intézmény 

vezetése felé, valamint a megfelelő dokumentációt elkészíti és az iskolatitkár továbbítja 

a Gödöllői Forrás Szociális Segítő és Gyermekjóléti Központhoz. 

• A Budapesti Pedagógiai Oktatási Központtal a jó gyakorlatok megosztása érdekében a 

bázisintézményi koordinátor, a pedagógus minősítési eljárások intézése érdekében az 

intézmény vezetősége tartja a kapcsolatot. 

• Az iskola tanulóinak egészségügyi felügyeletét és ellátását szorgalmi időben az 

iskolaorvos végzi az iskolai védőnő közreműködésével az intézmény orvosi szobájában 

előre jelzett napokon és időpontokban. A tájékoztatást a védőnő e-mail formájában küldi 

az igazgatónak, aki továbbítja az érintett osztályfőnököknek az információt. 

• Az intézmény igazgatósága és az iskolafogászati tevékenységet ellátó fogorvos évente 

ütemtervben rögzítik a tanulók csoportos vizsgálatának rendjét. A csoportos vizsgálatokra 

az órát tartó pedagógusok és pedagógiai asszisztensek kísérik a tanulókat. 

• Gödöllői Petőfisekért Alapítvány célja a Petőfi Sándor Általános Iskola diákjainak és 

nevelőtestületének támogatása, jutalmazása. Segítségnyújtás az iskola profiljának 

kialakításában, az oktatás és nevelés minőségének emelése érdekében.  

• Az iskolát támogató alapítvány szervezetileg és személyileg az iskolától függetlenül 

működik. 

9. INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 

9.1 A benntartózkodás rendje 

9.1.1 Általános szabályok 

Az intézmény tanulói, foglalkoztatottjai, az iskola helyiségeit használók és az iskolát 

meglátogatók is kötelesek betartani a helyiségek, berendezési tárgyak használati szabályait, 

különös tekintettel a foglalkoztatottaknak személyes használatra kiadott eszközökre vonatkozó 

felelősségre és elszámolási kötelezettségre. 

9.1.2 A vezetők benntartózkodásának rendje 

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban Púétv.) 

rendelkezései szerint a munkarend a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló vezetőre 

kötetlen. Kötetlen munkarendben a vezető a munkaideje felhasználását és beosztását, az előírt 

tanórák, foglalkozások megtartásának kötelezettségén kívül maga jogosult meghatározni. 

Az igazgatóhelyettesek közül egyikük az intézményben tartózkodik abban az időszakban, 

amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű délutáni egyéb 

foglalkozások vannak.  

Az igazgatóhelyettesek munkanapokon 7:30 –16:00 -ig tartózkodnak az iskolában.  

Az igazgató és az igazgatóhelyettesek munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális 

feladataiknak megfelelő időtartamban látják el. 

A reggeli nyitvatartás kezdetétől (7 órától) a vezető beérkezéséig a reggeli ügyeletet biztosító 

pedagógus, délután pedig (18 óráig) a délutáni ügyeletet ellátó pedagógus felelős az iskola 
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működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések 

megtételére az igazgatóval való telefonos egyeztetés után. 

Amennyiben az igazgató és az igazgatóhelyettesek 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 foglalkoztatottak tudomására kell 

hozni. A megbízást írásban kell a foglalkoztatottal közölni. 

9.1.3 A pedagógusok benntartózkodásának rendje 

A pedagógusok napi munkarendjét és helyettesítési rendjét az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettesek állapítják meg az intézmény órarendjének és munkatervének 

függvényében.  

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni.  

A pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, 

kérések figyelembe vételére. 

A pedagógus köteles 15 perccel a tanítási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén (illetve a 

tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. 

9.1.4 A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más foglalkoztatottak 

benntartózkodásának rendje 

A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők napi munkarendjét és benntartózkodási idejét az 

igazgató vagy az igazgatóhelyettesek állapítják meg az intézmény órarendje, a helyettesítés 

rendje, az ügyeleti igények és a munkaterv függvényében.  

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. 

9.1.5 Tanulók benntartózkodási rendje 

Az iskolában tartózkodó gyermekek felügyeletét az iskola 7 órától (reggeli ügyelet) a tanítás 

végéig, illetve az egyéb foglalkozások idejére tudja biztosítani. Az egyéb foglalkozásokon a 

tanulók csak pedagógus felügyelettel tartózkodhatnak az épületben. 

A napközis és a tanulószobás tanulók 16.00 óráig saját csoportjukban, ezt követően a kijelölt 

pedagógusok által felügyelt csoportokban tartózkodnak 18.00 óráig. 

Az a tanuló, aki a tanórák befejezése után is az iskola területén marad, és nem vesz részt 

szervezett foglalkozáson, (de még nem kezdődött meg pl. szakkör, sportedzés stb. vagy bejáró 

tanuló, akinek a tömegközlekedési eszköze később indul, és ezért az iskolában marad), a 

tanulószobát köteles igénybe venni. Felügyelet nélkül nem tartózkodhat tanuló az iskolában. 

9.1.6 Látogatók és az intézménnyel jogviszonyban nem állók belépésének és 

benntartózkodásának rendje 

Azok a személyek, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával, kizárólag az igazgató, vagy az 

igazgatóhelyettesek engedélyével és ellenőrzése mellett tartózkodhatnak az intézményben. 
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Az iskolával jogviszonyban nem állók fogadása, eligazítása a portás, illetve az iskolatitkár 

feladata, aki a keresett iskolai dolgozóhoz irányítja az érkezőt az igazgatóval egyeztetve. 

A belépők az iroda előtt a folyosón tartózkodhatnak, várakozhatnak. 

Külső személyek tanórákat, egyéb foglalkozásokat csak az igazgató engedélyével és a 

jogszabályban meghatározottak szerint látogathatnak. 

A benntartózkodás ideje alatt az intézménnyel jogviszonyban nem állókra, az intézmény 

létesítményeinek használóira, az intézményben javítást, karbantartást végzőkre is kiterjednek a 

szervezeti és működési szabályzat rendelkezései. 

Szülők, gondviselők benntartózkodási rendje 

A szülők, gondviselők intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők szerint történhet: 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézmény területén 

• a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy a gyermek átadásáig, 

átvételéig; 

• a szülői értekezletre, fogadóórára érkező szülő; 

• a rendezvényen, programon meghívottként, segítőként részt vevő szülő. 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 

• a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az 

intézmény nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe; 

• az intézmény programja iránt érdeklődő új szülő, aki tájékozódás céljából érkezik; 

• a rendkívüli esetben behívott szülő. 

9.2 Az intézmény létesítményének, helyiségeinek és berendezéseinek 

használati rendje 

Ha a nevelési-oktatási intézmény fenntartója vagy az intézmény igazgatója – amennyiben erre 

az intézmény szervezeti és működési szabályzata feljogosítja – megállapodást kíván kötni az 

intézményben üzemelő élelmiszerárusító üzlet vagy áruautomata működtetésére, döntéséhez 

beszerzi az iskola-egészségügyi szolgálat szakvéleményét. 

9.2.1 Az intézmény helyiségeinek használati rendje a foglalkoztatottak számára 

A foglalkoztatottak tantermeket a tantárgyfelosztásnak megfelelően, oktatási, nevelési célra 

használhatnak. A zárt termek kulcsait a portaszolgálaton lehet átvenni. 

9.2.2 Az intézmény helyiségeinek használati rendje a tanulók számára 

Tanulók a digitális eszközökkel felszerelt vagy nagy értéket tartalmazó (stúdió, könyvtár, 

informatika termekbe csak tanár jelenlétében mehetnek be, a teremben lévő eszközöket (tablet, 

laptop…) csak tanári felügyelet mellett használhatják. 

A kémia szertárba tanuló nem mehet be. 

Az iskola helyiségeit, berendezéseit a tanuló felelősséggel, a rendeltetésnek megfelelően 

használhatja, betartva a helyiségek és berendezések használati rendjét. A balesetvédelmi és 
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munkavédelmi előírásokat, a használati rendszabályokat az osztályfőnökök és a szaktanárok a 

tanév első óráján ismertetik a tanulókkal, akik aláírásukkal igazolják, hogy megismerték és 

tudomásul vették ezen előírásokat. 

A tanulók órán vagy szünetekben csak pedagógus felügyelete mellett tartózkodhatnak a 

tantermekben, a folyosón, az aulában és az iskolaudvaron. 

Az iskolai könyvtár használatára a könyvtár működési szabályzata a meghatározó. A 

megrongálódott vagy elvesztett kötetet pótolni kell, ha ez nem lehetséges az aktuális értékét a 

tanuló, ill. szülei kötelesek megtéríteni. 

A tornaterem és a sportudvar használatakor a tornateremben kifüggesztett szabályzat betartása 

kötelező. A testnevelés órán kötelező öltözékről a tanév elején a testnevelő tanárok adnak 

tájékoztatást. Testnevelés óra alóli felmentésre csak orvosi igazolás alapján van mód.  

A kerékpártárolóban csak lezárt eszköz helyezhető el. A kerékpártárolóban elhelyezett 

eszközökért az iskola nem vállal felelősséget. Az iskolabüfé használatára vonatkozó 

rendelkezések a büfénél kifüggesztve megtalálhatók.  

9.2.3 Az intézmény helyiségeinek használati rendje az intézménnyel 

jogviszonyban nem állók részére 

Az iskolai büfé tanítási napokon 7:00-14:00 óráig tart nyitva. 

• Az iskolával jogviszonyban nem állók az intézmény helyiségeit csak a Dunakeszi 

Tankerületi Központtal vagy a tornacsarnok esetében Gödöllő Város Önkormányzatával 

kötött szerződés alapján vehetik igénybe. 

• Az iskolai büfét a tanulók az első óra előtt és a szünetekben látogathatják. Szülők a büfébe 

nem mehetnek. Az iskolai büfé üzemeltetője egészségkárosító, gyerekekre veszélyes 

élelmiszert, enni -innivalót nem árusíthat. 

9.2.4 A pedagógusok munkájához szükséges informatikai eszközök 

A pedagógusok az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapják a munkájukhoz 

szükséges tankönyveket, tanári segédkönyveket. 

A pedagógusok és a pedagógiai asszisztensek iskolai munkájukhoz használhatják az iskolában 

lévő informatikai eszközöket. Probléma, vagy meghibásodás esetén a rendszergazdától 

kérhetnek segítséget. 

9.2.5 Személyes használatra kiadott eszközökre vonatkozó felelősség 

A pedagógusok otthoni munkavégzésre laptopot /notebookot igényelhetnek a rendszergazdától. 

A személyes használatba adást írásba kell foglalni. Meghibásodás, vagy bármilyen, a működést 

zavaró rendellenesség esetén az eszközt használni nem szabad. Ez utóbbi esetben a 

munkavállaló köteles a rendszergazdát tájékoztatni a rendellenességről. Ha a pedagógus 

munkahelyet vált, köteles a használatba adott eszközt visszaszolgáltatni az iskola 

eszközmenedzserének, kivéve, ha tankerületen belül megy másik iskolába. 

Az eszközök kiadását a rendszergazda a KRÉTA felületen is rögzíti.  

A nem használatból eredő kárért, vagy az eszköz elvesztéséért, megrongálódásáért a használó 

felel. 
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Az informatikai eszközt használatba kapó pedagógusnak informatikai továbbképzést kell 

végeznie. 

10. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSE 

A belső ellenőrzési rendszer átfogja az intézményi nevelési, oktatási, gazdálkodási tevékenység 

egészét. Egyrészt biztosítja, hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjen, 

amellyel a munka hatékonyságának növelését érjük el. Ellenőrizni, értékelni kell az intézmény 

dokumentumaiban megfogalmazott célok teljesülését, végrehajtásának módját és 

hatékonyságát, a kiadott vezetői utasítások teljesítésének színvonalát, az intézmény 

dolgozóinak munkáját, mely a teljesítményértékelés alapja. Az ellenőrzés értékelése mindig 

írásban dokumentáltan történik. 

10.1 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A köznevelési intézmény igazgatója a pedagógiai munkáért való felelőssége körében szakmai 

ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes foglalkoztatott 

munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából.  

A belső ellenőrzés célja a vezetői döntések megalapozása, az eredményesség növelése a belső 

tartalékok feltárásával, a szabályszerű működés, a belső rend és fegyelem megtartása, az 

intézményi vagyon védelme, az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása, a feltárást 

követő helyes gyakorlat megteremtése, a pedagógiai, szakmai munka hatékonyságának 

fokozása. 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének legfontosabb feladata az intézményben folyó 

pedagógiai tevékenység hatékonyságának mérése, a pedagógus teljesítmény értékelései 

rendszer valóságot tükröző működtetése. 

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését az éves munkaterv 

részeként meghatározott éves ellenőrzési terv tartalmazza.  

A pedagógiai munka belső, valamilyen témára, területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény 

valamennyi foglalkoztatottja javaslatot tehet. 

 

Igazgató munkájának ellenőrzése 

A nevelési-oktatási intézmény igazgatójának munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége 

a vezetői megbízásának második és negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan 

kérdőíves felmérés alapján értékeli. 

A belső ellenőrzés szervezése: 

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola igazgatója 

felelős. Az ellenőrzéseket, méréseket az ellenőrzést végzők ütemezik a pedagógiai program és 

az éves munkaterv alapján azzal, hogy előre értesítik az ellenőrzésre kerülő területek felelőseit, 

hogy azok a munkát előkészíthessék, segíthessenek. A bejelentett ellenőrzések mellett 

alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően, bejelentés nélkül is sor 

kerülhet az ellenőrzésre. 

Az intézmény belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények azt szolgálják, hogy az 

ellenőrzés segítse a nevelés-oktatás minél eredményesebb megvalósítását.  
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Az ellenőrzéssel szemben támasztott követelmény, hogy fogja át a pedagógiai munka egészét; 

segítse elő a pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását, differenciált bérezését; a tanórai 

és tanórán kívüli foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje és 

értékelje a pedagógus által elért eredményeket; ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére; 

a szülői közösség építő észrevételei alapján segítse a gyermek tanulmányi fejlődését. 

Az ellenőrzést végzők köre 

A belső ellenőrzést a következő személyek végzik: az igazgató, az igazgatóhelyettesek, a 

munkaközösség-vezetők és a munkaközösségi tagok külön megbízás szerint. 

 

Az ellenőrzés területei 

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül 

ellenőrzi az igazgatóhelyettesek, az iskolatitkárok és a pedagógiai asszisztensek munkáját. 

Ennek egyik eszköze a beszámoltatás. 

Az igazgatóhelyettesek ellenőrzési tevékenységüket az igazgató megbízása alapján végzik a 

belső ellenőrzési terv szerint. 

A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál látják el. 

Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az igazgatót. 

Az ellenőrzés formái 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái az óralátogatás, egyéb foglalkozások 

ellenőrzése, beszámoltatás, eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések, és a helyszíni 

ellenőrzések. 

10.2 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, 

továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó 

rendelkezések 

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

A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a Nemzeti köznevelési 

törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyebekben 

véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

A nevelőtestület dönt: a Pedagógiai Program, az SZMSZ, a Házirend, az éves munkaterv, a 

nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók, a 

továbbképzési, beiskolázási program elfogadásáról, a nevelőtestület képviseletében eljáró 

pedagógus kiválasztásáról, a tanulók magasabb évfolyamba lépéséről, a tanulók 

osztályozóvizsgára bocsátásáról, és a tanulók fegyelmi ügyeiben, valamint a jog-szabályban 

meghatározott más ügyekben.  
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A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A fenntartó kérésére véleményt nyilváníthat a vezetői megbízatás meghosszabbításával és az 

igazgatói pályázathoz készített vezetői programmal összefüggő kérdésekben is. 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból 

meghatározott időre alkalmilag bizottságot hozhat létre, valamint egyes jogköreinek 

gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, vagy a diákönkormányzatra. 

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által 

meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület 

megbízásából eljár. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagógiai program, az SZMSZ 

és a házirend elfogadására. 

Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni: a nevelőtestület tagjai egyharmadának, az iskolai, 

szülői szervezet, közösség, az iskolai, diákönkormányzat kezdeményezésére. 

A nevelőtestület meghatározza működésének és döntéshozatalának rendjét. 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni az iskolai felvételi követelmények meghatározásához, 

a tantárgyfelosztás, feladatmegosztás elfogadása előtt, az egyes pedagógusok külön 

megbízásának elosztása során, az igazgatóhelyettesek megbízása, megbízásnak visszavonása 

előtt, külön jogszabályban meghatározott ügyekben. 

10.3 A pedagógusok fegyelmi eljárására vonatkozó rendelkezések  

Fegyelmi vétséget követ le a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló, ha köznevelési 

jogviszonyból eredő kötelezettségét vétkesen megszegi. 

A fegyelmi vétség elkövetésének alapos gyanúja esetén, ha a munkáltató a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban álló jogviszonyát rendkívüli felmentéssel nem szünteti meg, 

köteles a fegyelmi eljárást megindítani. 

1. A fegyelmi eljárás megindításának szabályai 

• az okról való tudomásszerzéstől számított tizenöt napon belül lehet elindítani, de 

legfeljebb az ok bekövetkeztétől számított egy éven belül, 

•  bűncselekmény elkövetése esetén a büntethetőség elévüléséig lehet megindítani. 

Ha az elbocsátás jogát testület jogosult gyakorolni, a tudomásszerzés időpontjának azt kell 

tekinteni, amikor a testületet tájékoztatják a fegyelmi eljárást megindításának okáról. 

Ha a fegyelmi eljárás megindítására a Kar tesz javaslatot, a munkáltató a fegyelmi eljárás 

megindításáról szóló döntéséről tizenöt napon belül tájékoztatja a Kart. 

2. Kiszabható fegyelmi büntetések 

•  Megrovás, amely a fegyelmi eljárás lefolytatása nélkül is kiszabhat, ha a tényállás 

megítélése egyszerű és a kötelezettségszegést a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló elismeri. 

•  A munkáltató által megállapított havi illetmény legfeljebb hat hónapra szóló, legfeljebb 

húsz százalékos csökkentése a pedagógus fokozathoz tartozó illetménysávon belül, 

•  Vezetői megbízás visszavonása. 
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•  Elbocsátás – a munkáltató elbocsátás fegyelmi büntetéssel megszüntetheti a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyt, ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyból eredő lényeges kötelezettségét szándékosan 

vagy súlyos gondatlansággal jelentős mértékben megszegi, vagy olyan magatartást 

tanúsít, amely a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartását lehetetlenné teszi, 

különösen, ha magatartása a Púétv.-ben foglalt alapelvekbe ütközik. 

Fegyelmi eljárás megindulása esetén rendkívüli felmentés nem alkalmazható. 

Ugyanazon kötelezettségszegésért egy fegyelmi büntetés szabható ki, a fegyelmi büntetést a 

kötelezettségszegés súlyával és a vétkességgel arányosan kell kiszabni. 

Az köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állót állásából felfüggesztheti a fegyelmi 

határozta kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig abban az esetben, ha a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban álló jelenléte a tényállás tisztázását gátolná vagy a 

kötelezettségszegés súlya és jellege a munkahelytől való távoltartást indokolja. 

•  Azonnal meg kell szüntetni a felfüggesztést, ha annak indoka már nem áll fenn. 

•  A felfüggesztés idejére havi illetmény jár, ennek azonban ötven százalékát a felfüggesztés 

megszüntetéséig vissza kell tartani. 

•  A visszatartott összeget a fegyelmi határozat jogerőre emelkedése után ki kell fizetni, 

kivéve, ha az elbocsátást kimondó határozat véglegessé vált. 

3. A vizsgálóbiztos 

A fegyelmi jogkör gyakorlója a fegyelmi eljárás megindításával egyidejűleg írásban értesíti a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, és három munkanapon belül 

kijelöli a vizsgálóbiztost. Az írásbeli értesítésnek tartalmaznia kell a kötelezettségszegést és 

annak alapjául szolgáló magatartást és az elkövetés időpontját 

Legalább azonos fokozatba sorolt köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott 

lehet, vagyis alacsonyabb fokozatba sorolt köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló nem 

lehet vizsgálóbiztos, azonos fokozatban vagy magasabb fokozatba sorolt viszont igen. Nem 

lehet vizsgálóbiztos; az eljárás alá vont hozzátartozója, akit a vizsgálat során tanúként vagy 

szakértőként hallgatnak meg, vagy akitől egyébként az ügy elfogulatlan elbírálása nem várható 

el. 

A vizsgálóbiztos feladata 

•  A vizsgabiztos a kijelölésétől számított 22 munkanapon belül köteles a vizsgálatot 

lefolytatni, amit az indítványára a fegyelmi jogkör gyakorlója 10 munkanappal 

meghosszabbíthat. 

•  Köteles a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állót meghallgatni, amelyről a 

köznevelési jogviszonyban állót és képviselőjét értesíteni kell. Az értesítést úgy kell 

közölni, hogy azt a köznevelési jogviszonyban álló és képviselője legalább 5 nappal 

hamarabb a meghallgatás előtt megkapja. A fegyelmi eljárást akkor is le lehet folytatni, 

ha a köznevelési jogviszonyban álló a meghallgatáson nem jelenik meg, annak ellenére 

sem, hogy az értesítés szabályszerűen megtörtént. 

•  A vizsgálóbiztos a tényállás tisztázása érdekében tanúkat hallgathat meg, iratokat 

szerezhet be, szakértőt vehet igénybe, szemlét tarthat. 

A vizsgálat során a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állóval közölni kell a 

kötelezettségszegés elkövetésével kapcsolatos megállapításokat és azok bizonyítékait 

amelyekre a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló észrevételt tehet, további 

bizonyítást javasolhat és az ügy iratait megtekintheti. 
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Vizsgálóbiztosi jegyzőkönyv készítése 

A meghallgatásáról, a védekezéséről, a lefolytatott bizonyításról és ha a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban álló valamely eljárási cselekményen nem jelenik meg. A 

jegyzőkönyvet a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló és képviselője részére 

kézbesíteni kell. 

A vizsgálóbiztosi írásbeli jelentés készítése 

A vizsgálat lezárásakor írásbeli jelentést kell készítenie a vizsgálóbiztosnak, melyet a 

jegyzőkönyvvel és az ügy irataival együtt a vizsgálat lezárásától számított öt munkanapon belül 

kell megküldeni a fegyelmi jogkör gyakorlója részére. 

A vizsgálóbiztosi írásbeli jelentés tartalma 

•  a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló terhére rótt kötelezettségszegést, 

•  a vizsgálat során feltárt körülményeket és a beszerzett bizonyítékokat, 

•  a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló észrevételeit, védekezését, 

•  javaslatot az eljárás megszüntetésére vagy a fegyelmi felelősség megállapítására, 

•  fegyelmi felelősség megállapítására vonatkozó javaslat esetén a büntetés kiszabására 

vonatkozó konkrét indítványt. 

A fegyelmi jogkör gyakorlója a jelentés kézhezvételétől számított öt munkanapon belül kijelöli 

a fegyelmi tanácsot, és egyidejűleg megküldi a jelentést a fegyelmi tanács tagjainak, valamint 

az eljárás alá vont személynek és képviselőjének. 

4. A fegyelmi tanács 

A fegyelmi vétséget fegyelmi tanács bírálja el. 

A fegyelmi tanács elnöke a fegyelmi jogkör gyakorlója (a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony megszüntetésével és a havi illetmény megállapításával kapcsolatos munkáltatói 

jogok gyakorlásával felruházott személy vagy testület, tankerületi iskolák esetében a tankerületi 

igazgató). 

Ha a fegyelmi jogkör gyakorlójával szemben áll fenn valamely kizárási ok, akkor a fegyelmi 

tanács elnökeként tankerületi központ igazgatója esetében az oktatási központ elnöke vagy más 

tankerületi központ vezetőjét jelöl ki a fegyelmi tanács elnökének. 

A fegyelmi tanács tagjai és feladatuk 

A fegyelmi tanács tagja nem lehet: az eljárás alá vont köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló hozzátartozói; akit a vizsgálat során tanúként vagy szakértőként hallgatnak 

meg, akitől az ügy elfogulatlan elbírálása nem várható el, a vizsgálóbiztos, a vizsgálóbiztos 

hozzátartozója. 

A fegyelmi eljárás alá vont személy képviselőt vehet igénybe, aki lehet a hozzátartozó, jogi 

képviselő, a szakszervezet képviselője. 

A fegyelmi tanács a vizsgálóbiztos által késztett jelentés alapján: az eljárást megszünteti, vagy 

tárgyalás tartása nélkül megrovás fegyelmi büntetést szab ki, vagy tárgyalást tart. 

A fegyelmi tanács az eljárást megszünteti, ha: 

• a fegyelmi eljárás időtartama alatt a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya megszűnik, vagy azt megszüntetik, 

•  a fegyelmi eljárást a jogszabályi határidőn túl indították meg, 

•  a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a terhére rótt fegyelmi vétséget nem 

követte el, vagy annak elkövetése nem bizonyítható, 
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•  lényeges eljárási szabálysértés valósult meg. 

A fegyelmi tanács tanúkat hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértőt vehet igénybe, 

szemlét tarthat. 

5. A fegyelmi tárgyalás lebonyolítása 

A tárgyalás célja a tényállás tisztázása. A tárgyaláson a munkáltatót a vizsgálóbiztos képviseli. 

A tárgyalást úgy kell kitűzni, hogy arról a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló és 

képviselője az értesítést a tárgyalás előtt legalább 5 munkanappal korábban megkapják. 

Ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló vagy képviselője a tárgyaláson nem 

jelenik meg, tárgyalást tartani csak akkor lehet, ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

állót és képviselőjét szabályszerűen értesítették. 

A tárgyalást meg lehet tartani, ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló vagy 

képviselője előzetesen bejelentette, hogy azon nem kíván részt venni. 

A tárgyalásról írásbeli jegyzőkönyvet kell készíteni. 

A fegyelmi tárgyalás felfüggesztése 

A vizsgálóbiztos javaslatára a fegyelmi jogkör gyakorlója a fegyelmi eljárást felfüggesztheti, 

ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló önhibáján kívül védekezését nem tudja 

előterjeszteni, legfeljebb az akadály megszűnéséig, vagy a kötelezettségszegés miatt büntető- 

vagy szabálysértési eljárás indult, legfeljebb az eljárás jogerős befejezéséig, feltéve, hogy ezen 

eljárások lefolytatása nélkül a tényállás nem tisztázható. 

A vizsgálóbiztos javaslatára a fegyelmi jogkör gyakorlója haladéktalanul elrendeli az eljárás 

folytatását, ha a felfüggesztés indoka megszűnik. 

Zárt ülés megtartása 

A fegyelmi tanács a vizsgálóbiztos jelentésének kézhezvételétől számított huszonkét 

munkanapon belül (tehát a jelentés átvétele utáni 22 napon belül a tárgyalásnak is meg kell 

történnie) zárt ülésen (ahol csak az elnök és a tagok és a jegyzőkönyvvezető vehet csak részt), 

szótöbbséggel határoz, döntését indokolt írásbeli határozatba foglalja. 

A zárt ülés jegyzőkönyvének tartalmaznia kell: a résztvevők nevét, a fegyelmi tanács döntését 

és a keltezést. 

Fegyelmi határozat 

A fegyelmi eljárást a megindításától számított három hónapon belül határozattal kell befejezni. 

Ha a határidő eredménytelenül eltelt, a fegyelmi eljárás megszűnik. A fegyelmi határozat ellen 

közigazgatási pert lehet indítani. 

A fegyelmi tanács a következő határozatokat hozhatja: 

•  a fegyelmi eljárást megszünteti, azzal. hogy a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

álló fegyelmi felelősségét a fegyelmi tanács véglegessé vált határozatával vagy a bíróság 

jogerős ítéletével megállapította, a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló viseli 

az általa indítványozott eljárási cselekmények, valamint a részéről igénybe vett jogi 

képviselő költségeit 

•  a fegyelmi felelősséget megállapítja, és fegyelmi büntetést szab ki. 

A határozatot a fegyelmi tanács tagjai kézjegyükkel látják el. 

A fegyelmi határozat tartalma 

•  a fegyelmi tanács döntését és annak indokolását, ideértve a megállapított tényállást, az 

annak alapjául szolgáló bizonyítékokat, 
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•  a fegyelmi büntetés kiszabása során figyelembe vett súlyosító és enyhítő körülményeket, 

• a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló által indítványozott bizonyítás 

mellőzésének indokát. 

A határozatot a fegyelmi jogkör gyakorlója haladéktalanul megküldi az eljárás alá vont 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak, valamint képviselőjének, ha a fegyelmi 

eljárás a Kar kezdeményezésére indult, a Kar elnökének. 

A fegyelmi jogkör gyakorlója a fegyelmi eljárás törvény erejénél fogva történt megszűnéséről 

haladéktalanul értesíti a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állót, képviselőjét, a 

vizsgálóbiztost, a fegyelmi tanácsot, - ha a fegyelmi eljárás a Kar kezdeményezésére indult – a 

Kart. 

A fegyelmi eljárás lefolytatásával összefüggő költségek 

A fegyelmi eljárás lefolytatásával összefüggő költségeket mindenki maga előlegezi meg és a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló munkáltatója viseli, kivétel, ha a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban álló fegyelmi felelősségét a fegyelmi tanács véglegessé vált 

határozatával vagy a bíróság jogerős ítéletével megállapította. Ebben az esetben a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban álló viseli az általa indítványozott eljárási cselekmények, 

valamint a részéről igénybe vett jogi képviselő költségeit. 

A vizsgálóbiztost és a fegyelmi tanács tagjait külön díjazás nem illeti meg. 

Lényeges eljárási szabálysértésnek minősülnek 

• a fegyelmi eljárást nem a fegyelmi jogkör gyakorlója rendelte el, 

• a fegyelmi eljárást a jogszabályi határidőn túl indították meg, 

• az összeférhetetlenségi szabályokat megsértették, 

• az eljárás alá vont köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló, valamint képviselője 

felé fennálló értesítési kötelezettséget megsértették, 

• a fegyelmi határozat nem jelöli meg az elkövetett konkrét kötelezettségszegést, nem 

tartalmaz indokolást, vagy indokolása nem tartalmazza a tényállást, 

• a vizsgálat során nem közölték az eljárás alá vont köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állóval a kötelezettségszegés elkövetésével kapcsolatos megállapításokat 

és azok bizonyítékait, vagy nem tették lehetővé számára, hogy azokra észrevételt 

tehessen, további bizonyítást javasolhasson, az ügy iratait megtekinthesse, 

•  a vizsgálatot határidőn belül nem fejezték be, 

•  a fegyelmi tanács a fegyelmi határozatot határidőn belül nem hozta meg, 

•  a fegyelmi tanács elnökének, valamint tagjának a jogkörét nem az arra jogosult 

gyakorolta, 

•  a fegyelmi tanács nem zárt ülésén hozta meg a határozatot. 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszüntetésének a formái 

•  azonnali hatállyal a próbaidő alatt, 

•  a felek közös megegyezésével, 

•  áthelyezéssel az e törvény hatálya alá tartozó munkáltatók között, 

•  felmentéssel, 

•  rendkívüli felmentéssel, 

•  lemondással, 

•  azonnali hatályú lemondással, 

•  elbocsátás fegyelmi büntetéssel 

Felmentési védelem 
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Nincs felmentési védelem a várandósság, a szülési szabadság, az apasági szabadság, a szülői 

szabadság, a gyermek gondozása céljából igénybe vett fizetés nélküli szabadság, a tényleges 

önkéntes tartalékos katonai szolgálatteljesítés, a köznevelésben foglalkoztatott személy 

jogszabály szerinti, az emberi reprodukciós eljárással összefüggő kezelésének (lombik 

program), de legfeljebb ennek megkezdésétől számított hat hónapon belül, a súlyos egészségi 

okból gondozásra szoruló hozzátartozójának, vagy a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állóval közös háztartásban élő személynek nyújtott személyes gondozás esetén, 

ha a munkáltató a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt rendkívüli felmentéssel vagy a 

fegyelmi elbocsátás határozattal szüntetheti meg. 

Fegyelmi eljárás rendkívüli felmentés esetén 

Rendkívüli felmentés esetén fegyelmi eljárásnak nincs helye. 

10.4 A pedagógusok teljesítményértékelése  

A pedagógus teljesítményértékelés bevezetésével kapcsolatos ágazati szabályozást a 18/2024. 

(IV.4.) BM rendelet rögzíti, amely meghatározza a teljesítményértékelés lefolytatásának 

szabályait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adható 

maximális pontszámokat, valamint az összesített teljesítményértékelés alapján megállapítandó 

kiemelkedő, átlagos vagy fejlesztendő teljesítményszintek megállapítására szolgáló 

pontszámokat. 

A teljesítményértékelés lezárása és az eredmények meghatározása – az igazgató 

teljesítményértékelésének kivételével – az intézmény igazgatójának hatáskörébe tartozik. 

A teljesítményértékelésben történő közreműködésre az igazgató kéri fel a kiválasztott személyt. 

A teljesítményértékelésben közreműködők köre: 

• igazgató  

• igazgatóhelyettesek. 

Az értékelendő személy teljesítményértékelési eljárásába bevonandó személyek köréről 

legkésőbb az érintett teljesítményértékelésének megindításakor az intézmény igazgatója hoz 

döntést, amelyet az értékelendő személy tudomására hoz, és egyben felkéri a közreműködő 

kollégát.  

Az értékelendő személy kéréssel fordulhat az igazgatóhoz, hogy a munkaközösség-vezető 

vegyen részt a teljesítményértékelésben. 

Az értékelendő személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatónak a teljesítményértékelésben 

közreműködő személyekről történő tájékoztatását követő nyolc napon belül írásban terjesztheti 

elő. 

Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatározására, illetve azok módosítására, új 

értékelési szempontok meghatározására minden újonnan induló teljesítményértékelési 

időszakban, azaz minden tanév indulását megelőzően augusztus 25-ig van lehetőség. 

A közzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesítményértékelési időszakban nem 

módosíthatók.  
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Az igazgató által jóváhagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendő 

személy esetében a teljesítményértékelés egyik lényeges szempontját alkotják. 

Az információgyűjtés eszközei  

Az értékelés részletes követelményrendszere a vizsgálandó területeken nyújtott teljesítmény 

értékelésére kidolgozott mérőeszközökben rögzített kritériumokban fogalmazódik meg. Ez a 

rendszer négy különböző eszköz segítségével gyűjti be a kritériumokra vonatkozó 

információkat:  

•  megfigyelések, tapasztalatok,  

•  óralátogatás,  

•  önértékelőlap,  

•  szülői kérdőív, 

•  értékelő beszélgetés. 

Egy-egy eszköz egyszerre az értékelés több komponensét (vagyis a pedagógusi munka 

különböző szerepszintjeit és az ezeknek megfelelő képességeket és készségeket átfogó 

kritériumrendszert, a munkaköri leírásban foglaltakat és az előző ciklus végén kijelölt egyéni 

fejlesztési célokat) is lefedheti, azaz egy-egy komponens vizsgálata több különböző eszközön 

keresztül történhet.  

Az értékelést végző adatforrásként felhasználhatja a vizsgálat során megismert információkat a 

hatáskörébe tartozó, (munkaközösségen belüli) feladatkijelöléssel kapcsolatos döntéseinek 

meghozatalához. 

Az értékelés szempontrendszere  

Az értékelési rendszer 2 részből áll össze:  

• személyre szabott szakmai követelmények (adott tanévre meghatározásra kerülő éves 

fejlesztési célok vagy teljesítménycélok) és azok évenkénti értékelése,  

• a munkavégzés meghatározott (mennyiségi és minőségi szempontokra egyaránt 

kiterjedő) értékelési szempontjai alapján történő értékelés. 

Teljesítményértékelés folyamata 

A pedagógus teljesítményértékelés (TÉR) folyamata a személyes teljesítménycélok 

kijelölésével kezdődik.  

Az értékelendő személy a vezető véleményének meghallgatásával határozza meg a személyes 

teljesítménycéljait, és ezeket rögzíti a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben (az 

eKRÉTA informatikai felületén). 

A pedagógus egyéni személyes teljesítménycéljainak végső jóváhagyása az igazgató feladata. 

A vezetők és a pedagógusok teljesítményértékelése a központilag meghatározott értékelési 

szempontok alapján történik. 

Személyes teljesítménycélok: 

A személyre szabott éves teljesítménycélok intézményi meghatározásakor az alábbi gyakorlatot 

követjük: 
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A teljesítménycél megfogalmazása: 

• legyen konkrét, mérhető, követhető, megvalósítható, releváns és határidőhöz kötött, 

• legyen egyértelmű és azonosítható, az adott teljesítményértékelési időszakban 

értelmezhető, 

• legyen rövid, tömör, terjedelme egyenként ne haladja meg a négy sort (300 karakter),  

• igazodjon az intézményi szintű, stratégiai célokhoz, 

• az adott pedagógus előző teljesítményértékelésében, illetve külső értékelésében (ha volt 

ilyen) meghatározott fejlesztendő tevékenységekhez, 

• igazodjon az országos kompetenciamérés iskolai eredményei alapján meghatározható 

problémás területek fejlesztéséhez. 

A teljesítménycél megvalósulása legyen dokumentumokkal, tényszerűen alátámasztható, hogy 

megvalósulását a szóban forgó tanévben értékelni lehessen. 

Értékelési folyamat 

A teljesítményértékelés során az értékelő vezető az értékeléshez szükséges adatokat összegyűjti 

és áttekinti, majd előzetes értékelési javaslatot készít, amelyet közöl az értékelendő személlyel.  

Az értékelt személy számára ismertek a vonatkozó szempontok, az előzetes értékelési javaslat, 

amelyet kiegészíthet az önértékelésével.  

Ezután kerül sor a személyes értékelő megbeszélésre tanítási évenként egy alkalommal, ahol 

a vezetői és a pedagógus saját értékelésének ismeretében megszületik a végleges értékelés. 

Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen záruljon, a munkatársak számára fontos 

az egyértelmű és rendszeres visszacsatolás.  

Az értékelő megbeszélésen részt vesz  

• az értékelő vezető,  

• az értékelendő személy,  

• az értékelő vezető által felkért közreműködő, valamint  

• ha az értékelendő személy munkaközösségének a vezetőjét közreműködőként nem kérték 

fel, akkor az értékelendő személy kérésére a munkaközösségnek a vezetője.  

A közreműködő javaslatot tehet egy vagy több értékelési szempont vagy a teljes értékelés 

pontszámára az értékelő vezető számára, aki a javaslatot mérlegeli.  

Az értékelő vezető a teljesítményértékelés lefolytatását követően, az önértékelést, 

közreműködői javaslatot is mérlegelve, megállapítja az értékelendő személy 

teljesítményszintjét, és erről őt tájékoztatja. Ha az értékelendő személy a 

teljesítményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a 

teljesítményértékelésnek tartalmaznia kell.  

A véglegesített pontszámot és a teljesítményszintet az értékelt személlyel való közlését 

követően rögzíteni kell a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesített 

értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesítményértékelési 

elektronikus rendszerben kell kézbesíteni.  

Az értékelő vezető a teljesítményértékelést követően a teljesítményszintek szerint besorolja az 

értékelendő személyeket, és dönt az illetményeltérítésről.  
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Az igazgató által jóváhagyott végleges értékelést a fenntartó ellenőrizheti, kérheti a pontszám 

indokolását. 

A teljesítményértékelésnek legkésőbb az adott tanév június 30. napig valamennyi pedagógusra 

és vezetőre vonatkoztatva le kell zárulnia.  

A kapott pontszám és az értékelés kategóriája titkosan kezelendő adatnak minősül, az érintett 

pedagóguson kívül más kollégának kiadni nem lehet. 

11. INTÉZMÉNYI VÉDŐ-ÓVÓ ELŐÍRÁSOK  
 

Az iskola minden foglalkoztatottjának és tanulójának kötelessége a balesetek megelőzése, a 

balesetveszélyes helyzetek jelentése az iskola vezetőségének. A balesetveszélyes helyzeteket 

meg kell szüntetni, a balesetek bekövetkeztét lehetőség szerint meg kell akadályozni.  

11.1 Az intézmény biztonságos működésére vonatkozó szabályok 

Az SZMSZ-ben meghatározhatók azok a nevelési-oktatási intézmény biztonságos működését 

garantáló szabályok, amelyek megtartása kötelező az intézmény területén tartózkodó 

szülőknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban álló más személyeknek. Az intézmény 

valamennyi foglalkoztatottjának rendelkeznie kell erkölcsi bizonyítvánnyal és 

munkaalkalmassági orvosi vizsgálattal. 

Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjának tűz és balesetvédelmi valamint munkavédelmi 

vizsgát kell tennie munkába állásakor, a későbbiekben pedig az aktuális tanév elején. 

Az első tanítási napon-adott tantárgyból az első tanórán- minden tanulót tűz és balesetvédelmi 

oktatásban kell részesíteni, különös tekintettel a szaktantermek használatára vonatkozóan. 

Ennek naplóban történő adminisztrálása az osztályfőnökök és a szaktanárok feladata. 

Évente egy alkalommal tűz és bombariadót kell tartani a tantermekben kihelyezett menekülési 

útvonalaknak megfelelően. 

A technikai dolgozók – karbantartók, takarító személyzet - biztosítják a tiszta, biztonságos 

környezetet, a mindennapi működéséhez szükséges helyiségek, eszközök használhatóságát. 

 

Az igazgató felel: 

• az nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a 

tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi 

vizsgálatának megszervezéséért, 

• a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért, 

• az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és 

működtetéséért, 

A köznevelési intézmény vezetője és helyettesei közül legalább egyiküknek, vagy, ha a 

köznevelési intézményben a vezetői megbízással rendelkezők létszáma, illetve a vezetők 

betegsége vagy más okból való távolléte nem teszi lehetővé a vezetői feladatok ellátását, a 

kijelölt pedagógus köznevelési foglalkoztatottnak a köznevelési intézményben kell 

tartózkodnia, aki ekként felel az intézmény biztonságos működéséért.  

A Házirendben szabályozott tiltott szerekre és telefonhasználatra vonatkozó szabályokat 
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minden iskolahasználónak kötelessége betartani. 

Tilos a dohányzás, az elektronikus cigaretta és dohányzást imitáló elektronikus eszköz 

használata az iskolában és az iskola bejáratától számított 10 m-en belül. 

11.2 Az intézmény foglalkoztatottjainak feladata a tanuló- és 

gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatosan 
 

A pedagógusok, pedagógiai munkát közvetlenül segítő munkatársak és az intézmény 

valamennyi foglalkoztatottja köteles: 

• a tanulók számára biztonságos környezetet biztosítani, 

• a tanulók életkorának és fejlettségi szintjének megfelelő balesetmegelőzési tájékoztatást 

nyújtani, 

• minden foglalkozás megkezdése előtt a balesetvédelmi előírásokra emlékeztetni, 

• felügyelni a tanulók viselkedését, különösen a szünetekben, valamint a speciális 

helyszíneken (pl. tornaterem, technika terem, udvar), 

• az esetleges balesetek megelőzése érdekében haladéktalanul jelezni az észlelt 

hiányosságokat, balesetveszélyes körülményeket az intézményvezetésnek. 

11.3 Tanulói balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok  

Az intézmény minden foglalkoztatottjának kötelessége, hogy a tanulók testi épségét óvja, és 

baleset esetén az alábbi intézkedéseket haladéktalanul megtegye: 

• Elsősegélynyújtás: A baleset helyszínén tartózkodó pedagógus vagy más foglalkoztatott 

köteles a rendelkezésre álló eszközökkel azonnal elsősegélyben részesíteni a sérült 

tanulót. 

• Orvosi ellátás biztosítása: Súlyos baleset esetén gondoskodni kell a mentők 

értesítéséről, valamint az orvosi ellátás mielőbbi biztosításáról. 

• Értesítés: A tanuló szüleit, törvényes képviselőjét haladéktalanul értesíteni kell a 

történtekről. 

• Jegyzőkönyv felvétele: Minden tanulói balesetről kötelező jegyzőkönyvet készíteni, 

melyet az iskola nyilvántartásba vesz és továbbít a fenntartónak a hatályos jogszabályok 

szerint. 

• Vizsgálat: A baleset körülményeit meg kell vizsgálni. Szükség esetén intézkedési tervet 

kell készíteni a hasonló esetek megelőzése érdekében. 

• Baleseti nyilvántartás: Az iskolatitkár vagy az erre kijelölt munkatárs vezeti a baleseti 

nyilvántartást, és biztosítja a jegyzőkönyvek archiválását. 

• Baleseti jegyzőkönyv kiállításához a tanúként jelen lévő pedagógus vagy egyéb 

foglalkoztatott köteles nyilatkozatot tenni. A jegyzőkönyvet az igazgató írja alá, és 

szükség esetén továbbítja a fenntartónak, az illetékes szerveknek, illetve a 

gyermekvédelmi felelősnek. 

A balesetek megelőzése és az azokra való felkészülés része az intézmény éves munkatervének, 

valamint a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat rendszeres felülvizsgálatának 

 

A baleset bekövetkezése esetén a jogszabályoknak és a helyzetnek megfelelően kell eljárni.  

• A súlyosnak ítélt tanulói baleset estén az igazgató vagy helyettesei értesítik a szülőt és a 

mentőket. 
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• Az iskola foglalkoztatottjainak meg kell ismernie, és be kell tartania az intézményi 

munkabiztonsági szabályzat, tűzvédelmi szabályzat utasításait, valamint a tűzriadó terv 

rendelkezéseit. Tudásáról minden foglalkoztatottnak évente online vizsga keretében kell 

beszámolnia. 

• Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében meg kell ismertetni a tanulók 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat 

és a tűz-és balesetvédelmi előírásokat a tanórán, a szünetekben és a tanórán kívül 

egyaránt.  

• A tanulók és a foglalkoztatottak aláírásukkal hitelesítik az oktatáson tanultak tudomásul 

vételét és betartását. 

• 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 magatartás– formákat. 

• Az iskola környékére vonatkozó szabályokat, a Házirend balesetvédelmi előírásait, 

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

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

tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban, az iskolán kívüli 

foglalkozások (kirándulások, túrák, táborozások, stb.) előtt és a tanév végén a nyári 

(idény) balesetekre fel kell hívni a tanulók figyelmét. 

• Az osztályfőnök és a szaktanárok feladata a tanulók számára közölt balesetvédelmi 

ismeretek témáját és az ismertetés időpontját a KRÉTA naplóba bejegyezni.  

• Az igazgató és az ellenőrzési joggal rendelkező hivatalos személy évente több 

alkalommal szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi az adminisztrációs és a helyszíni 

fegyelmet. 

• A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, rendjét és az ellenőrzésbe bevont 

foglalkoztatottakat az intézmény munkavédelmi szabályzata tartalmazza.  

• A balesetek elkerülése érdekében szakirányú továbbképzést végzett pedagógus 

foglalkozik a diabéteszes és az allergiás (ha van az iskolában) tanulókkal is. 

• A tanulók felügyeletét ellátó foglalkoztatottnak a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, 

vagy rosszullét esetén haladéktalanul intézkednie kell. 

• A sérült tanulót, ha mozgatható állapotban van, az orvosi szobába kell kísérnie az 

osztályfőnöknek, szaktanárnak vagy pedagógiai asszisztensnek. 

• Az igazgató/osztályfőnök a szülőt haladéktalanul értesíti, és szükség esetén mentőt hív a 

szülői egyeztetés után. 

• A balesetet, sérülést okozó veszélyforrást -amennyiben lehetséges- az iskolának meg kell 

szüntetnie. 

• A szaktanárnak (akinél a baleset történt) rövid feljegyzést kell készítenie az esetről, 

melyet a baleset napján le kell adnia az intézmény igazgatóhelyettesének. 

• A balesetet szenvedett tanulót elsősegély-nyújtásban kell részesíteni az erre kijelölt 

pedagógusnak.  

• Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola 

igazgatójának/igazgatóhelyettesnek ki kell vizsgálnia.  
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• Az iskolán kívüli szervezett iskolai programokon történt baleset esetén megteendő 

intézkedések megegyeznek az iskolában történtekével, annyi különbséggel, hogy az 

iskolát telefonon értesíteni kell a történtekről, majd csak az iskolába visszaérkezés után 

rögzítik az eseményt.  

• A töréssel, súlyosabb ficammal sérült, illetve egyéb, sebészeti beavatkozást igénylő 

sérülést szenvedett tanuló szüleitől be kell kérnie az orvosi zárójelentést. 

• A tanulóbalesetet a „Nyilvántartás tanuló- és gyermekbalesetekről” című nyomtatványon 

nyilván kell tartani az igazgatóhelyettesnek és fel kell töltenie elektronikusan is a 

balesetet nyilvántartó rendszerbe. 

• A jegyzőkönyv 2 példányban készül, a szülő és az iskola számára. 

11.4 Tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló 

eljárásrend 

A tanulók környezetét úgy kell kialakítani, hogy az az egészséget ne veszélyeztesse. A tanulók 

napirendjét, életvitelét úgy kell szabályozni, hogy az az egészsége támogassa, a 

veszélyhelyzeteket kerülje. A sporttevékenység fokozott kockázatú, ezért e területen 

megkülönböztetett eljárást kell alkalmazni – egészségügyi alkalmasság, az egészségi állapot 

napi rendszerességgel történő figyelemmel kísérése, egészségvédelmi, balesetvédelmi oktatás 

tartása tanévente. 

Az intézmény az alábbi módon kezeli a tanulók egészségét veszélyeztető helyzeteket: 

• Egészségügyi problémák, járványügyi gyanú vagy fertőzéses megbetegedés esetén a 

tanulót azonnal elkülönítjük és értesítjük a szülőt, 

• Szükség esetén orvosi ellátást, mentőt biztosítunk, 

• Az intézmény pedagógusai és egyéb foglalkoztatottjai rendszeresen részt vesznek 

alapfokú elsősegélynyújtási képzésen, 

• A veszélyhelyzetről, intézkedésekről az iskola tájékoztatja a fenntartót és az illetékes 

hatóságokat, 

• Az eljárásrendről a szülőket és a tanulókat a Házirendben és a szülői értekezleteken 

tájékoztatjuk, 

• Prevenciós előadásokat tartunk vagy szervezünk belső és külső előadók felkérésével: 

megelőzés, bullying, konfliktuskezelési és egyéb aktuális témákban. 

11.5 Rendkívüli események esetén szükséges teendők 

Rendkívüli eseménynek minősül a köznevelési intézményben és azon kívül a tanulókat és az 

intézmény alkalmazásában lévő személyeket érintő minden olyan esemény, amely előre nem 

látható munkáltatói, igazgatási vagy hatósági intézkedést igényel. Az intézményt érintő 

rendkívüli eseményekről az esemény bekövetkeztét, illetve az azonnali intézkedések megtételét 

követően haladéktalanul értesíteni kell a fenntartót is. 

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 foglalkoztatottjainak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 

felszerelését veszélyezteti.  
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Rendkívüli eseménynek minősül különösen a természeti katasztrófa pl. villámcsapás, 

földrengés, árvíz, belvíz, a tűzzel és a robbantással történő fenyegetés. 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy foglalkoztatottjának az iskola épületét 

vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut 

a tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre 

jogosult felelős vezetővel. 

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 katasztrófa 

védelmi szerveket. 

Rendkívüli esemény észlelése után az igazgató, vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket a külön utasításban leírt módon értesíteni 

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez a 

tűzriadó terv/útvonal alapján. 

• Az értesítést végző személy köteles az értesítést követően ellenőrizni, hogy mindenki 

elhagyta-e a helyszínt. 

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

elhagyásában segíteni kell. 

• A veszélyeztetett épületet a foglalkozást pedagógus 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 pedagógusnak meg kell számolnia. 

• Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell 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. Tájékoztatást kell adnia a rend- és katasztrófa 

védelmi szerveknek a rendkívüli eseményről, az iskola létszámáról, a veszélyes 

anyagokról és a közmű vezetékek elhelyezkedéséről. 

• A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási napokat az igazgató által meghatározott 

napokon be kell pótolni. 

• Tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. 

igazgatói utasítás tartalmazza. (A tűzvédelmi szabályzat melléklete) 

• A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi 

szabályozását az „Intézkedési terv, robbantással való fenyegetés esetére (bombariadó 

terv)” c. igazgatói utasítás tartalmazza. (A tűzvédelmi szabályzat melléklete) 

• A tűzriadó terv és a bombariadó terv tanulókkal és a foglalkoztatottakkal történő 

megismertetéséért az intézmény igazgatója/igazgatóhelyettese a felelős. 

• Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv 

alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért 

az iskola igazgatója a felelős. 
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• A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazott szabályok az intézmény 

minden tanulójára és foglalkoztatottjára kötelező érvényűek. 

• Ha az iskolában médiaérdeklődésre számot tartó esemény történik, arról haladéktalanul 

értesíteni kell az igazgatót, aki értesti a fenntartó nevében eljáró tankerületi igazgatót. 

• Ha egy foglalkoztatott vagy egy tanuló balesetet szenved, a sérülés súlyosságától függően 

kell eljárni. A tanulót ért balesetekről a szülőt, gondviselőt azonnal értesíteni kell. 

 

 

Károkozás:  

• A tanuló gondatlan, vagy szándékos károkozása esetén a tanuló szülője a vonatkozó 

jogszabályi rendelkezések alapján kártérítésre kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét 

a körülmények figyelembevételével az iskola igazgatója határozza meg. 

Resztoratív sérelemkezelés:  

A digitális térrel összefüggő, tanulókat érintő sérelmes helyzetek: 

• A flaming során a közösségi, vagy más nyilvános fórumokon trágár hozzászólásokat 

írnak, amelyek gyakran vallási, ideológiai vagy politikai kérdésen alapulnak. 

• A lejáratás – rossz hírnév terjesztése. Valótlan pletykák terjesztése, amelyek lejáratják, 

megszégyenítik a másikat. 

• Kibeszélés vagy becsapás az online eszközök felhasználásával. 

• Kiközösítés az online közösség tagjai közül. 

• Az identitáslopás az áldozat jelszavainak, e-mail fiókjának a megszerzése, annak 

érdekében, hogy nevében kompromittáló üzeneteket továbbítsanak ismerőseinek vagy a 

közösség felé. 

• A cyberstalking áldozatai folyamatos fenyegetettségben élnek; olyan másra irányuló, nem 

kívánt, háborgató viselkedés, amely burkoltan vagy kifejezetten fenyegető, hatása 

komoly félelmet kelt. Akkor tekinthető egy fenyegetés komolynak, ha az egy ésszerűen 

gondolkodó személyben nagymértékű aggodalmat kelt, és ha az áldozat hisz abban, hogy 

az elkövető beváltja fenyegetéseit, illetve ha azok jelentős érdeksérelemmel járnak. 

• A sexting provokatív, szexuális tartalmú fényképek, videók készítését és terjesztését 

jelenti. Ennek során a felhasználók önmagukról készítenek képeket, videókat, amelyeket 

aztán megosztanak egymással. Így míg a cyberbullying más magánszférájának semmibe 

vétele, addig a sexting során a felhasználó saját magánszféráját teszi teljesen nyitottá, 

személyét pedig kiszolgáltatottá. 

• A digitális térrel összefüggően a tanulók által megvalósítható, a Büntető 

Törvénykönyvről szóló 2012. évi C. törvényben meghatározott tényállások: 

Zaklatás, kiszolgáltatott személy megalázása, rágalmazás, becsületsértés, zsarolás. 

A lista nem lehet teljes körű, hiszen a technika folyamatos fejlődése az elkövetési formák 

folyamatos változásával is jár, így a lista folyamatos bővítésre és kiegészítés-re szorulhat. 

Sérelemkezelés az iskolában: 

• Mediáció – közvetítés 
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• Konferenciamodell 

• Körmódszerek 

• Az oktatásügyi közvetítői eljárás: 

Érdemes olyan szakembert felkérni a konfliktuskezelési módszer megszervezésére és 

lefolytatásra, aki az iskolától és a felektől független harmadik személy, és aki mediációs 

képesítéssel rendelkezik. Az Igazságügyi Minisztérium vezeti a bejegyzett közvetítők listáját. 

12. A FEGYELMI ELJÁRÁST MEGELŐZŐ EGYEZTETŐ 

ELJÁRÁS, VALAMINT A TANULÓVAL SZEMBEN 

LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI ELJÁRÁS RÉSZLETES 

SZABÁLYAI 

A fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei  

A tanulók fegyelmi felelőssége 

Ha a tanuló a Házirendet tanórán vagy tanórán kívül, az iskolán belül vagy az iskolán kívül 

megszegi, fegyelmező intézkedésben vagy fegyelmi büntetésben kell részesíteni.  

Az iskolai büntetések kiszabásánál az eset egyedi körülményeinek figyelembevételével a 

fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt esetben a vétség súlyától függően el lehet térni.  

A büntetési tételek a Kréta naplóba kerülnek beírásra. 

A havi magatartás osztályzatnak tükröznie kell a tanuló fegyelmező büntetését. 

Fegyelmező intézkedések, büntetések  

Az a tanuló, aki 

• tanulmányi kötelezettségeit folyamatosan elmulasztja,  

• a tanórán és egyéb iskolai vagy iskolán kívüli rendezvényen tanúsított, tanulóhoz 

méltatlan viselkedésű, 

•  a Házirendet megsérti, 

• nevelőivel, diáktársaival szemben elítélendően nyilvánul meg, 

• bármely módon az iskola jó hírnevét rombolja, büntetésben részesül. 

A fegyelmező intézkedések formái, módjai: 

• szaktanári szóbeli és írásbeli figyelmeztetés:  

- az órákon, foglalkozásokon előforduló fegyelmezetlenség miatt,  

- a tanulói kötelezettségek elmulasztásáért,  

- a tanári utasítás végrehajtásának megtagadásáért első alkalommal, 

- a nem megfelelő hangnem használatáért,  

- az informatikai terem rendjének megsértéséért, 

- a tanítás előtt vagy a szünetekben előforduló fegyelmezetlenségért adható.  

4-szer adható, az 5. beírás osztályfőnöki figyelmeztetés. 

• osztályfőnöki szóbeli, írásbeli figyelmeztetés  

- a tanulmányi és magatartásbeli kötelezettségek gyakori elmulasztásáért, 

- az iskola engedély nélküli elhagyásáért, 
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- az iskolai rendezvényen az alkalomhoz méltatlan magatartásért, öltözékért, 

- a hetesi feladatok elmulasztásáért,  

- trágár beszédért, 

- ismétlődő fegyelmezetlen magatartásért, 

- a tanári utasítás végrehajtásának megtagadásáért, 

- a Házirend bármely pontjának megsértéséért, 

- az informatikai terem rendjének újabb megsértéséért. 

2-szor adható, a 3. beírás osztályfőnöki intő. 

• Osztályfőnöki intés:  

- a tanuló tanulmányi és magatartásbeli kötelezettségeinek megszegéséért, 

-  a Házirend ismételt megsértéséért,  

- ismétlődő fegyelemsértés esetén, 

- kirívóan durva vagy ismétlődő trágár beszédért, 

- szándékos vagy gondatlanságból eredő nagyobb értékű rongálásért, 

- az iskola érdekében önként vállalt feladat nem teljesítéséért,  

- az iskola bármely foglalkoztatottjával szembeni tiszteletlen magatartásáért,  

- az informatikai terem rendjének ismételt megsértéséért, 

- a Házirend bármely pontjának ismételt megsértéséért. 

2-szer adható, a 3. beírás osztályfőnöki megrovás. 

• Osztályfőnöki megrovás: 

- a tanuló ismételt tanulmányi és magatartásbeli kötelezettségszegése, 

-  a Házirend ismételt megsértéséért, 

- ismétlődő fegyelemsértés esetén, 

- társai testi épségének veszélyeztetéséért, 

- az informatikai terem rendjének sorozatos megsértéséért, 

- a Házirend bármely pontjának ismételt megsértéséért. 

2-szer adható, a 3. beírás igazgatói figyelmeztetés. 

• Igazgatói figyelmeztetés:  

- a Házirend sorozatos megszegéséért,  

- szándékos – kisebb értékű – károkozásért,  

- az informatikai terem rendjének súlyos megsértéséért, 

- óraközi szünetben történt súlyosabb fegyelmezetlenség miatt,  

- különösen veszélyes, közösségromboló magtartásért adható.  

1-szer adható, a 2. beírás igazgatói intés. 

• Igazgatói intés:  

- az iskola házirendjének súlyos megsértése miatt,  

- szándékos – nagyobb értékű – károkozásért,  

- óraközi szünetben történt súlyosabb fegyelmezetlenség miatt, 

- az iskola bármely foglalkoztatottjával szembeni súlyosan vagy ismétlődően 

tiszteletlen magatartásáért,  

- különösen veszélyes, közösségromboló magtartásért adható.  

1-szer adható, a 2. beírás igazgatói megrovás. 

• Igazgatói megrovás: 
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- az iskola házirendjének sorozatos, súlyos megsértése miatt,  

- ismétlődő fegyelemsértés esetén, 

- szándékos, nagyobb értékű károkozásért, 

-  óraközi szünetben történt súlyosabb fegyelmezetlenségért adható, 

-  súlyos jogellenesség elkövetése esetén, 

- az emberi méltóságot, a személyiségi jogokat súlyosan sértő magatartásáért, 

- lopásért 

1-szer adható. 

A szankciók kiszabása a szaktanár, az osztályfőnök, illetve az igazgató mérlegelési jogkörébe 

tartozik.  

A bejegyzés az e-naplóba az osztályfőnök feladata.  

Valamennyi fegyelmező intézkedést a szülővel tudatni kell az elektronikus naplóban küldött 

üzenettel.  

Az év végi magatartás osztályzatnak tükröznie kell a tanuló magatartásában jelentkező 

esetleges javuló változásokat is.  

A tanuló súlyos kötelességszegése esetén a büntetési fokozatok betartásától el kell tekinteni.  

Súlyos kötelességszegésnek minősülnek az alábbi esetek:  

• a trágár beszéd,  

• az agresszió,  

• a másik tanuló megverése, testi és/vagy lelki bántalmazása, 

• mások megalázása,  

• a lopás,  

• a saját és mások egészségének veszélyeztetése,  

• az egészségre ártalmas szerek (dohány, szeszesital, drog) iskolába hozatala, fogyasztása,  

• a szándékos károkozás,  

• az iskola foglalkoztatottjai emberi méltóságának megsértése,  

• olyan médiatartalom készítése vagy megosztása, amely sérti mások személyiségi jogait,  

• tiltott sajtótermékek,  

• fegyver vagy fegyvernek minősülő tárgy behozatala az iskolába, 

• mindazon cselekmények, melyek a büntető törvénykönyv alapján bűncselekménynek 

minősülnek, 

• közösségellenes magatartás vagy azzal fenyegető cselekmények. 

Ezen tiltott magatartásformák előfordulása a tanítási idő alatt, illetve az iskola által szervezett 

rendezvényeken súlyos jogkövetkezménnyel járnak, fegyelmi eljárás indítását vonhatják 

maguk után.  

A fegyelmezetlenség szaktanári érdemjeggyel nem büntethető. 

A tanév végi osztályozó értekezleten dönteni kell arról, hogy az elkövetett fegyelmi vétség a 

tanuló későbbi magatartását figyelembe véve mennyire meghatározó a bizonyítványba is 

bekerülő magatartási minősítés megállapításában. 

A köznevelési intézményben a 10. életévüket betöltött tanulók ellen folytatható le fegyelmi 

eljárás. Az eljárás megindításának feltétele a 10. betöltött életév és a folyamatosan, ismétlődően 

elkövetett súlyos vétség. 
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A fegyelmező intézkedések kiszabásakor a fokozatosság elve érvényesül, melytől indokolt 

esetben, a vétség súlyától függően el lehet térni. 

Fegyelmi eljárás 

Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli 

határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető.  

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

tanuló esetén e jogot a szülő gyakorolja.  

A fegyelmi büntetés lehet:  

• megrovás,  

• szigorú megrovás,  

• meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása,  

• áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába,  

• eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától,  

• kizárás az iskolából.  

Tanköteles tanulóval szemben a fegyelmi büntetés csak rendkívüli vagy ismétlődő fegyelmi 

vétség esetén alkalmazható. Ekkor a szülő köteles új iskolát keresni a tanulónak. A fegyelmi 

határozatot hozó iskola segítséget nyújthat az iskolakeresésben a szülőnek. 

Abban az esetben, ha a tanuló más iskolában történő elhelyezése a szülő kezdeményezésére 

véglegessé válásától számított 8 napon belül nem oldódik meg, az intézmény három napon belül 

köteles megkeresni a köznevelési feladatot ellátó hatóságot, amely három munkanapon belül 

másik, az állami közfeladat-ellátásban résztvevő iskolát, kollégiumot jelöl ki a tanuló számára.  

Az alternatív vitarendezés lehetőségei: 

• az egyeztetés, békéltetés, (semleges felet vonnak be a vita rendezésébe, aki megpróbálja 

közelíteni az álláspontokat) 

• a közvetítés, (a harmadik fél saját megoldási javaslatot ad, de nem dönt) 

• a döntőbíráskodás, (a vitában állók döntési jogukat feladják) 

• a panaszeljárási rendszer,  

• a ténymegállapítás (független, külső tényelemzés) 

Ezen eljárások célja, hogy a vitás feleket hatékonyan segítse a közöttük felmerült problémák 

megoldására. 

A jegyzőkönyv elemei: 

• A tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyben fel kell 

tüntetni a tárgyalás helyét, a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, az 

elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait. 

• Szó szerint kell rögzíteni az elhangzottakat, ha a tárgyalás vezetője szerint ez indokolt, 

valamint ha azt a tanuló, a szülő vagy képviselőjük kéri. 

• A jegyzőkönyvet minden jelenlévő aláírja. 

A fegyelmi határozat fő részei: 

• rendelkező rész, amely tartalmazza 
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- határozatot hozó szerv megjelölését, 

- a határozat számát és tárgyát, 

- a tanuló személyi adatait, 

- a fegyelmi büntetést, 

- a büntetés időtartamát, felfüggesztését és 

- az eljárást megindító kérelmi jogra való utalást. 

• indoklás rész, amely tartalmazza 

- a kötelességszegés rövid leírását, 

- a tényállás megállapításának alapjául szolgáló bizonyítékok ismertetését, 

- a rendelkező részben foglalt döntés indokát, 

- elutasított bizonyítási indítvány esetén az elutasítás okát 

• záró része tartalmazza  

- a határozat meghozatalának helyét és idejét,  

- a határozatot hozó aláírását és a hivatali beosztásának megjelölését,  

- a fellebbezés lehetőségét. 

• Ha első fokon a nevelőtestület jár el, a határozatot a nevelőtestület nevében az írja alá, 

aki a tárgyalást vezette, továbbá a nevelőtestület egy kijelölt, a tárgyaláson végig jelen 

lévő tagja. 

• A rendelkező részben megállapított fegyelmi büntetés csak a jogszabályban 

meghatározott fegyelmi büntetés lehet, tehát a fegyelmi büntetések köre nem bővíthető. 

• Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén pedig a szülő is nyújthat be 

fellebbezést.  

• A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az elsőfokú 

fegyelmi jogkör gyakorlójához benyújtani. 

• A fegyelmi büntetést kiszabó határozat ellen benyújtott kérelmet az elsőfokú fegyelmi 

jogkör gyakorlója nyolc napon belül köteles továbbítani a másodfokú fegyelmi jogkör 

gyakorlójához.  

• A felterjesztéssel együtt az ügy valamennyi iratát továbbítani kell, az elsőfokú fegyelmi 

jogkör gyakorlójának az ügyre vonatkozó véleményével ellátva.  

• A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a tanuló 

közeli hozzátartozója.  

• A másodfokú fegyelmi határozat meghozatalában nem vehet részt, aki az elsőfokú 

fegyelmi határozat meghozatalában részt vett, illetőleg az ügyben tanúvallomást tett, vagy 

szakértőként eljárt. 

• Végrehajtani csak végleges fegyelmi határozatot lehet. Ha a végrehajtás elmaradása a 

többi tanuló jogait súlyosan sértené vagy más elháríthatatlan kárral, veszéllyel járna, az 

elsőfokú határozat azonnal végrehajtható. 

12.1 Az egyeztető eljárás szabályai 

Egyeztető eljárás 
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• A nevelési-oktatási intézményben folytatott tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi 

tárgyalás pedagógiai célokat szolgál.  

• A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás (a továbbiakban: egyeztető eljárás) előzheti meg, 

amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, 

ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti meg-

állapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.  

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

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

tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért. 

• Az eljárás célja, a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, 

ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében.  

• A megtorlás, büntetés helyett a helyreállítás, mindkét fél számára előnyös és kölcsönös 

megállapodásra jutni, minél rövidebb idő alatt.  

• A szabályozás elfogadásakor a szülői szervezetnek és diákönkormányzatnak egyeztetési 

joga van. 

• Az egyeztető eljárásra akkor van lehetőség, ha azzal a sértett (tanuló, szülő), valamint a 

kötelességszegő (tanuló, szülő) egyetért. 

Értesítés egyeztető eljárás lehetőségéről 

• A fegyelmi eljárásról szóló értesítésben a tanuló, szülő figyelmét fel kell hívni az 

egyeztető eljárás lehetőségére. 

• A tanuló, a szülő az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül, írásban 

bejelentheti, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. 

• Az egyeztető eljárást olyan nagykorú személy vezetheti, akit mindkét fél elfogad, továbbá 

hogy az oktatásügyi közvetítői szolgálat közvetítője is felkérhető az egyeztető eljárás 

lefolytatására. 

Az iskolai egyeztető eljárás szabályai: 

A szabályozásnál az iskolai szülői szervezetnek és a diákönkormányzatnak egyetértési joga van. 

Az egyeztető eljárás tagjainak kiválasztása: 

• az érintett felek (kiskorú esetén szülő is), 

• az érintettek képviselője (ha felkérnek), 

• független, elfogulatlan, pártatlan fegyelmi bizottság (pedagógusok, szülők, jogi 

képviselő, gyermekvédelmi felelős, külső szakember), 

• szülői közösség képviselője, 

• DÖK képviselője,  

• az iskola igazgatója. 

Az egyeztető eljárás hatásköre, feladatai: 

Elemezzék a konfliktushoz, kötelezettségszegéshez, mulasztáshoz vezető okokat, hasonló 

esetek megelőzése, megállapodás elősegítése, fegyelmi eljárás lefolytatásának elkerülése 

céljából. 

Az egyeztető eljárás működése: 
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• információgyűjtés, 

• az érintettek (kiskorú esetén szülő) meghallgatása, 

• szükség esetén helyszín megtekintése, 

• szülői közösség és a DÖK véleményének kikérése, 

• tények elemzése, okok feltárása,  

• megállapítások összegzése, 

• a felek akaratának kifejezésre juttatása, rögzítése, 

• sérelem orvoslása, megegyezés kialakítása, 

• az eljárás eredményének írásbeli megállapodásba foglalása, 

• a megállapodás hitelesítése az érintett felek aláírásával, 

Az egyeztető eljárás összehívásának rendje: 

Ha a tanuló (szülő) a fegyelmi eljárás megindításáról szóló levélre válaszolva, írásban kéri az 

egyeztető eljárást, akkor a következő öt tanítási napon belül össze kell hívni az egyeztető 

bizottságot. A bizottság elkezdi működését. 

Az egyeztető eljárás lefolytatásának rendje: 

• Egyeztető bizottsági megbeszélésre az érintett felek kiértesítése. 

• A bizottság munkamegosztásának kialakítása (jegyzőkönyvvezető) 

• Tájékozódás a fegyelemsértésről. 

• Az érintett felek meghallgatása. 

• Sérelem orvoslása, megegyezés kialakítása.(egyeztetés, békéltetés) 

• A megállapodás közlése. 

• Írásbeli megállapodás elkészítése, aláírása. 

• Dokumentumok hitelesítése. 

• A megegyezésről, megállapodásról beszámoló a nevelőtestület, az iskolai szülői 

közösség, valamint a DÖK felé.  

• A megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet 

vitatni, illetve nagyobb tanulói közösségben is nyilvánosságra lehet hozni. 

• A döntés végrehajtásának nyomon követése. 

• Az egyeztető eljárás értékelése az iskola nevelőtestületével. 

• Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztető eljárásban megállapodott a sérelem 

orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához 

szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. 

• Ha a felfüggesztés ideje alatt a sértett nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi 

eljárást meg kell szüntetni. 

• A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá 

ha a bejelentés iskolába történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető 

eljárás nem vezetett eredményre. 

12.2 A fegyelmi eljárás szabályai 

A fegyelmi eljárás megindításáról az iskola igazgatója az osztályfőnök kezdeményezése után 

dönt.  
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• A kötelezettségszegéstől számított három hónapon belül indítható fegyelmi eljárás. 

(kivétel, ha büntető– vagy szabálysértési eljárás indult és az nem végződött felmentéssel).  

• A fegyelmi eljárás megindításáról az indok megjelölésével a kiskorú tanuló szülőjét, 

gondviselőjét értesíteni kell.  

• A fegyelmi eljárás során a tanulót meg kell hallgatni, és biztosítani kell, hogy állás-

pontját, védekezését előadja. 

• Ha a tanuló vitatja a terhére rótt kötelezettségszegést, vagy a tényállás tisztázására 

tárgyalást kell tartani, akkor a kiskorú szülőjét be kell vonni az eljárás lefolytatásába. 

• A fegyelmi eljárás során a tanulót a szülő, illetve más megbízott is képviselheti.  

• A fegyelmi eljárást akkor is meg lehet tartani, ha az ismételt, szabályszerű értesítés 

ellenére, sem a tanuló, sem a szülő, illetve képviselő nem jelent meg.  

• A fegyelmi tárgyalás lefolytatására legalább háromtagú fegyelmi bizottságot kell 

létrehozni a nevelőtestület tagjaiból.  

• A fegyelmi jogkör gyakorlója (a bizottság) köteles a határozathozatalhoz szükséges 

tényállást tisztázni – ha nem elegendőek az adatok –, akkor hivatalból vagy kérelemre 

bizonyítási eljárást lefolytatni. Minden olyan körülményt fel kell tárni, ami a tanuló 

mellett vagy ellen szól a fegyelmi büntetés meghozatalakor.  

• Bizonyítási eszközök: a tanuló, szülő nyilatkozata, fegyelmi irat, a tanúvallomás, szemle, 

szakértői vélemény.  

• A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek 

tartalmaznia kell:  

- a tárgyalás helyét és idejét,  

- a tárgyaláson hivatalos minőségben résztvevők nevét,  

- az elhangzott nyilatkozatokat, főbb megállapításokat (szó szerint kell az 

elhangzottakat rögzíteni, ha az indokolt, vagy ha a tanuló, szülő kéri).  

• A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát és értelmi fejlettségét, az el-

követett cselekmény súlyát figyelembe kell venni.  

• Tíz év alatti tanulóval szemben fegyelmi eljárás nem indítható.  

• A fegyelmi határozatot a nevelőtestület hozza, a döntéshez be kell szerezni az iskolai diák 

önkormányzat véleményét.  

• A tanulóval szemben ugyanazon kötelességszegésért csak egy fegyelmi büntetés 

állapítható meg.  

• Tanköteles tanulóval szemben az „eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától” nem 

alkalmazható, és a „kizárás az iskolából” csak rendkívüli vagy ismétlődő fegyelmi vétség 

esetén alkalmazható. Ez utóbbi esetben a szülő köteles új iskolát keresni a tanulónak. Ha 

a szülő kezdeményezésére az iskola segítségével nyolc napon belül nem sikerül új iskolát 

keresni, az iskola három munkanapon belül köteles megkeresni a köznevelési feladatot 

ellátó hatóságot.  

• Az „áthelyezés másik iskolába” fegyelmi büntetés akkor alkalmazható, ha az iskola 

igazgatója a másik iskola igazgatójával megállapodik a tanuló átvételéről. 

• A „meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása” fegyelmi büntetés 

szociális kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkozik. 
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•  Végrehajtani csak jogerős fegyelmi határozatot lehet. Azonban a határozat fellebbezésre 

tekintet nélkül első fokon végrehajtható, ha annak elmaradása a többi tanuló jogait 

súlyosan sértené vagy más, elháríthatatlan kárral, veszéllyel járna.  

• A fegyelmi eljárás lefolytatásának alapvető szabályait jogszabály állapítja meg.  

• A fegyelmi eljárás lefolytatásának részletszabályait az SZMSZ tartalmazza.  

13. TANULÓK DÍJAZÁSÁVAL KAPCSOLATOS 

RENDELKEZÉSEK 

Az iskola, valamint a tanuló közötti eltérő megállapodás hiányában 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 az iskola 

igazgatója írásban állapodik meg. 

További megállapodás hiányában a dologi, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az 

alkotóra. 

14. RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS 

ELLÁTÁS RENDJE 

14.1 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  

Iskolaorvosi, védőnői hálózat működtetése 

• Az iskola tanulóinak egészségügyi felügyeletét és ellátását szorgalmi időben az iskola-

orvos végzi az iskolai védőnő közreműködésével az intézmény orvosi szobájában előre 

jelzett napokon és időpontokban.  

• A tájékoztatást a védőnő e-mail formájában küldi az igazgatónak, aki továbbítja az érintett 

osztályfőnököknek az információt. 

• Az iskolaorvos - éves szűréseit - évente szeptember elején az intézmény igazgatójával 

együttesen állapítja meg a tanítás rendjéhez igazodóan. 

• A tanulók az iskolaorvosi ellátást a rendszeres és kötelező szűrővizsgálatokon kívül 

kisebb megbetegedések, sérülések ellátására, kezelésére vehetik igénybe, ezen túlmenően 

a lakóhelyük szerint illetékes rendelőintézethez, háziorvoshoz kell fordulniuk. 

• Az alapszűrővizsgálatot évenként az őszi hónapokban külön beosztás szerint végzik. A 

beosztást az igazgatóhelyettesek készítik el, figyelembe véve a tanulók órarendjét. 

• A megfelelő korosztályok oltását a Tüdőgondozó Intézettel együttműködve végzik. 12 

évesek kötelező oltása: Di/Te, Hepatitis B. és kanyaró elleni védőoltás. 

• A mozgásszervi elváltozásban szenvedő tanulók ellenőrzését visszarendelés alapján 

rendszeresen, folyamatosan végzik. 
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• A testnevelési felmentettek ellenőrző vizsgálatait évenként ősszel október 15-ig, tavasszal 

a következő év prognózisa érdekében május 15-ig végzik el. 

• A gondozásra szoruló krónikus betegek érdekében folyamatos kapcsolatot tartanak az 

illetékes háziorvossal. 

• A mentálhigiénés gondozás érdekében állandó kapcsolatban vannak a helyi Nevelési 

Tanácsadóval. 

• Az ifjúsági védőnő tanácsadást tart a tanulók számára, igény szerint az iskolaorvos és a 

védőnő egészségügyi témájú tájékoztató órát tart az osztályfőnöki órák keretén belül. 

•  Az iskolaorvos és a védőnő a vizsgálatok eredményét az iskola-egészségügyi kartonon, 

illetve a betegforgalmi naplóban rögzítik. 

 

Iskolafogászati ellátás működtetése 

• Az iskolafogászati tevékenységről évente az első szülői értekezleten az igazgató 

tájékoztatja a szülőket arról, hogy az iskolafogászati szűrővizsgálaton való részvétel alól 

a tanuló akkor mentesül, ha fogorvosától igazolást hoz e vonatkozású megfelelő 

ellátásáról. 

• Az intézmény igazgatósága és az iskolafogászati tevékenységet ellátó fogorvos évente 

ütemtervben rögzítik a tanulók csoportos vizsgálatának rendjét. 

• A csoportos vizsgálatokra azok a nevelők kísérik a tanulókat, akiknek éppen órája lenne 

velük, a vizsgálat elhúzódása esetén őt a következő órát (órákat) tanító nevelő (nevelők) 

váltja (váltják) fel a felügyeletben. 

• A csoportos vizsgálatra igénybe vehető tanórák számát a kölcsönös együttműködés 

alapján lehetőség szerint a minimális szinten kell megállapítani. 

• Az iskola egészségügyi ellátást biztosító intézményekkel a kapcsolatot az intézmény 

igazgatója tartja. 

14.2 A diabétesszel élő, valamint fokozott kockázatú allergiás 

betegséggel diagnosztizált tanulók egészségének megőrzésével 

kapcsolatos intézményi előírások, rendelkezések 

Rendszeres tájékoztatás és konzultáció a tanuló pedagógusával, aki a tanuló sajátos helyzetét 

szem előtt tartva szorosan együttműködik az intézménnyel telefonon vagy e-mailen keresztül. 

A diabéteszes és tartós allergiás betegségben szenvedő tanulókkal az előírások figyelembe 

vételével speciális továbbképzést végzett pedagógus foglalkozik. Munkaköri leírásának 

megfelelően folyamatosan tartja a kapcsolatot a gyermek szüleivel, és a védőnővel. 

Fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermek 

A szülő kötelezettsége, hogy fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermeke 

fokozott figyelmet igénylő egészségi állapotáról és a megteendő sürgősségi intézkedésekről a 

beiratkozással egyidejűleg, vagy a diagnózis ismertté válását követően haladéktalanul 

tájékoztassa az intézményt, továbbá köteles gondoskodni arról, hogy az életmentő gyógyszert 

a tanuló mindig tartsa magánál. Nagykorú tanuló esetén ez a nyilatkozattételi kötelezettség a 

tanulót terheli. 
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Diabétesz 

Az intézmény igazgatója a 14 évnél fiatalabb 1-es típusú diabétesszel élő tanuló részére abban 

az időtartamban, amikor az iskola felügyelete alatt áll, szülőjének, más törvényes 

képviselőjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi 

intézmények szakmai iránymutatása alapján speciális ellátást biztosítja. 

Az intézmény igazgatója a pedagógus számára előírhatja: 

• a vércukorszint szükség szerinti mérését, 

• szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott 

kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű 

inzulin beadását.  

Olyan pedagógus vagy legalább érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy útján biztosítja, aki a hivatal által 

szervezett, a feladat ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai továbbképzésén részt 

vett, és aki a speciális ellátásban való részvételt vállalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédőnő 

útján biztosítja. 

15. ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, 

VALAMINT A HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS 

FELADATOK 

Ünnepségek, megemlékezések rendje  

Iskolai ünnepségeink, a tanévzáró és tanévnyitó ünnepségek, a ballagás, valamint a nemzeti 

ünnepeink, október 6. az aradi vértanúk napja, az október 23. az 1956-os forradalom és 

szabadságharc emlékünnepe, március 15. a forradalom és szabadságharc emlékünnepe, június 

4. a Nemzeti összetartozás napjának megünneplése, a Gála vagy „Ki mit tud?” szervezése az 

éves munkaterv alapján történik. 

• Osztálykeretben valósulnak meg az anyáknapi, a nőnapi, a mikulás, a karácsonyi 

ünnepségek és a Holokauszt áldozatairól való megemlékezés valamint a farsang. 

• Az ünnepségek, megemlékezések formái iskolai keretek között történik általában, de az 

igazgató engedélyével ettől eltérő módon is történhet. 

• A részvétel a pedagógusok és diákok számára kötelező, elvárt a megfelelő ünnepi ruházat 

és az ünnephez illő tanulói viselkedés. 

• Az ünnepek lehetnek jelenléti formában és megvalósulhatnak projektnap formájában is. 

• A rendezvények a megszervezése és lebonyolítása önkéntes vállalások alapján történik. 

• A program alatti gyermekfelügyelet, a technikai berendezés, a fotó készítés és a cikk-írás 

a honlapra a pedagógusok önkéntes vállalása által történik.  

• Az ünnepséget szervező pedagógus elkészíti a műsor forgatókönyvét, egyezteti az 

igazgatóval, aki dönt az elfogadásról. Ha szükséges, költségvetési tervet is készít. 

A hagyományápolással és hagyományteremtéssel kapcsolatos feladatok 

Az intézmény kiemelt feladata a hagyományok ápolása, a nemzeti értékekről, nevezetes 

eseményekről történő megemlékezés. 

Feladataink: 
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• A kiemelkedő tanulmányi teljesítmények (jeles, kitűnő bizonyítvány, tanulmányi 

versenyekben elért helyezések) jutalmazása; 

• A 48-as hagyományok (az iskola névadójának, Petőfi Sándor kultuszának) ápolása; 

• A kiemelkedő munka-, sport- és kulturális tevékenység és teljesítmény elismerése; 

• A közösségi nevelés értékeinek megőrzése, a családi életre nevelés támogatása; 

• A magyar népdal, népzene, klasszikus magyar irodalom, történelmi hagyományok 

favorizálása a kulturális - közösségi élet alkalmain; 

• A honismereti és környezetvédelmi, városi, társadalmi tevékenységbe való aktív 

bekapcsolódás; 

• Nyitottság kialakítása a modern kultúra, irodalom, zene, más népek élete, kultúrája 

tekintetében; 

• A magatartás, viselkedés, külső megjelenés, nyelvi kommunikáció esztétikájának 

betartása az iskolai élet alkalmain, a környezet esztétikája iránti igény felkeltése; 

• ÖKO iskolai hagyományok ápolása, ÖKO szemlélet kialakítása, az egészséges életmódra 

nevelés, küzdelem az egészséget károsító szokások ellen; 

• A pedagógusok munkájának megbecsülése, elismerése, innovációk, jógyakorlatok 

megosztása; 

• A gödöllői német nemzetiségi hagyományrendszer ébren tartása, bemutatása, 

megosztása, tovább gondolása; 

• Az iskolai élet nyilvános fórumokon való megjelentetése (pl.: Honlap); 

• Tehetséggondozás, versenyeztetés; 

• ÖKO iskolai rendezvények, szüreti mulatság projekt, Márton napi fáklyás felvonulás, 

német nemzetiségi karácsonyi ünnepség városi szinten, húsvéti tojásfa állítás, Petőfisek 

Gálája szülőknek szóló bemutató tartása; 

Az iskolai ünnepségek, megemlékezések az éves munkaterv alapján kerülnek megrendezésre. 

16. ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT, PAPÍRALAPÚ 

NYOMTATVÁNYOK HITELESÍTÉSI ÉS KEZELÉSI RENDJE 

 

Az intézmény által kötelezően használt nyomtatvány lehet  

• nyomdai úton előállított, 

• elektronikus úton előállított nyomtatvány. 

Az intézményi dokumentumok közül elektronikus úton előállított dokumentumoknak minősül 

minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszköz segítségével értelmezhető. Az 

elektronikus úton előállított dokumentumokon belül szükséges elhatárolni egymástól az 

elektronikus úton előállított dokumentumokat és az elektronikus okiratok (elektronikus úton 

előállított, hitelesített és tárolt) körét.  

A kezelt dokumentumokat az intézmény SZMSZ-ében meghatározott módon hitelesíteni kell. 

16.1 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítési rendje 

• A hivatalos dokumentumokat, aláírással, pecséttel és Poszeidon iktatórendszer 
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használatával iktatószámmal is el kell látni. Aláírási jogosultsága az intézmény 

igazgatójának, a felsős igazgatóhelyettesnek és az alsós igazgatóhelyettesnek van. 

• Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatvány, az iskola 

igazgatójának/helyetteseinek aláírásával és körbélyegzővel hitelesített, iktatószámmal 

ellátott papíralapú nyomtatvány.  

• Tárolása, kezelési rendje az iktatás szabályai szerint történik. 

• Az elektronikus úton előállított okirat (alkalmazása esetén) az oktatásért felelős miniszter 

által jóváhagyott rendszer alkalmazásával elektronikus úton előállított, az intézmény 

igazgatójának/helyettesének elektronikus aláírásával hitelesített, elektronikusan tárolt 

irat.  

• A dokumentumok az iskola szerverén külön állományban tárolandók, hozzáférési 

lehetősége az intézmény vezetésének, a rendszergazdának és az iskolatitkárnak van. 

• A törvényi előírások szerinti ideig tárolni kell a dokumentumokat. Azokat illetéktelen 

személyeknek átadni nem lehet. 

• Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles 

papíralapú formában is előállítani, ki kell nyomtatni. 

• A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően el kell látni az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettesek eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével. Rá kell írni a 

dokumentum kiállítási dátumát és az iktatószámot.  

• A vonatkozó jogszabály rendelkezése szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell tárolni. 

• Papíralapú irattárazáskor a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények betartásáért az igazgató felel, a hitelesítésről is az igazgató gondoskodik. 

16.2 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumok kezelési rendje 

• Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) ré-

vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

megfelelően.  

• A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére.  

• Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban 

kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

- az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítását, 

- az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentéseket, 

- a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentéseket,  

- az október 1-jei pedagógus és tanulói listát, statisztikát. 

• Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével 

és az igazgató 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 igazgató által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és az 

igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 

16.3 Egyéb iratok hitelesítésének rendje 

Az intézményben előállított, nem elektronikus úton készülő, illetve nem elektronikus okiratnak 

minősülő dokumentumok (pl. nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott és 

szétválaszthatatlanul összefűzött nyomtatványok, egyéb hivatalos iratok) hitelesítésére a 

következő szabályok vonatkoznak: 

Nyomdai úton előállított, sorszámozott nyomtatványok 

• A nyomdai úton előállított, sorszámozott és összefűzött nyomtatványokat (pl. 

anyakönyvek, beírási naplók, bizonyítványok) csak a jogszabályban meghatározott célra 

és módon lehet használni. 

• Az ilyen dokumentumok nyilvántartását az intézmény iratkezelési szabályzata alapján 

kell vezetni. 

• A nyomtatványok beszerzéséről, átvételéről és felhasználásáról az igazgató, illetve az 

általa megbízott személy gondoskodik. 

Egyéb hivatalos iratok hitelesítése 

• A papíralapú hivatalos iratok hitelesítését az igazgató vagy az általa írásban 

felhatalmazott személy végzi. 

• A hitelesítés során a dokumentumot el kell látni az intézmény hivatalos körbélyegzőjével 

és az aláírással. 

• Amennyiben a dokumentum több oldalas, az oldalakat össze kell fűzni vagy kapcsozni, 

és a hitelesítési záradékban fel kell tüntetni az oldalak számát. 

• A hitelesítési záradéknak tartalmaznia kell: 

- a „hiteles másolat” megjelölést 

- a hitelesítés dátumát 

- a hitelesítő aláírását és beosztását 

- az intézmény körbélyegzőjét 

Irattárazás 

• A hitelesített iratokat az intézmény iratkezelési szabályzatának megfelelően kell 

nyilvántartani és tárolni. 

• Az irattárban való megőrzési időtartamot jogszabály vagy az intézményi irattári terv 

határozza meg. 

• Az iratok megőrzése során biztosítani kell a személyiségi jogok, adatvédelmi és 

biztonsági előírások betartását. 

Biztonsági előírások 
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• Az intézmény körbélyegzőjének kezelése az igazgató felelőssége. 

• A körbélyegző csak a hivatalos ügyintézéshez használható, illetéktelen személy nem 

férhet hozzá. 

A hitelesítésre jogosult személyek listáját az igazgató írásban rögzíti. 

16.4 Elektronikus aláírásra vonatkozó szabályok 

Az elektronikus aláírás olyan elektronikus adat, amely más elektronikus adathoz kapcsolódik, 

és amelyet az aláíró saját azonosítására és az elektronikus dokumentum hitelesítésére használ. 

Jelenleg az intézmény nem alkalmaz minősített elektronikus aláírást a belső dokumentumok 

általános hitelesítésére, kizárólag a köznevelési ágazati rendszerekkel (pl. KIR) való 

kapcsolattartás során, jogszabályi kötelezettség esetén. 

Az intézményben minősített tanúsítványon alapuló fokozott biztonságú elektronikus 

aláírás kizárólag az igazgató (illetve jogszabály vagy belső utasítás alapján az általa 

felhatalmazott személy) által használható. 

Az elektronikus aláírás kizárólag jogszabályban meghatározott ügyek intézésére használható, 

és kizárólag a felhasználói azonosító birtokosának személyes használatában állhat. 

Az elektronikus aláírás használatának szabályai 

• Elektronikus aláírást kizárólag a jogosultsággal rendelkező személy használhat, 

személyesen, harmadik félnek át nem adható módon. 

• Az aláírásra jogosult köteles gondoskodni az aláírás hitelesítéséhez szükséges biztonsági 

kulcsok, jelszavak és tanúsítványok védelméről. 

• Az elektronikus aláírás kizárólag az intézmény hivatalos ügyeiben és dokumentumain 

használható. 

• Jogosulatlan használat gyanúja esetén az igazgatót azonnal értesíteni kell, és a tanúsítvány 

felfüggesztését, illetve visszavonását haladéktalanul kezdeményezni kell. 

 

Tárolás és nyilvántartás 

• Az elektronikus aláírás eszközeit (pl. tanúsítvány, e-személyi, token) biztonságosan, 

zárható helyen kell tárolni. 

• Az elektronikus aláírással készült dokumentumokat az intézmény informatikai 

rendszerében, az iratkezelési szabályzatnak megfelelően kell megőrizni. 

17. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI 

FORMÁJA, IDŐKERETEI 

 

Az egyéb foglalkozások célja tartalmasan kitölteni a tanulók iskolában történő 

benntartózkodási idejét, a tanulók képességeinek, készségeinek a fejlesztése, a lemaradások 

pótlása, a tehetséggondozás, hasznos szabadidős programokat tartása, szaktanárok által 

biztosítani a tanulók felkésztését a másnapi tanórákra.  
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Sokrétű a közösségi élet kialakítása, túrák, osztály- és iskolai suli-bulik, diáknapok, közös tanár 

és diák programok, hulladékgyűjtés színesítik a közösség életét. A műsorok és programok 

kialakítása minden esetben tanárok és diákok közös feladata; 

Tanulmányi kirándulások megszervezése 

Az iskola éves munkaterve tartalmazza a tanulók tanulmányi kirándulásának időpontját. A 

tanulmányi kirándulás programját az osztályfőnökök állítják össze figyelembe véve az adott 

osztály tanulóinak életkori sajátosságait és a tanult tananyagot. A lehetőségek felvázolása után 

a szülők közössége dönt arról, hogy milyen pénzügyi keretek között valósítsák meg a 

programot. A szülői értekezleten a szülők megszavazzák a hozzájárulás költségét és 

aláírásukkal igazolják, hogy tudomásul veszik és azt a meghatározott időre beküldik a szülői 

munkaközösség vezetőjének.  

• A többnapos tanulmányi és a külföldi iskolai kirándulások esetében – külön 

jogszabályban meghatározott – felelősségbiztosítást kell kötni az iskolának vagy a 

szervezőnek, amelynek kedvezményezettje a tanuló. 

• Amennyiben az iskola foglalkoztatottja saját gépjárművel személyt szállít hivatalos 

célból (pl. rendezvényekre), úgy a tankerület hivatali gépjárműhasználati és kiküldetési 

szabályzata szerint jár el, valamint be kell szereznie kiskorú tanuló esetében a szülő írásos 

hozzájárulását. 

• A tanórán kívüli, személyszállítással egybekötött programokon a résztvevők biztonságos 

utazása érdekében a szervezéssel vagy a szállítással foglalkozó cégektől minden esetben 

írásos nyilatkozatot kérünk arról, hogy a szolgáltatás tárgyi és személyi fel-tételei 

megfelelnek a hatályos előírásoknak, valamint az érintett gépjármű megfelelő műszaki 

állapotban van, és rendelkezik érvényes okmányokkal. 

• Külföldi és belföldi utazással járó programok szabályozása, erdei iskola, táborok 

megszervezése: az osztályfőnök szülői értekezleten tájékoztatja a szülőket a 

lehetőségekről, melynek igénybe vételéről a szülők együttesen, kizárólag önkéntes alapon 

döntenek. A költségeket a szülők viselik, melyet részletben, vagy egy összegben 

meghatározott időre kifizetnek. A jelentkezés önkéntes, erre kötelezni senkit sem lehet. 

A szervező pedagógus a költségek mérséklése, csökkentése érdekében pályázatokon 

(Határtalanul, Erzsébettábor, Erasmus+ tanári és tanulói diák mobilitások) vesz részt.  

• Pedagógusaink és tanulóink külföldi országokba látogathatnak el tanulmányi célzattal, 

ahol új, pedagógiai módszerekkel ismerkednek, melyek beépülnek az iskolai 

„jógyakorlatok” közé. 

• A Dunakeszi Tankerületi Központ által szervezett Lázár Ervin Programokon iskolánk 

valamennyi tanulója részt vesz. 

• Közösségépítő hagyomány a jótékonysági bál megszervezése a legfontosabb partnereink 

közreműködésével. 

Az intézményben az egyéb foglalkozások szervezeti formái: 

• napközis és tanulószobai foglalkozás (az iskola, köteles megszervezni, szülők igényei 

szerint eleget tudjon tenni az iskolai felkészítéssel és a gyermek napközbeni ellátásával 

összefüggő feladatoknak), 



59 
 

• diákkör: művészeti és sport szakkör, énekkar, sakkszakkör, melynek célja a tehetség-

gondozás, a tanulók kulturális érdeklődésének kielégítése, öntevékenységük 

lehetőségeinek megteremtése, 

• KAP órák, alprogrami foglalkozások: a tanulók választása alapján képességeik széleskörű 

fejlesztésére irányuló foglalkozások, 

• iskolai sportkör (foci, kézilabda, röplabda), melynek célja a tanulók tömegsportjának 

szervezése, a minőségi, versenysport felkészítés feltételeinek biztosítása,  

• tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házi bajnokságok, iskolák közötti versenyek, 

bajnokságok, diáknap, Petőfi gála, 

• az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem 

valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás, így különösen a tanulmányi kirándulás, 

környezeti nevelés, kulturális, illetőleg sportrendezvény, mozi- és színházlátogatás,  

• külföldi és belföldi utazással járó programok szervezése, 

• Az összefüggő napi három órát meghaladó tanulószobai és napközis foglalkozások között 

(amennyiben nincs testnevelés óra), biztosítani kell a tanuló életkorához és fejlettségéhez 

igazodó játékos, egészségfejlesztő testmozgást. 

• Az igazgató tudta nélkül egyéb foglalkozás nem szervezhető, a tanórán kívüli 

programokat be kell jelenteni az igazgatónak.  

• Egyéb foglalkozásokon való részvételre a tanulók nem kényszeríthetők.  

• Az egyéb foglalkozások nem zavarhatják a tanórák lebonyolítását.  

• A tanítás után szervezett foglalkozások előtt a tanulóknak legkevesebb 20 perc szünetet 

kell biztosítani (ebéd, pihenés). 

• Az egyéb foglalkozások időbeosztása a napközis illetve a tanulószobai foglalkozások 

megszervezéséhez az 1-4. évfolyamon napi 4 és fél óra, 5-8. évfolyamon napi 3 óra. 

• Játékos, egészségfejlesztő testmozgásra legalább napi 45 percet kell fordítani, az 

egészségfejlesztés módszereit a pedagógiai program tartalmazza. 

• Az időbeosztás alapelvei, hogy a tanítási órák után a tanulóknak legkevesebb 20 perc 

szünetet kell biztosítani, énekkar szervezhető a 6. és 7. órában, a diákköri és egyéb 

foglalkozásokat, korrepetálásokat a hét meghatározott napjaira kell szervezni. 

• Az étkezés 11:15 órától folyamatosan történik, az a tanuló étkezhet, aki tanítás óráit 

befejezte, illetve 7. 8. óra esetén a felsős tanulók a meghatározott szünetekben 

ebédelhetnek. 

18. FELNŐTTOKTATÁS FORMÁI 

A Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskolában felnőttoktatás nem működik. 

19. ISKOLAI SPORTKÖR 

Az iskolában órarendbe építve heti négy órában Bozsik futball és szakköri keretek között 

röplabda, kosárlabda, társastánc szakkör is működik.  

A nappali rendszerű iskolai oktatásban azon osztályokban, ahol közismereti oktatás is folyik, 

az iskola megszervezi a mindennapos testnevelést legalább napi 1 órában.  
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Ebből legfeljebb heti két óra a kerettanterv testnevelés tantárgyra vonatkozó rendelkezéseiben 

meghatározott oktatásszervezési formákkal, műveltségterületi oktatással, iskolai sportkörben 

való sportolással, versenyszerűen sporttevékenységet folytató igazolt, egyesületi tagsággal 

rendelkező vagy, amatőr sportolói sportszerződés alapján sportoló tanuló kérelme alapján a 

tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete által kiállított igazolás birtokában a 

sportszervezet keretei között szervezett edzéssel váltható ki. 

Amennyiben heti legfeljebb két testnevelés órát az iskolai sportkörben vagy az iskolában 

működő diáksport-egyesületben történő sportolással biztosít az iskola, akkor az iskolai sportkör 

és az iskolában működő diáksport-egyesület e feladatának ellátása kapcsán tagdíjat, egyesületi 

tagdíjat nem szedhet.  

A kapcsolattartás személyesen, online, hivatalos e-mail, valamint a KRÉTA rendszeren 

keresztül történik. 

20. EGYÉB RENDELKEZÉSEK 

 

20.1 Tiltott politikai tevékenység 

Az intézmény teljes területén, helyiségeiben tiltott az alábbi szervezetek működése: 

• párt, 

• politikai célú mozgalom, 

• párthoz kötődő szervezet. 

Az intézmény teljes területén tiltott a párt, vagy párthoz kötődő politikai célú tevékenység 

folytatása addig, amíg az intézmény ellátja a tanulók felügyeletét.  

Az intézmény helyiségei választások alkalmával - a választás lebonyolításának idejére, a 

választási eljárásról szóló törvényben meghatározottak szerint - szavazóhelyiségként igénybe 

vehetők. Az eseményre vonatkozó tájékoztatók kifüggeszthetők. 

20.2 Tiltott reklámtevékenység 

Az intézmény teljes területén tilos a reklámtevékenység. A vonatkozó jogszabály értelmében 

ez alól kivételt képez az alábbi témákkal összefüggő, tevékenységek, események megjelenítése: 

• egészséges életmódra nevelés, 

• környezetvédelem, 

• közéleti, 

• kulturális, 

• oktatási 

plakátok elhelyezése. 

Ezen tevékenységekre vonatkozó plakátokat, hirdetményeket kifüggesztést megelőzően 

minden esetben szükséges egyeztetni az intézmény igazgatójával. A faliújságra csak az igazgató 

engedélyével függeszthető ki hirdetmény. 
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20.3 Iskolai tablóval, iskolát képviselő kiadványokkal kapcsolatos 

rendelkezések 

Az iskolai tablók, továbbá minden, az iskolát reprezentáló kiadvány, offline és online képi és 

szöveges megjelenés tartalmát egyeztetni kell az igazgatóval annak megjelenése előtt, kiadása 

pedig csak az igazgató engedélyével történhet. 

20.4 Pénzkezelés 

Az intézmény foglalkoztatottjai a jogszabályban meghatározott szolgáltatási díjakon (fenntartó 

által megállapított térítési díj, tandíj) felül az intézményben nyújtott kötelező alapfeladatok 

ellátásáért ellenszolgáltatást, pénzt nem kérhetnek. Az intézmény épületében térítés ellenében 

igénybe vehető szolgáltatást érvényes bérleti jogviszonnyal rendelkező, külső jogi személy 

végezhet, ebben az esetben pedig világos tájékoztatást kell nyújtani a szolgáltatást igénybe 

vevők részére a szolgáltató kilétéről, valamint a tevékenység kiegészítő, fakultatív jellegéről. 

Az intézményben működő, nem kötelező szolgáltatásokért pénzt csak számla vagy nyugta 

ellenében lehet átvenni.  

Az osztályok szülői közössége dönt arról, hogy az osztály önként vállalt tevékenységeivel 

összefüggésben osztálypénzt gyűjt-e. Osztálypénz fizetésére egyetlen szülő sem kötelezhető. A 

tanítási órák ideje alatt megvalósuló programokon való egyenlő hozzáférést az osztálypénz 

fizetésének képességétől függetlenül biztosítani kell. Az osztálypénz beszedésével és 

kezelésével pedagógus nem bízható meg, osztálypénz számla tulajdonosa pedagógus nem lehet. 

20.5 Anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekre vonatkozó 

nyilatkozattétel 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozattételről, annak 

szabályairól fenntartói szabályzat vagy külön döntés rendelkezik. 

A Dunakeszi Tankerületi Központ költségvetésének terhére kötelezettségvállalás 

kezdeményezésére az iskola igazgatója, távolléte vagy akadályoztatása esetén a helyettesítési 

rendben meghatározott személy jogosult az igazgatóval történt szóbeli egyeztetést követően. 

A kezdeményező vezető felelős a kötelezettségvállalás: 

• szükségességért, indokoltságáért, 

• megfelelő időben való kezdeményezéséért, 

• szakmai tartalmáért és megalapozottságáért, 

• az előkészítése során, az azt megelőző eljárásban a szervezeti egység szakmai 

érdekeinek érvényesítéséért, 

• a jogszabályban és a fenntartó szabályzataiban előírt követelmények betartásáért és 

betartatásáért (pl. köztartozásmentes igazolás, árajánlatok beszerzésére vonatkozó 

szabályok, a javasolt fél jogosult a szerződés tárgyát képező feladat ellátására, a 

kötelezettségvállalással kapcsolatos dokumentumok szabályos, pontos elkészítéséért, 

kitöltéséért, előzetes fedezetvizsgálat kezdeményezéséért, szerződő felek felkutatásáért). 

Kötelezettségvállalási jog: 
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Az iskola – mint a Dunakeszi Tankerületi Központ szervezeti egysége – nevében fizetési vagy 

más teljesítési kötelezettséget vállalni a tankerületi igazgató és az általa írásban felhatalmazott 

személyek jogosultak. 

A kötelezettségvállalás folyamatában résztvevő foglalkoztatottakra is szigorúan vonatkoznak a 

jogszabályok, a Dunakeszi Tankerületi Központ szabályzatai, utasításai és a pontos, 

megbízható munkavégzés, a vezetőség munkájának segítése. A tudomásukra jutott 

információkról azonnali tájékoztatási kötelezettségük van az intézmény vezetősége felé. 

Probléma esetén az intézmény vezetősége azonnal tájékoztatja a Dunakeszi Tankerületi 

Központot.  
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21. ZÁRADÉK (LEGITIMÁCIÓ) 
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Iktatószám:  

 

 

 

 

 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

Jóváhagyás 

 

 

 

…………………………………………….(OM 037328) 20.. . ……… kiadványozott 

Szervezeti és Működési Szabályzatát jóváhagyom.  

 

 

 

 

 

 

Dunakeszi, 20.. 

 

 

 

 

          tankerületi igazgató 
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MELLÉKLETEK 

 

1. SZERVEZETI ÁBRA 

 

 

 

  

Igazgató 

felső tagozatos 

igazgatóhelyettes 

alsó tagozatos 

igazgatóhelyettes 

DÖK segítő tanár 

gyermekvédelemi felelős 

könyvtáros tanár 

iskolapszichológus 

iskolatitkárok 

NOMS 

Munkatársak 

rendszergazda 

munkaközösség 

vezetők 

iskolaorvos 

védőnő 

iskolafogászat 

felsős tanárok alsó tagozatos 

tanítók 

technikai 

dolgozók: 

portások,  

karbantartók, 

takarítók 
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2. ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT (GDPR) 

 

ADATKEZELÉSI ÉS ADATVÉDELMI SZABÁLYZAT 

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1.1. Az adatkezelési szabályzat célja 

A Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola (a továbbiakban: Intézmény/Adatkezelő) köznevelési 

közfeladatai ellátása során elkötelezett az adatvédelmi és adatbiztonsági előírások betartása iránt. Az 

Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 rendelete (2016. április 27.) (a továbbiakban: GDPR), 

valamint az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény (a továbbiakban: Infotv.) mindenkor hatályos szabályain túl az intézmény vezetője kiadja 

jelen adatkezelési és adatvédelmi szabályzatot (a továbbiakban: szabályzat). 

 

Jelen szabályzat célja biztosítani az adatvédelem alapjogi elveinek, az információs önrendelkezési 

jognak és az adatbiztonság követelményeinek érvényesülését, megakadályozni a jogosulatlan 

hozzáférést, az adatok jogosulatlan megváltoztatását és nyilvánosságra hozatalát. 

 

A szabályzat célja továbbá, hogy az Intézmény kezelésében lévő személyes adatok tekintetében a 

legfontosabb adatvédelmi szabályokat tartalmazza, különös tekintettel az adatkezeléssel, 

adatfeldolgozással, adattovábbítással és nyilvánosságra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi 

követelményekre. 

 

Az Intézményben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat határozza meg. 

1.2. Az Adatkezelő megnevezése 

Intézmény neve: Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola 

Székhely: 2100 Gödöllő, Munkácsy Mihály utca 1. 

Postacím: 2100 Gödöllő, Munkácsy Mihály utca 1. 

E-mail cím: titkarsag@godollo-petofi.hu 

Telefonszám: 0630 783 9195 

Honlap: https://godollo-petofi.hu/ 

 

1.3. Az Intézmény adatvédelmi tisztviselőjének elérhetőségei  

 

adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu; +36 27 795 293 

 

1.4. A szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok 

- Az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 Rendelete (2016. április 27.) a természetes 

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok 

szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv hatályon kívül helyezéséről (általános 

adatvédelmi rendelet; a továbbiakban: GDPR), 

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

(a továbbiakban: Infotv.), 

- A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.), 

https://godollo-petofi.hu/
mailto:adatvedelem.dunakeszi@kk.gov.hu
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- A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.), 

- A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: Púétv.), 

- A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: EMMI rendelet), 

- A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet 

(a továbbiakban: Korm. rendelet), 

- Az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény (a továbbiakban: Onytv.), 

- A pedagógusok teljesítményértékeléséról szóló 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a továbbiakban: TÉR 

rendelet). 

1.5. A szabályzat személyi, tárgyi hatálya 

Jelen szabályzat személyi hatálya kiterjed az Intézményben: 

a) köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbízási jogviszonyban álló 

foglalkoztatottakra, 

b) tanulói jogviszonyban álló személyekre, 

c) a kiskorú tanulók törvényes képviselőire, 

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény használatában álló domain alatt üzemeltetett honlapot 

https://godollo-petofi.hu/ látogatja. 

Az adatkezelési szabályzat tárgyi hatálya az Intézmény által kezelt személyes, közérdekű vagy 

közérdekből nyilvános adatra terjed ki. 

1.6. Értelmező rendelkezések 

Jelen szabályzat alkalmazása során a GDPR 4. cikkében meghatározott fogalmakat kell érteni, a 

következő kiegészítésekkel: 

a) érintett: bármely információ alapján azonosított vagy azonosítható természetes személy, akinek 

személyes adatait az Intézmény kezeli. 

b) azonosítható természetes személy: aki közvetlen vagy közvetett módon, különösen valamely 

azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes személy 

testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy 

vagy több tényező alapján azonosítható. 

c) személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) vonatkozó bármely 

információ. 

d) érintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes adatainak 

kezelése kapcsán megillető jogosultságai. 

e) egészségügyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi állapotára vonatkozó 

személyes adat, ideértve a természetes személy számára nyújtott egészségügyi szolgáltatásokra 

vonatkozó olyan adatot is, amely információt hordoz a természetes személy egészségi állapotáról. 

f) biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziológiai vagy viselkedési jellemzőire vonatkozó 

minden olyan sajátos technikai eljárásokkal nyert személyes adat, amely lehetővé teszi vagy 

megerősíti a természetes személy egyedi azonosítását, ilyen például az arckép vagy a daktiloszkópiai 

adat. 

g) genetikai adat: egy természetes személy örökölt vagy szerzett genetikai jellemzőire vonatkozó 

minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziológiájára vagy egészségi állapotára 

vonatkozó egyedi információt hordoz, és amely elsősorban az említett természetes személyből vett 

biológiai minta elemzéséből ered. 

h) adatkezelő: jelen szabályzat alapján az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait és 

eszközeit önállóan vagy másokkal együtt meghatározza; ha az adatkezelés céljait és eszközeit az uniós 

https://godollo-petofi.hu/


68 
 

vagy a tagállami jog határozza meg, az adatkezelőt vagy az adatkezelő kijelölésére vonatkozó különös 

szempontokat az uniós vagy a tagállami jog is meghatározhatja. 

i) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem automatizált 

módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, rögzítés, rendszerezés, 

tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, felhasználás, közlés, 

továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy 

összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés. 

j) adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel. 

k) címzett: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb szerv, 

akivel vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, hogy harmadik fél-e. Azon 

közhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgálat keretében az uniós vagy a tagállami joggal 

összhangban férhetnek hozzá személyes adatokhoz, nem minősülnek címzettnek; az említett adatok e 

közhatalmi szervek általi kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelően, az 

alkalmazandó adatvédelmi szabályoknak. 

l) adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő hozzáférhetővé tétele. 

m) nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele. 

n) adattörlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállítása többé nem lehetséges. 

o) adatmegsemmisítés: az adatot tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése. 

p) álnevesítés: a személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek következtében további 

információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható meg, hogy a személyes adat mely konkrét 

természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen további információt külön tárolják, és 

technikai és szervezési intézkedések megtételével biztosított, hogy azonosított vagy azonosítható 

természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni. 

q) adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége. 

r) nyilvántartási rendszer: a személyes adatok bármely módon — centralizált, decentralizált vagy 

funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint --- tagolt állománya, amely meghatározott ismérvek 

alapján hozzáférhető. 

s) az érintett hozzájárulása: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson 

alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerősítést 

félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt érintő személyes adatok 

kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzájárulását bármikor visszavonja. A hozzájárulás 

visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés jogszerűségét. A 

hozzájárulás megadása előtt az érintettet erről tájékoztatni kell. A hozzájárulás visszavonását 

ugyanolyan egyszerű módon kell lehetővé tenni, mint annak megadását. 

t) adatvédelmi incidens: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más módon kezelt 

személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, megváltoztatását, 

jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést eredményezi. 

u) adatbiztonság: az adatvédelmi incidens bekövetkezését megelőzni képes szervezési, technikai 

megoldások, valamint eljárási szabályok összessége; az adatkezelés azon állapota, amelyben a 

kockázati tényezőket – és ezáltal a fenyegetettséget – a szervezési, műszaki megoldások és 

intézkedések a minimálisra csökkentik. 

v) felügyeleti hatóság: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (NAIH), mely 

közigazgatási eljárás keretében jár el a személyes adatok védelme, illetve Unión belüli szabad 

áramlásának biztosítása érdekében autonóm közhatalmi szervként. 

II. AZ ADATKEZELÉS FŐBB SZABÁLYAI 

2.1 Az adatkezelés alapelvei 
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Az Intézmény által végzett adatkezelések, adatfeldolgozások teljes folyamata során az alábbi 

adatvédelmi alapelveknek kell egyszerre érvényesülnie (GDPR 5. cikk): 

a) Jogszerűség, tisztességes eljárás, átláthatóság: a személyes adatok kezelését jogszerűen és 

tisztességesen, valamint az érintett számára átlátható módon kell végezni. Az érintett 

bármikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlásával, 

továbbá lehetősége van arra, hogy közigazgatási vagy bírósági eljárás útján gyakorolja a 

jogorvoslathoz való jogát. 

b) Célhoz kötöttség: a személyes adatok gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű 

célból történhet, azok kezelése nem történhet ezekkel a célokkal össze nem egyeztethető 

módon. Nem minősül az eredeti céllal össze nem egyeztethetőnek a közérdekű archiválás 

céljából, tudományos és történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból történő további 

adatkezelés. 

c) Adattakarékosság: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjából megfelelőek és 

relevánsak kell, hogy legyenek, és a szükségesre kell korlátozódniuk. 

d) Pontosság: a személyes adatoknak pontosnak és szükség esetén naprakésznek kell lenniük. 

Minden észszerű intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai 

szempontjából pontatlan személyes adatok haladéktalanul törlésre vagy helyesbítésre 

kerüljenek. 

e) Korlátozott tárolhatóság: a személyes adatok tárolása olyan formában kell, hogy történjen, 

amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szükséges ideig teszi lehetővé 

az érintettek azonosítását. A személyes adatok ennél hosszabb ideig történő tárolására csak 

közérdekű archiválás, tudományos és történelmi kutatás, vagy statisztika készítése céljából 

kerülhet sor. 

f) Integritás és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly módon kell végezni, hogy 

biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő biztonsága (az adatok jogosulatlan vagy 

jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével vagy károsodásával 

szembeni védelmet is ideértve). 

g) Elszámoltathatóság: Az Intézmény felelős az e pontban foglaltaknak való megfelelésért, 

továbbá – szükség esetén – képesnek kell lennie e megfelelések igazolására. 

 

2.2 Az adatkezelési jogalapok 

A személyes adatok kezelése az Intézményben kizárólag akkor és annyiban jogszerű, amennyiben 

legalább az alábbiak egyike teljesül (GDPR 6. cikk): 

a) az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból történő 

kezeléséhez;   

b) az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik fél, 

vagy az a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez 

szükséges;   

c) az adatkezelés az Intézményre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges;   

d) az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek 

védelme miatt szükséges;   

e) az adatkezelés közérdekű vagy az Intézményre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges;   

f) az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez 

szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan 

érdekei vagy alapvető jogai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik 

szükségessé, különösen, ha az érintett gyermek. 
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Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése előtt az adatkezelési tájékoztatóban 

egyértelműen és részletesen tájékoztatja többek között az adatkezelés tényéről, jogalapjáról, céljáról 

és az érintetti jogokról. 

Hozzájáruláson alapuló adatkezelés esetén az „érintett hozzájárulása” akkor tekinthető az adatkezelés 

érvényes jogalapjának, amennyiben az az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő 

tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a 

megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt érintő 

személyes adatok kezeléséhez. 

Különleges adatot az Intézmény csak jogszabály kifejezett rendelkezése vagy az érintett írásos 

hozzájárulása alapján kezel (GDPR 9. cikk). 

Az Infotv. rendelkezései alapján személyes adat akkor kezelhető, ha: 

a) azt törvény vagy – törvény felhatalmazása alapján, az abban meghatározott körben, 

különleges adatnak vagy bűnügyi személyes adatnak nem minősülő adat esetén – helyi 

önkormányzat rendelete közérdeken alapuló célból elrendeli; 

b) az a) pontban meghatározottak hiányában az az adatkezelő törvényben meghatározott 

feladatainak ellátásához feltétlenül szükséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez 

kifejezetten hozzájárult, 

c) az a) pontban meghatározottak hiányában az az érintett vagy más személy létfontosságú 

érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegető 

közvetlen veszély elhárításához vagy megelőzéséhez szükséges és azzal arányos, vagy 

d) az a) pontban meghatározottak hiányában a személyes adatot az érintett kifejezetten 

nyilvánosságra hozta és az az adatkezelés céljának megvalósulásához szükséges és azzal 

arányos. 

 

2.3 Az érintetti jogok 

 

Az adatbiztonsági követelmények teljesülése és az adatkezeléssel érintett jogainak védelme érdekében 

a tájékoztatás megadása, az adatokba történő betekintés biztosítása, illetve azokról másolat kiadása is 

az érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes képviselő) személyének azonosításához kötött.  

Kiskorú érintett esetén, a szülői felügyeletet gyakorló személy (törvényes képviselő) gyakorolhatja 

ezeket a jogokat. Az Intézmény, az érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes képviselő) által 

benyújtott, az őt megillető jogosultságok érvényesítésére irányuló kérelmet annak benyújtásától 

számított legrövidebb idő alatt, de legfeljebb egy hónapon belül elbírálja és döntéséről a kérelmet 

benyújtót írásban vagy elektronikusan benyújtott kérelem esetén elektronikus úton értesíti. 

1. Tájékoztatás és hozzáférés joga  

Az adatkezeléssel érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes képviselő) az Intézményhez, mint 

adatkezelőhöz eljutatott kérelmében tájékoztatást kérhet arról, hogy ki, milyen jogalapon, milyen 

adatkezelési célból, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel róla, továbbá arról, hogy az 

Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabály alapján, mely személyes adataihoz biztosított hozzáférést 

vagy kinek továbbította az érintett személyes adatait.  Az Nkt. a törvényes képviselő hozzáféréshez 

való jogát korlátozza akként, hogy a gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével 

összefüggő adat közölhető, illetve azokat a tanulmányi rendszeren keresztül a lehető legrövidebb időn 

belül hozzáférhetővé kell tenni, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, 

értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 
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2. Helyesbítéshez való jog  

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkül helyesbítse a rá 

vonatkozó pontatlan személyes adatokat. Az adatkezelés céljára figyelemmel, az érintett jogosult arra, 

hogy kérje a hiányos személyes adatok – egyebek mellett kiegészítő nyilatkozat útján történő – 

kiegészítését is. 

3. Tiltakozás joga  

Az érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes képviselő), a saját helyzetével kapcsolatos okokból 

bármikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha álláspontja szerint az Intézmény a személyes adatokat a 

megjelölt céllal összefüggésben nem megfelelően kezelné.   

4. Törléshez való jog  

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkül törölje a rá vonatkozó 

személyes adatokat, az Intézmény pedig köteles arra, hogy az érintettre vonatkozó személyes adatokat 

indokolatlan késedelem nélkül törölje meghatározott feltételek fennállása esetén, melyek során az 

Intézménynek kell gondoskodnia a törölt adatok visszakereshetőségének megakadályozásáról. Az 

adatkezelés kapcsán az érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes képviselő) csak akkor élhet a 

törléshez való jogával, ha az Intézmény közfeladat ellátása keretében végzett feladata végrehajtásához 

az adat nem szükséges.  

5. A zároláshoz (adatkezelés korlátozásához) való jog 

Az érintett (kiskorú érintett esetén a törvényes képviselő) kérheti, hogy az érintett személyes adatai 

kezelését az Intézmény korlátozza, amennyiben az Intézménynek már nincs szüksége a személyes 

adatokra adatkezelés céljából, de az érintett igényli azokat jogi igények előterjesztéséhez, 

érvényesítéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utóbbi esetben 

a korlátozás arra az időtartamra vonatkozik, amíg megállapításra nem kerül, hogy az Intézmény jogos 

indokai elsőbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.  

6. Jogorvoslathoz való jog  

Ha az feltételezhető, hogy sérültek az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai, vagy az adatkezelő az 

érintett személyes adatainak kezelése során megsértette a hatályos adatvédelmi követelményeket, 

akkor 

- közvetlenül az Intézményhez, mint adatkezelőhöz lehet fordulni, vagy   

- lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (Székhely: 1055 Budapest, 

Falk Miksa u. 9-11., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgálatát, 

- továbbá lehetőség van a személyes adatok védelme érdekében bírósághoz fordulni. 

  

2.4 Az érintetti joggyakorlásra vonatkozó eljárásrend 

 

2.4.1 Az érintettek tájékoztatása 

Az adatkezeléssel érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás 

önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő 

jogszabályhelyet is. 

Az érintett vagy a kiskorú érintett törvényes képviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséról, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az 

Intézmény köteles teljesíteni. Az érintett vagy a kiskorú érintett törvényes képviselője jogosult 

megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen célból, milyen jogalappal és milyen 

terjedelemben továbbították. Az érintettek a fenti jogok gyakorlására irányuló kérelmeiket papír 

alapon, vagy elektronikus úton, az igazgato@godollo-petofi.hu címen nyújthatják be az Intézmény 

részére. 
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Az érintett vagy a kiskorú érintett törvényes képviselője vagy az Intézménnyel jogviszonyban nem 

álló személy számára, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az Intézmény tájékoztatást ad az 

általa kezelt, illetőleg az általa megbízott adatfeldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés 

céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel 

összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az 

adatokat. 

Az igazgató – szükség esetén az adatvédelmi tisztviselő javaslatát kikérve – indokolatlan késedelem 

nélkül, de mindenféleképpen a kérelem benyújtásától számított 1 hónapon belül belül írásban, 

közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást. Ez a határidő indokolt esetben további 2 

hónappal meghosszabbítható. A határidő meghosszabbításáról az Intézmény a késedelem okainak 

megjelölésével a kérelem kézhezvételétől számított 1 hónapon belül tájékoztatja a kérelmezőt. Ha a 

kérelmező elektronikus úton nyújtotta be a kérelmet, a tájékoztatást lehetőség szerint elektronikus 

úton kell megadni, kivéve, ha a kérelmező azt másként kéri. 

Az Intézmény köteles gondoskodni arról, hogy az érintetti joggyakorlás során benyújtott kérelmek – 

szükség esetén – az adatvédelmi tisztviselő részére eljussanak. 

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozási joga 

Az igazgató - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a kérelem benyújtását 

követően haladéktalanul, de legfeljebb 1 hónapon belül megvizsgálni, és annak eredményéről a 

kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a tiltakozás indokolt, az Intézmény köteles az 

adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is - megszüntetni és az adatokat 

zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, 

akik részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek 

intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. 

III.  AZ INTÉZMÉNYBEN NYILVÁNTARTOTT ADATOK KÖRE 

Személyes adatot az Intézmény a közfeladatainak ellátása céljából, a célnak megfelelő mértékben, 

célhoz kötötten kezelhet.  

Minden érintett, illetve kiskorú érintett esetén törvényes képviselője, akinek személyes adatát az 

Intézmény kezeli, köteles a személyes adataiban következő változást 8 napon belül jelezni az 

Intézmény felé, akár szóban, akár írásban, illetve a tanulmányi rendszeren keresztül. 

3.1 .Tanulók nyilvántartott és kezelt adatai (kötelező adatkezelés) 

A tanulók személyes adatai a jogszabályokban meghatározott nyilvántartások vezetése céljából, 

oktatási-nevelési célból, gyermek-és ifjúságvédelmi célból valamint iskola - egészségügyi célból, a 

célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetőek.  

A tanulmányi rendszerben tárolt és nyilvántartott, tanulókra vonatkozó adatok: 

Az Intézmény a gyermekekre, tanulókra vonatkozóan a következő, Nkt.-ban meghatározott személyes 

adatokat tartja nyilván a tanulmányi rendszerében: 

a) a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, anyja születési családi és utóneve, neme, 

állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, személyi azonosításra szolgáló 

okmány megnevezése és száma, telefonszáma, elektronikus levelezési címe, társadalombiztosítási 
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azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme 

és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, valamint száma, 

b) a gyermek, tanuló szülőjének, értesítendő hozzátartozójának, a rá tekintettel családi pótlékra 

jogosult személynek neve, születési helye és ideje, anyja születési családi és utóneve, lakóhelye, 

tartózkodási helye, telefonszáma, elektronikus levelezési címe, 

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek igénybe 

vette-e és milyen időtartamban a Biztos Kezdet Gyerekházak szolgáltatásait, 

d) a gyermek óvodai jogviszonyával, a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok:  

da) felvételivel kapcsolatos adatok,  

db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul,  

dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok,  

dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok,  

de) kiemelt figyelmet igényló gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok,  

df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok,  

dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma,  

dh) mérési azonosító, 

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos további adatok:  

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,  

eb) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,  

ec) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok,  

ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,  

ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma,  

ef) a tankönyvellátással kapcsolatos adatok,  

eg) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok,  

eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

f) az országos mérés-értékelés adatai, 

g) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt az Nkt. 9.§ (4) bekezdése 

alapján szervezett határon túli kiránduláson, 

h) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt külföldi tanulmányúton, 

i) azt, hogy a tanuló igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

szóló 1997. évi XXXI. törvény szerinti tanoda szolgáltatásait, és milyen időtartamban. 

 

Az Intézmény tanulmányi rendszerében nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a 

jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához 

szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és 

a kedvezményre való jogosultsága. 

A köznevelés információs rendszerében (KIR) rögzítendő tanulói adatok: 

Az Onytv. alapján, a törvény l . számú mellékletének I. részében szereplő, alábbi tanulói adatokat 

szükséges az Intézménynek a köznevelés információs rendszerében rögzítenie: 

A tanulói nyilvántartás a gyermek, tanuló alábbi személyes adatait tartalmazza: 

a) oktatási azonosító számát, társadalombiztosítási azonosító jelét, 

b) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, hátrányos és 

halmozottan hátrányos helyzetének tényét és hatályát, 
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c) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tanköteles-e, 

jogviszonya szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 

d) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét, valamint megszűnés esetén annak 

tényét, hogy az érintett az adott köznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, 

szakképesítést, 

e) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 

f) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

g) nevelésének, nevelés-oktatásának helyét, 

h) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat, 

i) évfolyamát, 

j) melyik évfolyamon, mely országban vett részt az Nkt.-ban szabályozott határon túli kiránduláson, 

k) annak tényét és időtartamát, hogy a tanuló igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelméről és a 

gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény szerinti tanoda szolgáltatásait, 

l) melyik évfolyamon, mely országban vett részt külföldi tanulmányúton, 

m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuló neki felróható okból két alkalommal 

nem jelent meg az osztályozó vizsgán, vagy két alkalommal nem teljesítette a tanulmányi 

követelményeket. 

 

Fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált, illetve diabétesszel élő gyermekek, tanulók 

adatai: 

Az Intézménynek az Nkt. rendelkezései alapján biztosítania kell a diabétesszel élő, valamint a 

fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermekek, tanulók egészségének 

megőrzésére fordított fokozott figyelmet. 

A szülő kötelezettsége, hogy fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermeke 

egészségi állapotáról és a megteendő sürgősségi intézkedésekről a beiratkozással egyidejűleg, vagy a 

diagnózis ismertté válását követően haladéktalanul tájékoztassa az Intézményt, nagykorú tanuló 

esetén ez a nyilatkozattételi kötelezettség a tanulót terheli. 

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatározott további kötelezettségei keretében a gyermek, 

tanuló következő adatait tartja nyilván: 

a) tanulói hiányzás miatti adatkezelés, mely szükségesség teszi a betegség miatt távollét 

időtartamának, illetve az igazolásban szereplő személyes adatoknak a kezelését, mely 

egészségügyi, különleges adatot is tartalmazhat, 

b) tanulóval szembeni fegyelmi eljáráshoz kapcsolódó adatkezelés,  

c) tanuló és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvántartás. 

A diákigazolványok kiadásával kapcsolatos adatkezelés: 

Az Intézmény a tanuló részére - kérelemre – diákigazolvány kiadását kezdeményezi. A 

diákigazolvány elkészítéséről az egységes elektronikuskártya-kibocsátási keretrendszerről szóló 

2014. LXXXIII. évi törvény (a továbbiakban: Nektv.) szerinti kártyakibocsátó gondoskodik. A 

diákigazolvány a Nektv. szerinti kártya, amely közokirat. A NEK működtetője a diákigazolvány 

kiállítása céljából kezeli a Nektv.-ben meghatározott adatokat: a kérelmező természetes 

személyazonosító adatait és lakcímét; valamint a kártya kézbesítéséhez szükséges adatokat.  

 

A diákigazolvány tartalmazza a tanuló nevét, születési helyét és idejét, lakó- vagy tartózkodási 

helyének településnevét, állampolgárságát, a tanuló aláírását, cselekvőképtelen tanuló esetén a szülő 

aláírását.  
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A diákigazolvány tartalmazza továbbá a tanuló fényképét, oktatási azonosító számát, az iskola nevét 

és címét.  

A diákigazolványon a kedvezmények igénybevételéhez szükséges további - nem személyes adatok - 

is feltüntethetők. A diákigazolványt a jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az 

elkészítéshez szükséges adatok a diákigazolvány elkészítőjéhez továbbíthatók. 

A tanulói edzettség mérésével kapcsolatosan kezelt adatok: 

A tanulók fizikai állapotának és edzettségének mérési adatait tartalmazó informatikai alapú 

diagnosztikus értékelő rendszert, a Nemzeti Egységes Tanulói Fittségi Tesztet (a továbbiakban: 

NETFIT) a tanulók egészségi állapotának nyomon követése céljából a Magyar Diáksport Szövetség 

működteti. 

A NETFIT – mérési azonosító alkalmazásával – a tanuló következő személyes adatait tartalmazza: 

a) mérési azonosító, 

b) születési év és hónap, 

c) nem, 

d) decimális életkor, 

e) sajátos nevelési igényre vonatkozó adat, 

f) évfolyam, 

g) az iskola feladatellátási helye, 

h) a fizikai fittségi mérés eredményei. 

 

A nyilvántartás adatai az első adatfelvételtől számított tíz évig kezelhetők. 

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végző pedagógus – mérésben érintett tanulónként, 

mérési azonosító alkalmazásával – rögzíti és feltölti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulót 

érintő eredményeit a tanuló és a szülő a tanuló mérési azonosítójának felhasználásával megismerheti. 

3.2  A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók valamint a köznevelési dolgozók adatai  

 A munkáltató a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állótól olyan, a foglalkoztatotti 

alapnyilvántartás adatkörébe tartozó nyilatkozat megtételét vagy személyes adat közlését 

követelheti, amely a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítése, teljesítése, megszűnése, 

megszüntetése vagy e törvényből származó igény érvényesítése szempontjából szükséges, és 

ennek érdekében közokirat vagy teljes bizonyító erejű magánokirat bemutatását követelheti. 

 A munkáltató a köznevelésben foglalkoztatottról a Púétv. 4. számú mellékletében 

meghatározott adatkörre kiterjedő nyilvántartást vezet (a továbbiakban: foglalkoztatotti 

alapnyilvántartás).  

 A munkáltató a köznevelésben foglalkoztatott vagy a munkáltatóval köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesíteni szándékozó személy bűnügyi 

személyes adatát annak vizsgálata céljából kezelheti, hogy a betölteni kívánt vagy a betöltött 

munkakörben nem korlátozott vagy kizárt-e a foglalkoztatása. 

 A foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a köznevelésben 

foglalkoztatott neve, továbbá a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló besorolására 

vonatkozó adat közérdekből nyilvános adat. 

 A munkáltatónál vezetett foglalkoztatotti alapnyilvántartásba – az eljárásában indokolt 

mértékig – jogosult betekinteni, illetve abból adatokat átvenni:  

- a köznevelésben foglalkoztatott, 

- a köznevelésben foglalkoztatott felett munkáltatói jogot gyakorló vezető, 

- a humánpolitikai, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e 

feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül, 
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- a fenntartó, 

- a rá vonatkozó jogszabály alapján a hatóság és a bíróság. 

 A foglalkoztatotti alapnyilvántartásban történő adatkezelés célja: 

- a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal összefüggő 

munkáltatói intézkedések és jognyilatkozatok előkészítésének és meghozatalának 

biztosítása, 

- a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal összefüggő jogok 

gyakorlásának és kötelezettségek teljesítésének biztosítása, 

- az állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítése, továbbá 

- a közeli hozzátartozót megillető társadalombiztosítási, szociális és kegyeleti 

gondoskodás megállapításának és folyósításának biztosítása. 

 A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony bármely jogcímen történő 

megszűnését vagy megszüntetését követően a foglalkoztatotti alapnyilvántartásban az érintettre 

vonatkozó, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését ötven évig korlátozni kell. A 

korlátozás alá eső személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a törvényben 

erre feljogosított szervnek továbbítható megkeresés alapján. A korlátozás alá eső adatokkal – 

az előbbiekben rögzített műveleteken túl – más művelet nem végezhető. A foglalkoztatotti 

alapnyilvántartásból az adatokat az ötven éves határidő lejárta napján törölni kell. 

 A foglalkoztatotti alapnyilvántartást a munkáltató más személyes adatot tartalmazó 

nyilvántartásától elkülönítetten kezeli és más személyes adatot tartalmazó nyilvántartással nem 

kapcsolja össze. 

 Az Intézmény a foglalkoztatottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és 

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, a jogszabályokban 

meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten 

kezelhetik. 

 Az Nkt. alapján az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha törvény eltérő határidőt nem állapít 

meg — a jogviszony megszűnésétől számított öt évig őrzi és kezeli. 
 

3.3 . Az Intézményben foglalkoztatott óraadók adatai 

Az Nkt. értelmében az óraadó megbízási szerződés keretében legfeljebb heti tizennégy óra vagy 

foglalkozás megtartására alkalmazott pedagógus, oktató. 

A Púétv. alapján az Intézmény az óraadók: 

a) nevét, 

b) születési helyét, idejét, 

c) nemét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való 

tartózkodás jogcímét és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezését, számát, 

d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

f) oktatási azonosító számát tartja nyilván. 

A Púétv. rendelkezése szerint az Intézmény az óraadókról nyilvántartást köteles vezetni. Az 

Intézmény az óraadók adatait — ha törvény eltérő határidőt nem állapít meg — a jogviszony 

megszűnésétől számított öt évig őrzi és kezeli. 

 

3.4 . A pedagógusok teljesítményértékelése 

A Púétv. és TÉR rendelet alapján a munkáltató minden évben köteles értékelni a pedagógus és a 

pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül 
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segítő munkakörben foglalkoztatott teljesítményét. Gyakornok esetén a teljesítményértékelést nem 

kell lefolytatni. A teljesítményértékelést írásba kell foglalni. A TÉR rendelet alapján a véglegesített 

pontszámot és a teljesítményszintet az értékelt személlyel való közlését követően rögzíteni kell a 

teljesítményértékelési elektronikus rendszerben (a továbbiakban: TÉR rendszer). A véglegesített 

értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a TÉR rendszerben kell kézbesíteni. 

A TÉR rendszerben rögzített személyes adatok a következők: 

a) az értékelt személyek neve, 

b) az értékelés tartalma, 

c) az értékelés alapján megállapított illetmény összege. 

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a különleges adatok körébe tartoznak, ezért azokat kizárólag a 

teljesítményértékelési eljárásban résztvevők, az adatkezelők és az értékelt személy ismerhetik meg. 

 

3.5 . Honlap-látogatáshoz kapcsolódó adatkezelés 

Az Intézmény honlapja a https://godollo-petofi.hu/ internetes címen érhető el. A honlap használata 

során automatikusan nem kerülnek felhasználói adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény a 

honlap használata során nem gyűjt és nem tárol adatokat a felhasználókról. Az üzemelés közben 

keletkező adatok kezelését (IP-cím vagy URL-cím) a szerver üzemeltető-je végzi. A honlap egyes 

részeinek letöltésekor bizonyos esetben kisméretű adatfájlok (ún. cookie-k, sütik) helyeződnek el az 

látogatók számítógépén. Ezek az adatfájlok a honlap egyes funkcióinak működéséhez szükségesek. 

Alkalmazásuk lehetőséget biztosít a weboldalak használatával összefüggésben a látogató egyes 

adatainak gyűjtésére, valamint internethasználatának nyomon követésére. Amennyiben a látogató ezt 

nem szeretné, akkor minden további nélkül meggátolhatja. A sütik engedélyezésével és tiltásával 

kapcsolatos hasznos információk, illetve a beállítás egyes lépései minden böngésző esetén 

megtalálhatóak a beállítások között. 

Az Intézmény honlapja a működése során a kép- és hangfelvételek megjelenítéséhez videómegosztó 

platformot használ. A kép- és hangfelvételek megnyitásakor kapcsolat jön létre a videómegosztó 

platformmal, amelynek során adattovábbítás is történik. Az adatgyűjtés körére és céljára, az adatok 

további feldolgozására és felhasználására, a látogatók személyes adatainak védelmére irányuló jogaira 

és beállításaira vonatkozó információk a videómegosztó platform adatvédelmi nyilatkozatában 

találhatóak meg.  

Az Intézmény honlapja ezen túl használhat egyéb online alkalmazásokat is, így például a 

fényképalbumok megjelenítéséhez. Az alkalmazások használatakor adatok továbbítódnak az adott 

online alkalmazás szervereire. Az adatgyűjtés körére és céljára, az adatok további feldolgozására és 

felhasználására, a látogatók személyes adatainak védelmére irányuló jogaira és beállításaira 

vonatkozó információk mindig az adott alkalmazás adatvédelmi nyilatkozatában találhatóak meg. 

3.6 . Adatok beszerzése hatóságtól vagy más szervtől 

Az Nkt. rendelkezik arról az esetről, ha a szülő, értesítendő hozzátartozó vagy más, a családi pótlékra 

jogosult személy a nevét, születési helyét és idejét, anyja születési családi és utónevét, lakóhelyét, 

tartózkodási helyét, telefonszámát, elektronikus levelezési címét nem adja meg az Intézménynek, 

akkor az Intézmény ezeket az adatokat a családtámogatási ügyben eljáró hatóságtól is beszerezheti. 

Ezen kívül az említett adatokat az Intézmény az adatok tekintetében elsődleges vagy másodlagos 

információforrásnak minősülő szervtől is beszerezheti, a tanulmányi rendszerben díjmentesen 

elérhető szabályozott elektronikus és központi szolgáltatások útján. 

 

 

 

https://godollo-petofi.hu/
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3.7 . Hozzájáruláson alapuló adatkezelés 

Az Intézmény működése során az Intézmény által működtetett szakkörök, sportkörök és az osztályok, 

csoportok tevékenysége során is sor kerülhet a tanuló egyes személyes adatairól nyilvántartás 

készítésére (utaslista, múzeumi belépőlista, juttatásokról, szolgáltatásokban részesülés tényéről 

átvételi lista stb.), fotódokumentáció készítésére, kép-, és hangfelvétel készítésére is. Ezek a 

személyes adatok tipikusan és általában a tanuló neve, képmása, hangfelvétele, intézménye és 

osztálya, szülőjének vagy törvényes képviselőjének neve, telefonos és elektronikus elérhetősége. 

Azokban az esetekben, amikor az Intézmény nem a jogszabályban meghatározott közfeladatok 

ellátásának kötelezettségét teljesíti, a tanulók személyes és különleges adatai kezelésének jogalapja 

kizárólag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve törvényes képviselőjének 

— hozzájárulása lehet. 14 év alatti gyermek esetében a szülői felügyeleti joggal bíró szülő, a 

törvényes képviselő, 14-18 év közötti gyermek esetében a szülői felügyeleti joggal bíró szülő, 

törvényes képviselő és a gyermek együttesen és egybehangzóan jogosult a hozzájáruló nyilatkozat 

megtételére. Különélő, elvált szülök esetében a szülői felügyeleti jogot gyakorló szülő jogosult 

nyilatkozatot tenni, e vonatkozásban az Intézmény a szülő(k) erre vonatkozó nyilatkozatát tekinti 

irányadónak, vita esetén annak elbírálása a hatáskörrel rendelkező hatóság (gyámhatóság, bíróság) 

feladata. 

 Az Intézményben szervezett iskolai eseményekről szóló tájékoztatás érdekében az Intézmény 

a honlapján és más kiadványaiban az eseményekről fényképeket tesz közzé, amelyeken 

tanulók vagy tanulók csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az Intézmény nagykorú 

tanulója vagy kiskorú tanuló esetén a törvényes képviselője (szülői felügyeleti jogot gyakorló 

szülő) úgy nyilatkozik, hogy nem kíván szerepelni az Intézmény által készített fényképeken, 

azt a törvényes képviselő (szülői felügyeleti jogot gyakorló szülő) és/vagy (nagykorú tanuló 

esetén) a tanuló aláírásával ellátott nyilatkozatban kell jelezni az igazgató számára. 

 Az Intézményben megrendezésre kerülő programok, események jellegétől függően, illetve az 

intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsolódóan sor kerülhet különleges adatok 

kezelésére is, így különösen a gyermek egészségi állapotára (étel allergia, rendszeres 

gyógyszerszükséglet, gyógyszer allergia, táborozás esetén orvosi igazolás), étkezési 

szokásokra vonatkozó adat kezelésére is, ebben az esetben is szükséges a tanuló törvényes 

képviselőjének hozzájárulása, avagy nagykorú tanuló esetén a saját nevében tett 

nyilatkozatra. 

 A tanulók, szülők személyes vagy a tanulók különleges adatai közül az iskolai 

munkaszervezés és a tanulók érdekében a kötelezően nyilvántartandó adatok mellett az 

Intézmény az alábbi adatokat kezeli: 

a) a tanuló esetleges speciális táplálkozására vonatkozó különleges adatok a kirándulások, 

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében, 

b) a diákok felekezeti hovatartozására, vallási meggyőződésére vonatkozó adatok a hittan 

csoportok szervezése érdekében, 

c) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megállapítására vonatkozó adatok az ingyenes 

vagy kedvezményes juttatások megállapítása érdekében. 

Az Intézmény a tanulók szüleit beiratkozáskor, illetve a már beiratkozott tanulók szüleit az első szülői 

értekezleten, valamint az elektronikus napló útján tájékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben 

felsorolt adatok kezeléséhez hozzájárulásukat adják, ezt aláírásukkal kell megerősíteniük. A 

tájékoztatásnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuló vagy törvényes képviselője kérheti az e fejezetben 

felsorolt személyes vagy különleges adatok kezeléséhez való hozzájárulásának visszavonását. Ebben 

az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szóban forgó tanuló vonatkozásában 8 napon 

belül meg kell szüntetni. 
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Az Intézmény tájékoztatja a tanulókat és a szülőket arról is, hogy az Intézmény honlapján 

megtalálható az Intézmény adatkezelési szabályzata. 

Jogszabályi felhatalmazás nélkül, az érintett hozzájárulása alapján kezeli az Intézmény a 

köznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény 

honlapján és kiadványaiban való felhasználás érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely 

foglalkoztatottja ehhez nem kíván hozzájárulni, azt írásban jelezheti az igazgató számára. 

IV. AZ ADATOK TOVÁBBÍTÁSÁNAK RENDJE 

4.1. Általános szabályok 

Személyes adat továbbítására az Intézmény, mint adatkezelő: 

 az egyes, a foglalkoztatáshoz kötődő juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása 

céljából; 

 az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása érdekében;   

 a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás érdekében a 

személyi adat- és lakcímnyilvántartás részére történő megküldése céljából;   

 az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések, illetve a pedagógusok minősítő vizsgájának, 

minősítő eljárás lefolytatása érdekében; valamint   

 statisztikai felhasználás céljára, személyazonosításra alkalmatlan módon jogosult. 

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére továbbíthatja, akiknek, illetve 

amelyeknek a jogszabályban vagy a jelen adatkezelési szabályzatban meghatározott tevékenysége 

ellátásához az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére 

jogszabályban meghatározott jogalappal rendelkeznek. Az Intézmény kezelésében és tárolásában álló 

személyes adat továbbítására kizárólag az Intézmény vezetője jogosult. 

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak külön erre vonatkozó engedélye nélkül is jogosult a 

köznevelési intézmények vonatkozásában előírt és jogszabályban meghatározott adatszolgáltatási 

kötelezettségnek adattovábbítás révén eleget tenni. 

Amennyiben az adattovábbítás az Európai Gazdasági Térség valamely - Magyarországtól eltérő – 

államába irányul, úgy az Intézmény nem köteles vizsgálni az adott állam személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályi előírásai által biztosított védelem szintjét; amennyiben az adattovábbítás az 

Európai Gazdasági Térség államaitól eltérő államba irányul, úgy az Intézmény köteles vizsgálni, hogy 

az adattovábbításnak a jogszabályban meghatározott feltételei, megfelelő garanciái ebben az államban 

fennállnak-e. 

Az Intézmény köteles gondoskodni arról, hogy a személyes adatok statisztikai célú adattovábbítása 

során a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megküldött adatok ne legyenek 

összekapcsolhatók. 

4.2. A tanulói adatok továbbítása 

Általános szabályok: 

A tanulói adatok – az Nkt.-ban meghatározottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozó 

célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, a bíróságnak, 

rendőrségnek, ügyészségnek, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző 
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közigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a 

nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

 A gyermek, a tanuló 

a) sajátos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségére, tartós 

gyógykezelésére vonatkozó adatai, továbbá a gyermek, tanuló speciális köznevelési 

ellátásához elengedhetetlenül szükséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnózisának adatai a 

pedagógiai szakszolgálat, a nevelési-oktatási intézmények és az egészségügyi szakellátó 

között, 

b) óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos 

adatai a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

c) magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai 

ellenőrzés végzőjének, 

d) diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a hivatal, a diákigazolvány 

elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 

 

Tanulói adatok továbbítása a szülők részére: 

Ha törvény alapján a kiskorú gyermek, tanuló adatai a szülő részére továbbíthatóak, törvény eltérő 

rendelkezése hiányában a szülői felügyeleti jog gyakorlásától függetlenül az adatokat mindkét 

szülőnek továbbítani kell. Az előbbiekben említett adatok nem továbbíthatóak azon szülőnek, akinek 

a bíróság a gyermek sorsát érintő lényeges kérdésekben a szülői felügyeleti jogát korlátozta vagy 

megvonta. 

 

Tanulói adatok továbbítása a KIR nyilvántartásába: 

A köznevelési információs rendszer (KIR) tanulói nyilvántartásába - melynek adatkezelője az 

Oktatási Hivatal – az Intézmény a tanuló egyes adatait törvényi felhatalmazás alapján továbbítja az 

Onytv. rendelkezései szerint. 

Tanulói adatok továbbítása a tankönyvrendelés keretében: 

Az Intézmény az iskolai tankönyvrendelés keretében a tankönyveket jogszabályban meghatározottak 

szerint, elektronikus formában - a könyvtárellátó felületén keresztül rendeli meg. A könyvtárellátó 

számára az Intézmény a tankönyvrendeléssel kapcsolatos, alábbi személyes adatokat adja át: 

a) a tanuló neve, 

b) a tanuló oktatási azonosító száma, 

c) a tanuló iskolájának neve, OM azonosítója, 

d) a tanuló évfolyamának, osztályának megjelölése, 

e) a tanuló részére az iskolai tankönyvellátás keretében megrendelt, megvásárolt 

tankönyvek címe, 

f) a tanuló nemzetiségének megjelölése, ha jogszabályban meghatározott nyilatkozattal 

vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatásban. 

Az Intézmény átadja a könyvtárellátónak a tankönyvek tanulóra, évfolyamra, tantárgyra lebontott 

címlistáját. Az előbbiekben megjelölt, átadott személyes adatokat a könyvtárellátó kizárólag a 

tankönyvjegyzékben meghatározott áron történő tankönyvvásárláshoz való jogosultság megállapítása 

céljából kezeli. 
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V. JOGOSULTSÁGOK ÉS FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK (INTÉZMÉNYI 

ELJÁRÁSREND) 

5.1. Az adatkezeléssel foglalkozó foglalkoztatottak körének és feladatainak meghatározása 

Az Intézményben folyó adatkezelési tevékenység során a foglalkoztatottak felelősek: 

 az adatvédelmi és adatkezelési szabályzatban foglaltak betartásáért,  

 a tudomásukra jutott személyes adatok rendeltetés szerinti és 

jogszabályokban foglaltak szerinti kezeléséért, 

 illetve kötelesek az adatokat úgy kezelni, hogy illetéktelen személy 

tudomására, birtokába ne kerülhessenek. 

 

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat betartásáért, 

felülvizsgálatért, az adatkezelési szabályzat kiadásáért az igazgató a felelős. Jogkörének gyakorlására 

az ügyek alább szabályozott körében helyetteseit, egyes foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkárt 

hatalmazhatja meg. 

Az igazgató feladatai: 

- a tanulói, óraadói, foglalkoztatotti adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése,  

- a tanulói, óraadói, foglalkoztatotti adatokat érintő adattovábbítás rendszeres ellenőrzése,  

- a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás 

esetén az új iskolának,  

- az adatrögzítések felügyelete, illetve az érintettektől az adatkezeléshez való hozzájárulás 

beszerzésének ellenőrzése,  

- az adatbiztonsági előírások és technikai megoldások folyamatos figyelemmel kísérése és 

értékelése, valamint javításukra való javaslat tétele,  

- az adatkezelésről szóló tájékoztatás megadásának biztosítása,  

- az adatkezelési tevékenységbe betekintés engedélyezése, módosítási, illetve törlési kérelem 

teljesítése, panaszok elbírálása,  

- adatkezelési tevékenységekről nyilvántartás vezetése,  

- az adatkezelési szabályzatot érintő mindenkori jogszabályi rendelkezések vizsgálata és a 

módosítások átvezetése, a szabályzat hatályosítása, 

- kapcsolattartás az adatvédelmi tisztviselővel minden adatkezelést érintő kérdésben, 

- a teljesítményértékelésben érintett vezető beosztású foglalkoztatottak 

teljesítményértékelésére vonatkozó adatainak rögzítése a tanulmányi rendszerben. 

Az Intézményben folyó adatkezelési tevékenység során az igazgató felhatalmazása alapján 

adatkezeléssel járó feladatokat láthatnak el az alábbi foglalkoztatottak: 

Az igazgatóhelyettesek feladatai: 

- a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek az Intézményben 

megvalósított adatkezeléséért, adattovábbításért;  

- felelősek az Intézmény foglalkoztatottjainak és az óraadók adatainak kezeléséért, 

továbbításáért; 

- feladatuk az adatkezeléssel kapcsolatos tájékoztatás, az esetlegesen felmerülő problémák 

kezelése; 

- kapcsolattartás az adatvédelmi tisztviselővel minden adatkezelést érintő kérdésben, 

- a teljesítményértékelésben érintett pedagógusok teljesítményértékelésére vonatkozó 

adatainak rögzítése a tanulmányi rendszerben. 
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Az iskolatitkár feladatai:  

- ellátja a személyes adatok kezelésével kapcsolatos mindazon teendőket, amelyekkel az 

Intézmény igazgatója vagy igazgatóhelyettesei megbízzák, illetve amely feladatokat a 

munkaköri leírásában meghatározottak szerint kötelessége ellátni. 

Az osztályfőnökök feladatai: 

- a jogszabályi rendelkezéseket, valamint jelen szabályzat rendelkezéseit betartva kezeli az 

osztályába tartozó tanulók személyes adatait, a tanulók szüleinek/törvényes képviselőinek 

személyes adatait a kapcsolattartáshoz szükséges mértékben,  

- ellátja a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok kezelésével 

kapcsolatos feladatokat az érintett osztályon belül, 

- gondoskodik a tanulót érintő adatok szülő részére történő, jogszabályban meghatározottak 

szerinti továbbításáról, a tájékoztatásról,   

- a tanulói balesetek adatait a tudomásszerzés napján köteles továbbítani a munkavédelmi 

felelősnek. 

Az Intézményben megvalósuló tanulói adatkezelések döntő többsége a tanulmányi rendszerben 

(KRÉTA) valósul meg, amelyben az igazgató engedélye alapján különböző szintű jogosultságok 

kerülnek kiosztásra, amelyek meghatározzák, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozzá a tanulmányi 

rendszerben, illetve ki milyen adatot módosíthat. A tanulmányi rendszer előírásai és az annak 

használatára, valamint a benne szereplő adatok kezelésére és védelmére vonatkozó információk 

megtalálhatók a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon. 

 

5.2. Adatkezelési nyilvántartás 

Az Intézmény képviselőjeként az igazgató az Intézményben végzett adatkezelési tevékenységekről 

köteles nyilvántartást vezetni, amely a következő információkat tartalmazza: 

a) az adatkezelő neve és elérhetősége, valamint az adatvédelmi tisztviselőnek a neve és 

elérhetősége, 

b) az adatkezelés céljai, 

c) az érintettek kategóriáinak, valamint a személyes adatok kategóriáinak ismertetése, 

d) olyan címzettek kategóriái, akikkel a személyes adatokat közlik vagy közölni fogják, 

ideértve a harmadik országbeli címzetteket vagy nemzetközi szervezeteket, 

e) adott esetben a személyes adatok harmadik országba vagy nemzetközi szervezet részére 

történő továbbítására vonatkozó információk, beleértve a harmadik ország vagy a 

nemzetközi szervezet azonosítását, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének második 

albekezdés szerinti továbbítás esetében a megfelelő garanciák leírása, 

f) ha lehetséges, a különböző adatkategóriák törlésére előirányzott határidők, 

g) a GDPR 32. cikk (l) bekezdésében említett technikai és szervezési intézkedések általános 

leírása. 

 

5.3. Titoktartási kötelezettség 

A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 

közreműködik a tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel 

szemben titoktartási kötelezettség terheli a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, 

adatot, információt illetően, amelyről a tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett 

tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, valamint a 

gyermekvédelmi jelzőrendszer tagjaival történő, a tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre.  



83 
 

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alóla a szülővel történő közlés 

tekintetében a tanuló; másokkal történő közlés tekintetében a tanuló és a szülő közösen, mindkét 

esetben írásban felmentést adott.  

A kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, illetve azokat a 

tanulmányi rendszeren keresztül a lehető legrövidebb időn belül hozzáférhetővé kell tenni, kivéve, ha 

az adat közlése súlyosan sértené a tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését.  

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezletre, a nevelőtestület tagjainak 

egymásközti, a tanuló érdekében végzett megbeszélésre. 

A pedagógus, illetve a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-oktatási 

intézmény vezetője útján köteles a Gyvt.-ben foglaltak szerint eljárni. Ebben a helyzetben az 

adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult 

beleegyezése nem szükséges. 

Az Intézmény minden foglalkoztatottjának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és jelen 

szabályzatban meghatározott rendjének betartása. A tanulók, a foglalkoztatottak és az óraadók 

személyi adatait kizárólag a jelen szabályzatban meghatározott személyek az itt meghatározott módon 

kezelhetik, továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű (szóbeli, telefonon történő, írásos 

vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan tilos. 

VI. ADATVÉDELMI INCIDENS BEKÖVETKEZÉSE ESETÉN KÖVETENDŐ 

ELJÁRÁSREND 

Az adatvédelmi incidens a GDPR meghatározása alapján: a biztonság olyan sérülése, amely a 

továbbított, tárolt vagy más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes 

megsemmisítését, elvesztését, megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való 

jogosulatlan hozzáférést eredményezi. 

Az adatvédelmi incidens kezelésének lépései az Intézményben: 

1. Az adatvédelmi incidens azonosítása (a jogsértés, adatbiztonság sérülésének feltárásával) 

Az első teendő, hogy fel kell mérni az adatvédelmi incidens az érintett természetes személyek jogaira 

és szabadságaira milyen kockázatot jelent a bizalmasság, sértetlenség és rendelkezésre állás 

szempontjából.  

Az incidens azonosítását követően haladéktalanul értesíteni kell az adatvédelmi tisztviselőt és a 

fenntartót a történtekről, illetőleg az incidens körülményeit érintő valamennyi információt és 

dokumentációt rendelkezésre kell bocsátani. 

Az adatvédelmi incidensről szóló, az adatvédelmi tisztviselőnek szóló tájékoztatásban:  

 ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve – ha lehetséges – az érintettek 

kategóriáit és hozzávetőleges számát, valamint az incidenssel érintett adatok kategóriáit és 

hozzávetőleges számát; 

 ismertetni kell az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következményeket; 

 ismertetni kell az adatkezelő által az adatvédelmi incidens orvoslására tett vagy tervezett 

intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensből eredő esetleges 

hátrányos következmények enyhítését célzó intézkedéseket. 

Az incidens kezelése során célszerű az adatvédelmi tisztviselőt folyamatosan tájékoztatni és szükség 

esetén a tanácsát, javaslatát kérni. 
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2. Kockázatelemzés 

Kockázatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockázatot (érintett magánszférájára 

gyakorolt hatásának súlyossága, valószínűsége) jelent az érintett természetes személyek jogaira és 

szabadságaira nézve. Ennek eredménye alapján: 

- kezelni kell az incidens hatásait és 

- meg kell állapítani, hogy bejelentési és tájékoztatási kötelezettség keletkezett-e. 

Különösen magas kockázati szintűnek értékelhető az adatvédelmi incidens jellege, ha: 

a) a kezelt adat olyan adatbázissal kerül összekapcsolásra, amelynél nincs meg az 

összekapcsolásra kerülő személyes adat vonatkozásában az adatkezelés jogalapja; 

b) az érintetti jog gyakorlása során harmadik személy személyes adataihoz történő jogosulatlan 

hozzáférés történik;     

c) az országos mérések során használt mérési azonosító harmadik személy számára 

beazonosíthatóvá válik; 

d) az intézményi honlapon vagy közösségi internetes megosztó oldalon olyan személyes adat (pl. 

képmás, hanganyag, audiovizuális fájl) kerül közlésre, melyből az érintett beazonosíthatóvá 

válik; 

e) megsemmisül olyan adat, amely az érintettet megillető jogszabályon alapuló kedvezményhez 

szükséges; 

f) a gyermek, a tanuló előmenetelével, magaviseletével, sajátos státuszával (sajátos nevelési 

igény, hátrányos helyzet) kapcsolatos adat kerül az érintett beleegyezése nélkül harmadik 

személy tudtára vagy nyilvánosságra, 

s ebből fakadóan az érintettnek hátránya, érdeksérelme keletkezik. 

3. Tájékoztatási kötelezettség 

Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár az érintett természetes személyek 

jogaira és szabadságaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkül tájékoztatja az 

érintettet/érintetteket az adatvédelmi incidensről. A tájékoztatásban világosan és közérthetően 

ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét. 

Az érintettet/érintetteket nem kell tájékoztatni, ha a következő feltételek bármelyike teljesül: 

a) az adatkezelő megfelelő technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és 

ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens által érintett adatok tekintetében 

alkalmazták, különösen azokat az intézkedéseket - mint például a titkosítás alkalmazása -, 

amelyek a személyes adatokhoz való hozzáférésre fel nem jogosított személyek számára 

értelmezhetetlenné teszik az adatokat; 

b) az adatkezelő az adatvédelmi incidenst követően olyan további intézkedéseket tett, 

amelyek biztosítják, hogy az érintett jogaira és szabadságaira jelentett magas kockázat a 

továbbiakban valószínűsíthetően nem valósul meg; 

c) a tájékoztatás aránytalan erőfeszítést tenne szükségessé. Ilyen esetekben az érintetteket 

nyilvánosan közzétett információk útján kell tájékoztatni, vagy olyan hasonló intézkedést kell 

hozni, amely biztosítja az érintettek hasonlóan hatékony tájékoztatását. 

 

4. Bejelentési kötelezettség 

Az adatvédelmi incidenst a jogszabályok rendelkezései szerint az adatkezelő indokolatlan késedelem 

nélkül, és ha lehetséges, legkésőbb 72 órával azután, hogy az adatvédelmi incidens a tudomására jutott, 

köteles bejelenteni az illetékes felügyeleti hatóságnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens 

valószínűsíthetően nem jár kockázattal a természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve. Az 

illetékes felügyeleti hatóság Magyarországon a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 

(NAIH). 
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Tekintettel arra, hogy a hatóság felé történő bejelentést az adatvédelmi tisztviselő feladata megtenni, 

ezért az Intézmény igazgatója, vagy az általa kijelölt igazgatóhelyettes a bejelentésre rendelkezésre álló 

72 órás határidőn belül minden segítséget és információt köteles megadni az adatvédelmi tisztviselőnek 

az incidenssel kapcsolatban. 

Ha a bejelentés nem történik meg 72 órán belül, mellékelni kell hozzá a késedelem igazolására szolgáló 

indokokat is. 

5. Nyilvántartási kötelezettség 

Az adatkezelő köteles nyilvántartani az adatvédelmi incidenseket, feltüntetve a nyilvántartásban az 

adatvédelmi incidenshez kapcsolódó tényeket, annak hatásait és az orvoslására tett intézkedéseket. 

 

VII. ADATBIZTONSÁGI KÖVETELMÉNYEK 

1. Az adatokat megfelelő intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó 

hozzáférhetetlenné válás ellen. 

2. Az adatok biztonságát szolgáló intézkedések meghatározásakor és alkalmazásakor tekintettel kell 

lenni a technika mindenkori fejlettségére. Több lehetséges adatkezelési megoldás közül azt kell 

választani, amely a személyes adatok magasabb szintű védelmét biztosítja, kivéve, ha az 

aránytalan nehézséget jelentene az Intézménynek. 

3. Az adatbiztonság keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai 

szolgáltatások nyújtása során alkalmazott elektronikus eszközök üzemeltetése vonatkozásában 

garantálja, hogy a kezelt adatok az arra feljogosítottak számára hozzáférhető (rendelkezésre 

állás), az adatok hitelessége és hitelesítése biztosított (adatkezelés hitelessége), az adatok 

változatlanok (adatintegritás), valamint az adatok a jogosulatlan hozzáférés ellen védettek (adat 

bizalmassága). 

4. Az Intézményben adatkezelést végző foglalkoztatottak kötelesek az általuk megismert személyes 

adatokat bizalmasan kezelni (titoktartási kötelezettség). 

5. A papír alapon tárolt iratot az Intézmény köteles jól zárható, tűzvédelmi és vagyonvédelmi 

berendezéssel ellátott helyiségben elhelyezni, illetve biztosítani, hogy az aktív kezelésben lévő 

iratokhoz csak az adatkezelésre jogosult foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetője 

férhessen hozzá. 

6. A papír alapon tárolt iratokban található személyes adatok kezelése során is biztosítania kell az 

Intézménynek az adatvédelemre vonatkozó szabályok maradéktalan érvényesülését. 

7. Az Intézmény által a foglalkoztatottak használatára kihelyezett és telepített számítógépekhez való 

hozzáférés felhasználói névvel és a hozzá kapcsolódó jelszóval védett. Minden szolgáltatás, 

program és adat elérése csak a fenti módon lehetséges. A felhasználók kötelesek jelszót használni, 

amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetőnek kell lennie. Negyedévente a felhasználói 

jelszavakat meg kell változtatni. A felhasználót a jelszó megváltoztatására rendszeres 

időközönként fel kell szólítani. Amennyiben a harmadik felszólításra sem történik meg a 

felhasználói jelszó megváltoztatása, abban az esetben a rendszerbe való belépés automatikusan 

megszűnik a felhasználó számára. A kitiltás után a rendszerbe való újbóli csatlakozás kizárólag 

az igazgató engedélye alapján történhet. 

8. A számítógépeket bejelentkezett állapotban hagyni hosszabb időre nem szabad. Az ennek 

következtében végrehajtott illetéktelen hozzáférésekből fakadó károkért a felhasználó 

felelősséggel tartozik. 

9. A jogos és illetéktelen hozzáférés naplózásra kerül. A rendszernaplóból egyértelműen ki kell 

derülnie a ki- és bejelentkezések időpontjának. 
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10. Az Intézményben kihelyezett számítógépek szabályos használatát az Intézmény rendszergazdai 

feladatokat ellátó foglalkoztatottja ellenőrzi. 

11. A jogosultságok által megszerezhető, a tevékenységek naplózásával, a forgalom ellenőrzésével, 

továbbá más számítástechnikai eszközökkel gyűjtött információk csak az informatikai rendszer 

működésének javítására, a rendellenes használat kiszűrésére, a szabálysértő magatartás 

felderítésére használhatók. Egyéb célra való információgyűjtésre vagy felhasználásra kizárólag 

az igazgató adhat írásban utasítást.  

12. Az Intézmény informatikai rendszere az internet oldaláról nézve elektronikus védelemmel 

(vírusfigyelő és -irtó alkalmazások, tűzfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban előfordulhatnak 

olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fájlok, amelyek vírussal fertőzöttek lehetnek. Ha a 

vírusveszély bármilyen gyanúja felmerül, a rendszergazda köteles a szükséges intézkedéseket 

megtenni a veszély elhárítása érdekében. 

13. Az Intézményben a gyermekek, tanulók által használt illetve hozzáférhető, internet-hozzáféréssel 

rendelkező számítógépeket a kiskorú felhasználók védelmét lehetővé tevő, könnyen telepíthető 

és használható, magyar nyelvű szoftverrel (gyermekvédelmi szoftver) kell ellátni. 

VIII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

1. Jelen szabályzat az Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának a mellékletét képezi.  

2. Jelen szabályzatot az Intézménynél helyben szokásos helyen és módon ismertetni kell a 

foglalkoztatottakkal, továbbá az Intézmény honlapján, illetve a tanulmányi rendszerben is 

hozzáférhetővé kell tenni, a szülők, szerződéses partnerek részére igény esetén meg kell küldeni, 

át kell adni. 

3. Jelen szabályzatot a jogszabályi környezet, a NAIH joggyakorlatának jelentős változása, az 

Intézmény tevékenységében, adatkezeléseiben bekövetkező jelentős változás esetén soron kívül, 

egyéb esetben 3 évente felül kell vizsgálni. 

4. Jelen szabályzatban foglaltak betartása és érvényesítése az Intézmény valamennyi 

foglalkoztatottjának kötelessége. 

5. Az Intézmény állományába újonnan került olyan foglalkoztatottakat, akik munkakörüknél fogva 

személyes adatokat kezelnek, az állományba vételt követő három munkanapon belül adatvédelmi 

oktatásban kell részesíteni és részükre a szükséges jogszabályokat, belső normákat és egyéb 

segédanyagokat rendelkezésre bocsátani. 

6. Jelen szabályzat elkészítésénél, módosításánál az Intézményben a szülői szervezetet és a 

diákönkormányzatot véleményezési jog illeti meg. 
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3. MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK MINTÁI 

 

Karbantartó, energetikai felelős munkaköri leírása 

 

Munkáltató: 

Név: Dunakeszi Tankerületi Központ 

Székhely: 2120 Dunakeszi, Állomás sétány 4. 

Képviseli és a munkáltatói jogkör gyakorlója: …………………..….. tankerületi igazgató 

ÁHT azonosító: 361606 

Statisztikai szám: 15835066-8412-312-13 

PIR törzsszám: 835068 

Számlaszám: 10032000-00336640-00000000  

Adószám: 15835066-2-13  

Intézmény: Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola 

Képviseli és az átruházott munkáltató jogkör gyakorlója: ……………………. igazgató 

Munkavállaló: 

Neve: 

Munkakör: Karbantartó 

Munkaidő: napi 8 óra 

Munkaidő beosztása: a heti munkaidő: 40 óra 

Munkavégzés helye: Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola  

2100 Gödöllő, Munkácsy Mihály u. 1. 

Helyettesítés: 

 

A munkavállaló munkaköri feladatainak ellátásáról távolléte idejére, az igazgató vagy az 

igazgató távolléte esetén az igazgatóhelyettes által kijelölt technikai munkakörben 

foglalkoztatott munkavállaló gondoskodik. 

Energetikai felelős: az igazgatóval és az intézmény többi foglalkoztatottjával 

együttműködve részt vesz az intézmény tudatos, gazdaságos és ésszerű 

energiafelhasználásának megvalósításában. 

Munkavégzés feltételeinek biztosítása: 

A munkavégzéshez szükséges eszközöket a Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola 

köznevelési intézmény biztosítja. 

Felelősségi kör és ellátandó feladatok: 

• A tantermek és egyéb helyiségek hőmérsékletének napi, folyamatos ellenőrzése. 

• Az intézmény napi áram-és gázfogyasztásának rögzíttetése. 

• Pénteken, munkaidő végén és hétfő reggel munkakezdés előtt a mérőórákat lefotózza, 

majd az intézményi mérőóra állásokat rögzítteti a Tankerületi Központ által biztosított webes 

felületen. A fotódokumentációt az intézmény tárhelyén megőrizteti. 

• Az intézményben szükségtelen villany és vízfogyasztás ellenőrzése, szükség esetén a 

felesleges fogyasztás megszüntetése.  

• Az előírt hőmérséklet előállításához szükséges fűtőtestek temperáló üzemmódra állítása 

péntekenként az utolsó óra után, hétfő reggelig, a többi fűtőtest lekapcsolása (a hálózatról). 
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• Az intézményi fűtő és melegvíz-termelő berendezések folyamatos karbantartása és 

tisztítása, ezek meghibásodásának azonnali jelentése az igazgatónak, illetve jelzés a 

titkárnőnek, hogy jelezze a Tankerületi központ hibabejelentő felületén. 

• Ajtók, ablakok zárszerkezetének javítása, karbantartása. 

• Intézményi bútorok javítása, karbantartása. 

• A vizes berendezések (vízcsapok, WC ülőkék, vízöblítő tartályok, szifonok) kisebb 

javítása. 

• Az intézmény épületének, felszerelésének rendszeres ellenőrzése, a hibák feltárása. 

• A saját hatáskörben nem megoldható hiba megmutatása szakembernek, a szakember 

által elvégzett javítás ellenőrzése. 

• Az intézményben folyó munkálatok figyelemmel kísérése és segítése. 

• Az intézményi dekoráció készítésében való közreműködés. 

• A megrendelt berendezési, felszerelési tárgyak szállítás utáni átvétele, azok 

összeszerelése. 

• Az intézmény leltárában szereplő szerszámok, eszközök gondos kezelése és használata. 

• A munkájához szükséges anyagok beszerzésének jelzése a beszerzésért felelős 

kollégának. 

• A rendkívüli balesetmegelőző munkák – külön utasítás nélkül – azonnali elvégzése. 

• A csapadék vízelvezetők kitisztítása. 

• Az épület villamossági berendezésén és az arra csatlakozó fogyasztó készülékeken 

olyan karbantartás, tisztítás, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a 

készülék használati utasítása megenged. 

• Izzó lámpák és kisfeszültségű fénycsövek cseréje. 

• Kismegszakítók, áram-védőkapcsolók önműködő kikapcsolásuk utáni visszakapcsolása 

• Rendezvények, versenyek esetén a termek be és visszarendezése. 

• Nyári karbantartási feladatokban való közreműködés előzetes egyeztetés alapján (pl: 

tisztasági festés). 

• Segítségadás a másik karbantartónak. 

• Az iskolaépület jogszabálynak megfelelő hőmérsékletét biztosítja. (20 fok) 

Kötelességek:  

• Amennyibe az intézmény gazdaságos és ésszerű energiafelhasználásával kapcsolatban 

a hatáskörén kívül eső azonnali intézkedés végrehajtását látja szükségesnek, azt 

haladéktalanul jelzi az igazgatónak. 

• A munkaidejéről, távollétéről jelenléti ívet köteles vezetni. 

• Az elvégzett munkákról karbantartási naplót köteles vezetni. 

• Ha az intézmény állagában, berendezéseiben jelentkező hibákat és károkat az intézmény 

vezetőjének vagy helyettesének haladéktalanul jelenti. 

• A gondjaira bízott épület felszerelési és berendezési tárgyait anyagi és fegyelmi 

felelősség terhe mellett megőrzi és karbantartásukról gondoskodik.  

• Munkavégzése során különös tekintettel betartja a tűzrendészeti és munkavédelmi 

előírásokat. 

• Törekedni kell a feladatok végrehajtása során a színvonalas munkavégzésre, s mindent 

meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyó munka eredményes legyen. 
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• A munkavállaló köteles a munkája során tudomására jutott belső titkot megőrizni. Ezen 

túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével 

összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre 

hátrányos következménnyel járhat. 

Kapcsolattartás: 

• Munkáját az igazgató és helyettesei irányítják. 

• Munkája során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekednie az intézmény 

foglalkoztatottjaival.  

Egyéb: 

• Az intézmény területén kép, hang- és videó felvétel készítése az érintett beleegyezése 

nélkül és továbbadása 3. személynek tilos az intézményi szabályzók alapján.  

 

A munkaköri leírásban foglaltak a munkakör betöltésének időtartamára kötelező érvényűek. 

 

Gödöllő, ___________ 

 

P.H. 

                                    __________________ 

……………………. 

igazgató 

 

Záradék 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezően elismerem. 

A munkaköri leírás munkavállalói példányát átvettem. 

 

 

Gödöllő, ____________ 

 

                     ________________                                  

              munkavállaló  

 

 

Fenti munkaköri leírás 2 példányban készült. 

 

Kapják: Munkavállaló, Személyi anyag 
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Karbantartó-Kertész munkaköri leírása 

 

Munkáltató: 

Név: Dunakeszi Tankerületi Központ 

Székhely: 2120 Dunakeszi, Állomás sétány 4. 

Képviseli és a munkáltatói jogkör gyakorlója: …………………… tankerületi igazgató 

ÁHT azonosító: 361606 

Statisztikai szám: 15835066-8412-312-13 

PIR törzsszám: 835068 

Számlaszám: 10032000-00336640-00000000  

Adószám: 15835066-2-13  

Intézmény: Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola 

Képviseli és az átruházott munkáltató jogkör gyakorlója: ……………………. igazgató 

Munkavállaló: 

Neve: 

Munkakör: Karbantartó-Kertész 

Munkaidő: napi 8 óra 

Munkaidő beosztása: a heti munkaidő: 40 óra 

Munkavégzés helye: Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola  

2100 Gödöllő, Munkácsy Mihály u. 1. 

Helyettesítés: 

A munkavállaló munkaköri feladatainak ellátásáról távolléte idejére, az igazgató avagy az 

igazgató távolléte esetén az igazgatóhelyettes által kijelölt technikai munkakörben 

foglalkoztatott munkavállaló gondoskodik. 

Munkavégzés feltételeinek biztosítása: 

A munkavégzéshez szükséges eszközöket a Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola 

köznevelési intézmény biztosítja. 

 

Felelősségi kör és ellátandó feladatok: 

• Ajtók, ablakok zárszerkezetének javítása, karbantartása. 

• Intézményi bútorok javítása, karbantartása. 

• A vizes berendezések (vízcsapok, WC ülőkék, vízöblítő tartályok, szifonok) kisebb 

javítása. 

• Az intézmény épületének, felszerelésének rendszeres ellenőrzése, a hibák feltárása. 

• A saját hatáskörben nem megoldható hiba megmutatása szakembernek, a szakember 

által elvégzett javítás ellenőrzése. 

• Az intézményben folyó munkálatok figyelemmel kísérése és segítése. 

• Az intézményi dekoráció készítésében való közreműködés. 

• A megrendelt berendezési, felszerelési tárgyakat szállítás utáni átvétele, azok esetleges 

összeszerelése. 

• Az intézmény leltárában szereplő szerszámok, eszközök kezelése, használata. 

• A munkájához szükséges anyagok kiválasztása, beszerzés kezdeményezése a 

beszerzésért felelős kollégánál. 

• A rendkívüli balesetmegelőző munkák – külön utasítás nélküli elvégzése. 



91 
 

• A létesítménynél található csapadék vízelvezetők kitisztítása. 

• Az épület villamossági berendezésén és az arra csatlakozó fogyasztó készülékeken 

olyan karbantartás, tisztítás, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a 

készülék használati utasítása megenged. 

• Izzó lámpák és kisfeszültségű fénycsövek cseréje. 

• Kismegszakítók, áram-védőkapcsolók önműködő kikapcsolásuk utáni 

visszakapcsolása. 

• Segítségnyújtás rendezvények, versenyek esetén a termek be és visszarendezésében. 

• Nyári karbantartási feladatokban való közreműködés előzetes egyeztetés alapján (pl: 

tisztasági festés). 

• A fű gondozása: nyírása, kaszálása, gyomirtózása. 

• Az adott évszakhoz kötődő kertészi feladatok ellátása (pl.: falevelek összegyűjtése), az 

intézmény területének gondozása (pl.: hulladék összeszedése, seprés, hólapátolás). 

Kötelességek:  

• A munkaidejéről, távollétéről jelenléti ívet köteles vezetni. 

• Az elvégzett munkákról karbantartási naplót köteles vezetni. 

• Az intézmény állagában, berendezéseiben jelentkező hibákat és károkat az intézmény 

vezetőjének vagy helyettesének haladéktalanul jelenti. 

• A gondjaira bízott épület felszerelési és berendezési tárgyait anyagi és fegyelmi 

felelősség terhe mellett megőrzi és karbantartásukról gondoskodik.  

• Munkavégzése során különös tekintettel betartja a tűzrendészeti, energiatakarékossági 

és munkavédelmi előírásokat. 

• Törekednie kell a feladatok végrehajtása során a színvonalas munkavégzésre, és 

mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyó munka eredményes 

legyen. 

• A munkavállaló köteles a munkája során tudomására jutott belső titkot megőrizni. Ezen 

túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével 

összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre 

hátrányos következménnyel járhat. 

Kapcsolattartás: 

• Munkáját az igazgató és helyettesei irányítják. 

• Munkája során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekednie az intézmény 

minden foglalkoztatottjával.  

Egyéb: 

• Az intézmény területén kép, hang- és videó felvétel készítése az érintett beleegyezése 

nélkül és továbbadása 3. személynek tilos az intézményi szabályzók alapján.  

A munkaköri leírásban foglaltak a munkakör betöltésének időtartamára kötelező érvényűek. 

Gödöllő,  

 

P.H. 

                                    __________________ 

……………………. 

igazgató 
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Záradék 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezően elismerem. 

A munkaköri leírás munkavállalói példányát átvettem. 

 

 

Gödöllő,  

 

                     ________________                                  

            munkavállaló 

 

 

Fenti munkaköri leírás 2 példányban készült. 

 

Kapják: 

Munkavállaló 

Személyi anyag 
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Könyvtáros tanár munkaköri leírás 

 

Munkakört betöltő neve:  

Munkáltató megnevezése:  

Munkáltatói jog (kiadmányozás alapján) gyakorlója: ……………………….. 

Munkáltató (szervezet) megnevezése: Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola 

A munkavégzés helye: 2100 Gödöllő, Munkácsy Mihály u. 1. 

Munkakör megnevezése:  

Munkaidő beosztása: A heti munkaidő:     óra 

 

Szaktanári felelősségek 

 

• Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer 

szellemében, az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és az iskolai 

dokumentumok, törvényi szabályzatok betartásával végzi. 

• Szükség esetén részt vehet a helyettesítési teendők ellátásában. 

• Személyes felelősséggel tartozik a tanügyi dokumentumok pontos, naprakész 

vezetéséért.  

• Felelős a személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

• Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

• Az intézmény belügyével kapcsolatos információk hivatali titoknak minősülnek, azokat 

nem adja ki 3. félnek. 

• Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

• Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat. 

• Hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatónak vagy 

helyettesének. 

• A szolgálati utat betartja és betartatja. 

• Az iskolai levelezéseket és a faliújságot rendszeresen megnézi. 

 

Könyvtáros tanári feladataiból adódó szaktanári felelősségek 

A könyvtára az iskola szervezetében működik, fenntartásáról és fejlesztéséről a fenntartó 

tankerület az iskola költségvetésében gondoskodik. 

Az iskolai könyvtár felügyeletét és működését az igazgató ellenőrzi és irányítja. 

A munkakör célja: 

• Az iskola tanulói és dolgozói számára nyújt szolgáltatást. A könyvtár használata 

ingyenes.  

• Az iskolában tanulók tanórák után iskolában töltött idejének hasznos foglalkozásokkal 

való kitöltése, az iskolai olvasmányok elérhetővé tétele, az olvasás megszerettetése.  

• A rendelkezésre álló szakkönyvek, kiadványok, folyóiratok segítségével a szakmai 

munka segítése, az oktató-nevelő munka színvonalának szinten tartása, fejlesztése  

• Az iskola nevelőinek, tanulóinak, egyéb dolgozóinak könyvtári ellátása.  

Folyamatos feladatok: 

• Segíti az iskolában folyó oktató-nevelő munkát, az iskola szervezeti és működési 

szabályzatában és pedagógiai programjában rögzített célok helyi megvalósítását. 
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• Tanórákhoz kapcsolódó könyvtári órák tartása kiscsoportos és nagycsoportos formában. 

• Biztosítja az iskola nevelői és tanulói részére az oktatáshoz és a tanuláshoz szükséges 

információkat, ismerethordozókat (szak- és általános jellegű könyvek, folyóiratok, 

audiovizuális eszközök, stb.) 

• Segíti az iskolai újság, az iskola rádió és az iskolai ünnepélyek megszervezését, 

színvonalas létrejöttét. 

• Az iskolai könyv és folyóirat állományát folyamatos fejlesztésére törekszik, feltárja, 

megőrzi, gondozza, és rendelkezésre bocsátja. 

• Biztosítja más könyvtárak szolgáltatásának elérését. 

• Virtuális formában bemutatja a nehezen elérhető, híres könyvtárakat. 

• Rendszeres, folyamatos tájékoztatást nyújt a könyvtár dokumentumairól és 

szolgáltatásairól. 

• Fontos szerepet tölt be a tanulók önálló könyv és - könyvtárhasználatának 

kialakításában. 

• Részt vesz az iskola hagyományápoló feladataiban, az iskola helyi tantervének 

megfelelő könyvtári tevékenységben (tanóra tartása a könyvtárban, bevezetés a 

könyvtárhasználatba, művelődési és egyéb iskolai programok, vetélkedők szervezése, 

előadások szervezése, ír olvasó találkozó, könyvbemutató szervezése). 

• Közösségi tevékenységek (társasozás, saját fejlesztésű játékok készítése, kipróbálása, 

könyvillusztrációk készítése, kiállítások) szervezése. 

• Irodalmi pályázatok meghirdetése és lebonyolítása. 

• Könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek 

kölcsönzését.  

• A munkáltató és a fenntartó részére statisztikai adatokat szolgáltat.  

• Tehetséggondozás és a szaktárgyi versenyekre készülő tanulók felkészülésének 

segítése. 

Alapvető felelősségek, feladatok 

• Felel a rendelkezésre álló anyagi eszközök felhasználásáért, a nyilvántartások pontos, 

naprakész vezetéséért. 

• Állományának bővítésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az 

intézmény tanárainak, nevelőközösségeinek és más könyvtárhasználók javaslatait és 

igényeit.  

• Az állomány gyarapítását (beszerzés, ajándék, csere, stb.) gyűjtőköri szabályzatának 

megfelelően, a beszerzési keret figyelembevételével végzi.  

• A megvásárolt, megőrzésre átvett könyveket, egyéb adathordozó eszközöket (DVD) 

bevételezi és leltárba veszi. 

• A leadott iskolai (tartós) tankönyveket elhelyezi és tárolja. 

• Félévkor és év végén beszámol a könyvtár látogatottságáról. 

• Nyitvatartási rend szerint biztosítja kollégái és a tanulók számára a könyvekhez, internet 

kapcsolathoz való hozzáférést. 

• Kötelessége a takarékosság és az iskola tulajdonának őrzése. Ismétlődő vagy súlyos 

gondatlanság esetén jelentéssel tartozik az igazgatónak. 

Különleges felelőssége: 
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• A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozik. 

• Bizalmasan kezeli a foglalkoztatottak és tanulók személyi adatait, az intézmény 

vezetőjével folytatott beszélgetések témáit; 

• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni; 

Munkavédelem: 

• kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 

betartani; 

• az intézmény területén és 5 méteres körzeten belül nem dohányozhat. 

Bármely munkakört betöltő személy felkérhető az iskola érdekében végzett munkára a 

szakképesítésének megfelelő területen. A felkérésére az iskola vezetői jogosultak. A 

felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkakör részeként vagy külön 

díjazás ellenében történik. 

A rendkívüli helyzetből adódó szaktanári felelősségek 

• A rendkívüli helyzetnek megfelelően jár el. A vonatkozó szabályokat betartja és 

betartatja. 

• A tudomására jutott vírusos, lázas megbetegedéseket azonnal jelenti a felettesének. 

• Esetleges online oktatás során a tanulók számára hozzáférhetővé teszi a tananyagot, 

online óráinak törvényben előírt részét digitálisan tartja. 

• Betartja a maszkviseléssel kapcsolatos és az aktuális egészségügyi helyzet kívánta 

előírásokat. 

Minden pedagógusnak kiemelt feladata az egészségvédelmi, a munkavédelmi, a baleset és 

tűzvédelmi, a vagyonvédelmi és energiatakarékossági valamint az adatvédelmi előírások 

betartása, betartatása. 

Jelen munkaköri leírás             .év …   …… hónap         . napján lép életbe, és visszavonásáig, 

vagy a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnéséig érvényes.  

 

Gödöllő,       

 

P.H. 

                                    __________________ 

……………………. 

igazgató 

Záradék 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezően elismerem. 

A munkaköri leírás munkavállalói példányát átvettem. 

 

Gödöllő, ………….. 

                                              ……………………………......................     

A szabályozásnál az iskolai szülői szervezetnek és a diákönkormányzatnak  

Fenti munkaköri leírás 2 példányban készült. 

Kapják: köznevelési foglalkoztatott, Személyi anyag  
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Osztályfőnöki munkaköri leírás 

 

Munkakört betöltő neve:  

Munkáltató megnevezése: Klebelsberg Központ  

Dunakeszi Tankerületi Központ 51051 (PC0501) 

Munkáltatói jog (kiadmányozás alapján) gyakorlója: ……………………..igazgató 

Munkáltató (szervezet) megnevezése: Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola 

A munkavégzés helye: 2100 Gödöllő, Munkácsy Mihály u. 1. 

Munkakör megnevezése: A NKT 3. melléklete szerinti munkakör 

Munkaidő beosztása: A heti munkaidő: 40 óra, kötött munkaidő: 32 óra 

 

Osztályfőnöki felelősségek 

 

• Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer 

szellemében, az SZMSZ-ben és a Házrendben meghatározottak, és az iskolai 

dokumentumok, szabályzatok betartásával végzi. 

• Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét. 

• Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi 

dokumentumok pontos vezetéséért. Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális 

tiszteletben tartásáért. 

• Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

• Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

• Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat. 

• Hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatónak vagy 

helyettesének. 

 

Osztályfőnöki feladatok (nem érintve az osztályfőnöki nevelőmunka tartalmi részeit):  

I.  Adminisztrációs jellegű feladok:  

• A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, statisztikai 

adatokat szolgáltat.  

• Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket.  

• A haladási napló kitöltését ellenőrzése: A szaktárgyi órabeírások (tananyag, sorszám) 

hetente ellenőrzi és a hiányokat pótoltatja (szükség esetén az iskolavezetést értesíti).  

• Az érdemjegyek beírásának és az osztályozó napló kitöltésének ellenőrzése: Nyomon 

követi a tanulókra vonatkozóan az e-naplóban rögzített bejegyzéseket, azok 

következményeit.  

• A tanulói hiányzások igazolása, összesítése: A Házirend előírásai szerinti értesítéshez 

rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az 

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

tanulmányi előmenetelét, szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a 

szülőket.  

• A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket.  
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• Elektronikus üzenetben, elsősorban a Kréta-rendszeren keresztül, vagy egyéb módon 

értesíti a szülőket a tanulóval kapcsolatos problémáról.  

• Tanítványaival betartatja az aktuális egészségügyi előírásokat. 

• Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, 

a mentesítések, felmentések változását, a bejárók, a menzások, a kollégisták, különös 

bánásmódú tanulók adataiban bekövetkező változásokat.  

• A nyolcadikos osztályfőnök elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos 

adminisztrációs teendőket, továbbtanulási lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja.  

• Figyelemmel kíséri a kiemelt figyelmet igénylő tanulók munkáját.  

• Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, 

segítséget nyújt számukra.  

• Segíti, nyomon követi osztálya orvosi vizsgálatait.  

• Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, 

javaslatait a tanártársai elé terjeszti.  

• Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket.  

• Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait.  

  

II.  Irányító, vezető jellegű feladatok:  

• Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagógiai Program hatáskörébe 

utal.  

• A helyi tantervben meghatározott órakeretben rendszeresen osztályfőnöki órát tart. Az 

osztályfőnöki óra tartalma és vezetése, mint a pedagógiai munka kiemelt színtere az osztály 

éves tanmenete alapján valósul meg, amely során a tanulók tanulmányi eredményeinek a 

nyomon követése mellett, évente több alkalommal, változó tematikával, releváns társadalmi 

témákat is érintve saját maga, vagy meghívott előadókkal foglalkozásokat tart.  

• Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, 

egyéni fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, önkormányzó 

képességük fejlesztésére.  

Együttműködve az osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását.  

• Minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira.  

• A tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, 

az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal.  

• Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében.  

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

• Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi 

osztálya szabadidős foglalkozásait.  

• Kirándulásokat, közös kulturális programokat szervez osztálya tanulói számára. Ezek 

tervéről, programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót vagy/és helyettesét, 

valamint a szülőket.  

• Részt vesz osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a 

rendezvényeken.  

• Folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására.  
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• Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére. A tanulókat saját hatáskörében is 

jutalmazza (pl. osztályfőnöki dicséret).  

• Fegyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményezhet.  

• A tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős 

foglalkozásokat is értékeli, kialakítja a bennük a reális önértékelés igényét.  

  

III.  Szervező, összehangoló jellegű feladatok:  

• Segít abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonságban érezze magát az iskolában. 

Ennek érdekében tájékozódik a rábízott tanulók neveltségi szintjéről, osztályban, egyéb 

közösségben elfoglalt helyéről, életviteléről, környezetéről.  

• Kapcsolatot tart az intézményben, működő civil szervezetekkel. A nevelési folyamat 

tervezésében a civil szervezetek szerepét, közreműködését segítő eszközként használja (pl. 

iskolai alapítvány).  

• Munkája során figyelembe veszi a DÖK programját, felelősséggel vesz részt annak 

szervezésében, tervezésében, irányításában.  

• Koordinálja a sajátos nevelési igényű (SNI) és a beilleszkedési, tanulási magatartási 

nehézséggel (BTMN) küzdő tanulók ellátását, segíti a tanulásban lemaradók 

felzárkóztatását. Szükség esetén szakrétői vizsgálatot kezdeményez. 

• Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására, a szakvéleményben 

foglaltak betartására (pl.: több idő, szóbeli számonkérés). 

• A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai 

eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és javaslatát az osztályban tanító 

pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik, és a továbbhaladási célokat 

meghatározzák.  

• A hivatalos szervekkel, gyermekvédelemmel kapcsolatos vezetői utasításokat 

(esetmegbeszélések, pedagógiai jellemzések, jelzőlapok kitöltése) maradéktalanul teljesíti. 

• Kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó 

nevelő tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. logopédus, 

pszichológus, gyógytestnevelő).  

• A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében 

együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, gondoskodik 

számukra szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról.  

• Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgált munkatársaival, szükség esetén részt vesz 

esetmegbeszéléseken.  

• Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, és látogatja óráikat. 

• Tevékenyen részt vesz munkaközössége munkájában.  

• Szükség esetén – az igazgató hozzájárulásával – az osztályban tanító tanárokat és az 

érintett más pedagógusokat tanácskozásra hívja össze.  

• Szükség szerint családlátogatásokat végez.  

• A Munkatervben meghatározott időben szülői értekezletet, illetve fogadóórát tart.  

• Szülői értekezletek, fogadóórák keretében a gyermek pedagógiai jellemzését a 

gondviselőkkel egyezteti, továbbtanulási lehetőségekről tájékoztatja őket, tanácsot ad és 

segítséget nyújt felvételi jelentkezésükhöz, tudatosan fejleszti az életpálya kompetenciákat.  

• A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót vagy helyetteseit.  
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• Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a 

szülőkkel.  

• Tanév elején megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét, 

megbeszéli velük a gyerekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az egyes 

tanulók fejlesztésre vonatkozóan.  

• Az osztályozó 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.  

• Közreműködik a kérelmek, igények összeggyűjtésben.  

• Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában.  

• Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési 

stb. feladataira.  

Megjegyzés:   

Az osztályfőnök feladata minden tanévben kiegészülhet a munkaközösség-vezető vagy az 

iskolavezetés által az éves munkaterv alapján meghatározott személyre szóló feladatokkal.  

Az osztályfőnöki feladatok ellátásáért a jogszabályban meghatározott pótlék kerül 

folyósításra.  

 

Jelen munkaköri leírás        év szeptember hónap 1. napján lép életbe, és visszavonásáig, 

vagy a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnéséig érvényes.     

  

Gödöllő,  szeptember 1.    

 

P.H. 

                                    __________________ 

……………………. 

igazgató 

Záradék 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezően elismerem. 

A munkaköri leírás munkavállalói példányát átvettem. 

 

Gödöllő, ……………..………….. 

 

                                            ……………………………............................ 

                                                                  köznevelési foglalkoztatott 

Fenti munkaköri leírás 2 példányban készült. 

 

Kapják: 

Köznevelési foglalkoztatott 

Személyi anyag 
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Szaktanári/tanítói munkaköri leírás 

 

Munkakört betöltő neve:  

Munkáltató megnevezése:  

Munkáltatói jog (kiadmányozás alapján) gyakorlója: ………………………..igazgató 

Munkáltató (szervezet) megnevezése: Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola 

A munkavégzés helye: 2100 Gödöllő, Munkácsy Mihály u. 1. 

Munkakör megnevezése:  

Munkaidő beosztása: A heti munkaidő: 40 óra, kötött munkaidő: 32 óra 

 

Szaktanári/tanítói felelősségek 

• Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer 

szellemében, az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és az iskolai 

dokumentumok, szabályzatok betartásával végzi. 

• Részt vesz a helyettesítési és az ügyeletesi teendők ellátásában. 

• A reggeli, a délutáni és az óraközi szünetekben ügyeletesi teendőket lát el. 

• Személyes felelősséggel tartozik a tanügyi dokumentumok pontos, naprakész 

vezetéséért.  

• Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

• Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

• Az intézmény belügyével kapcsolatos információk hivatali titoknak minősülnek, azokat 

nem adja ki 3. félnek. 

• Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

• Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat. 

• Hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatónak vagy 

helyettesének. 

• A szolgálati utat betartja és betartatja. 

• Az iskolai levelezéseket és a faliújságot rendszeresen megnézi. 

 

Pedagógusi feladataiból adódó szaktanári/tanítói felelősségek 

• Munkavégzése során szem előtt tartja az intézmény elvárás-rendszerét. 

• Tantárgya oktatását az alkalmazott kerettantervnek, a miniszteri utasításoknak és az 

intézmény elvárásrendszerének megfelelően legjobb tudása szerint látja el, óráira felkészül. 

• Tanítási óráit, és egyéb foglalkozásait pontosan kezdi és fejezi be.  

• Az e-naplót pontosan, naprakészen vezeti, a tananyagot és a házi feladatokat beírja az 

e-Krétába, hogy a hiányzó tanulók bepótolhassák elmaradásaikat. 

• A tanulók teljesítményét a Pedagógiai Programban rögzített értékrend szerint 

osztályzattal vagy szövegesen értékeli. Az értékelés során figyelembe veszi tanítványai 

képességét. 

• Tantárgya oktatásakor lehetőség szerint kerüli a balesetveszélyes helyzeteket, a mégis 

bekövetkező baleseteket azonnal jelenti a feletteseinek és az esetről jegyzőkönyvet készít. 

• Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, és év végi kitüntetésére. A fegyelmező és 

jutalmazó intézkedéseket a Házirend eljárásrendje szerint végzi. 
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• A tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős 

foglalkozásokat is értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét.  

• Segít abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonságban érezze magát az iskolában.  

• Gondot fordít a helyes tanulási módszerek, szokások elsajátíttatására. 

• A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai 

eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és javaslatát az osztályfőnökkel 

közösen elemzik, és a továbbhaladási célokat meghatározzák.  

• A Munkatervben meghatározott időközönként fogadóórát tart. 

• A Kréta felületen rendszeres kapcsolatot tart a tanulókkal és a szülőkkel. 

• Maradéktalanul ellátja az ügyeletesi és a helyettesítési teendőket. 

• A házirendet betartja és betartatja. 

• Értekezleteken részt vesz, fejlesztő javaslatokat tesz. 

• A tanóráján használt eszközökről nyilvántartást vezet és rendben tartja őket. 

• Napköziben, tanulószobán segíti a tanulókat a házi feladat elkészítésében, a másnapi 

felkészülésben. 

• Tanórán és tanórán kívüli foglalkozáson is törekszik rá, hogy felzárkóztassa a gyenge 

teljesítményű tanulókat és gondozza a tehetségeseket. 

 

A rendkívüli helyzetből adódó szaktanári felelősségek 

• A rendkívüli helyzetnek megfelelően jár el. A vonatkozó szabályokat betartja és 

betartatja. 

• A tudomására jutott vírusos, lázas megbetegedéseket, baleseteket, veszélyeztető 

körülményeket azonnal jelenti a felettesének. 

• Esetleges online oktatás során a tanulók számára hozzáférhetővé teszi a tananyagot, 

online óráinak törvényben előírt részét digitálisan tartja. 

• Betartja a maszkviseléssel kapcsolatos és az aktuális egészségügyi helyzet kívánta 

előírásokat. 

Minden pedagógusnak kiemelt feladata az egészségvédelmi, a munkavédelmi, a baleset és 

tűzvédelmi, a vagyonvédelmi és energiatakarékossági valamint az adatvédelmi előírások 

betartása, betartatása. 

Jelen munkaköri leírás ………..év szeptember hónap 1. napján lép életbe, és visszavonásáig, 

vagy a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnéséig érvényes.   

Gödöllő,      

P.H. 

                               

……………………. 

igazgató 

Záradék 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezően elismerem. 

A munkaköri leírás munkavállalói példányát átvettem. 

 

Gödöllő, ……..………….. 

      ……………………………… 

                                                                  köznevelési foglalkoztatott 
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Fenti munkaköri leírás 2 példányban készült. 

Kapják: 

Köznevelési foglalkoztatott 

Személyi anyag 
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Munkaközösség-vezető munkaköri leírás 

Munkakört betöltő neve:  

Munkáltató megnevezése:  

Munkáltatói jog (kiadmányozás alapján) gyakorlója: ………………………igazgató 

Munkáltató (szervezet) megnevezése: Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola 

A munkavégzés helye: 2100 Gödöllő, Munkácsy Mihály u. 1. 

Munkakör megnevezése:  

Munkaidő beosztása: A heti munkaidő: 40 óra, kötött munkaidő: 32 óra 

A munkakör célja  

Az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai irányítása, színvonalának javítása. Az 

iskolavezetés segítése az egyes szakterületek munkájának tervezésében, szervezésében, 

ellenőrzésében és értékelésében.  

Közvetlen felettesi hatásköre  

Az általa irányított munkaközösség valamennyi pedagógusa felett közvetlen felettesi 

hatáskört gyakorol.  

Legfontosabb felelősségek és feladatok  

• A munkaközösség-vezetőt az igazgató bízza meg.   

• A munkaközösség-vezető irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős annak 

szakmai munkájáért, a szaktárgyi oktatás színvonaláért.  

• Fejleszti a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesíti a módszertani eljárásokat, és erre 

biztatja munkaközössége tagjait is.  

• Ismeri a köznevelés fejlesztési programját, az ágazati jogszabályokat.   

• Szakterületének megfelelően részt vesz − a munkaközösségekkel együtt − az iskola 

pedagógiai programjának és a helyi tanterveknek a kidolgozásában.  

• Tanév elején elkészíti a munkaközösség munkatervét, félév végén és tanév zárásakor 

értékeli a munkaközösség munkáját.  

• Értékeli és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit. 

• Alkotó módon közreműködik az iskola különböző szabályozó dokumentumainak 

létrehozásában, módosításában az igazgató által meghatározottak szerint.  

• Kidolgozza és a nevelőtestület elé terjeszti a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

komplex korai jelző- és támogató rendszerének keretében elvégzendő feladatok intézményi 

megvalósításának tervét. 

• Részt vesz a kompetencia-mérések elemzésében, az eredmények ismeretében 

közreműködik a fejlesztési tervek elkészítésében, munkaközösségével megtervezi a 

továbblépés feladatait. 

• Javaslatot tesz a munkaközösséghez tartozó tantárgyakat illetően a tantárgyfelosztásra, 

véleményezi a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát.  

• Módszertani és szaktárgyi értekezleteket tarthat, bemutató foglalkozásokat, nyílt 

napokat szervezhet.  

• Tantárgycsoportjában pályázatokat, tanulmányi, kulturális és sportversenyeket szervez 

a munkaközösséggel együtt.  

• Előkészíti az iskolai szintű tanulmányi versenyeket, biztosítja a járási-, megyei-, területi 

és országos versenyeken való részvételt. 
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• Törekszik az egységes követelményrendszer kialakítására.  

• Vezeti a tanulók tudás és képességszintját mérő felméréseket, a tapasztalatokat 

munkaközössége tagjaival beépítik a napi munkájukba. 

• Önképzése példamutató, segíti a munkaközösség tagjainak a továbbképzését is.  

• Részt vesz szakmai pályázatokon, ösztönzi és segíti ebben kollégákat is.  

• Fokozott figyelemmel segíti a munkaközösségben dolgozó pályakezdő nevelők 

munkáját  

• Elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak foglalkozási terveit, 

ellenőrzi a követelmények megvalósítását.  

• Ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, 

intézkedéseket kezdeményez az igazgatónál, javaslatot tesz a jutalmazásra és a kitüntetésre. 

• Rendszeresen − legalább félévenként két alkalommal − órát látogat a munkaközösség 

tagjainál, a tapasztalatokat az érintett kollégákkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.  

• Irányítja az iskolai munkatervben rögzített eredményméréseket, összegzi és elemzi a 

tapasztalatokat, levonja a szükséges következtetéseket, javaslatokat tesz a hiányosságok 

felszámolására.  

• Negyedévenként ellenőrzi a munkaközösséghez kapcsolódó tantárgyak osztályzatait.  

• Figyelemmel kíséri a felügyelete alá tartozó szaktárgyak technikai felszereltségét, 

javaslatot tesz a fejlesztésre.  

• Negyedévente tájékoztatja az igazgatót a tantárgyi követelmények teljesítéséről.  

• Tapasztalatai alapján információkat nyújt feletteseinek a döntések előkészítéséhez.  

• A munkaközösségéhez tartozó szaktanárokat érintő döntésekben véleményezési joggal 

rendelkezik.  

• Az intézményi döntésekről tájékoztatja a munkaközösség tagjait. 

• Javaslattétellel véleményezi a munkaközösségéhez tartozó pedagógusok jutalmazását és 

igazgatói hatáskörben adható többletjuttatásait.  

• Részt vesz az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás 

feladataiban a jogszabályban foglalt lehetőségek szerint.    

• Munkáját mindenkor a hivatali titokra vonatkozó rendelkezések és a hatályos 

jogszabályoknak megfelelően végzi. 

• Havonta részt vesz a kibővített vezetőségi megbeszéléseken, együttműködésével, 

szakmai ismereteivel támogatja a döntéselőkésíztő, szervező, ellenőrző és értékelő munkát. 

Kiegészítő információk: 

Munkájához a jogszabályban meghatározott pótlék kerül folyósításra. 

Jelen munkaköri leírás        év szeptember hónap 1. napján lép életbe, és a megbízás 

visszavonásáig, illetve a munkajogi viszony megszűnéséig érvényes. 

Jelen munkaköri leírás       . év 09. hónap 01. napján lép életbe, és a megbízás visszavonásáig 

illetve a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnéséig érvényes.     

Gödöllő,       

P.H. 

                                    __________________ 

Igazgató 



105 
 

Záradék 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezően elismerem. 

A munkaköri leírás munkavállalói példányát átvettem. 

 

Gödöllő, ………….. 

 

                                           ……………………………............................ 

                                                                 köznevelési foglalkoztatott 

 

 

Fenti munkaköri leírás 2 példányban készült. 

 

Kapják: 

Köznevelési foglalkoztatott 

Személyi anyag 
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Rendszergazdai munkaköri leírás 

 

Munkakört betöltő neve: 

Munkáltató megnevezése:  

Munkáltatói jog (kiadmányozás alapján) gyakorlója: ……………………....igazgató 

Munkáltató (szervezet) megnevezése: Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola 

A munkavégzés helye: 2100 Gödöllő, Munkácsy Mihály u. 1. 

Munkakör megnevezése:  

Munkaidő beosztása: A heti munkaidő: 20 óra,  

 

Rendszergazda főbb feladatai: 

 

• informatikai hálózat (hardver, szoftver) működtetése, karbantartása, 

• hibaelhárítás 

• hálózat karbantartása 

• adatmentés 

• segítségnyújtás 

• intézményi honlap üzemeltetésének biztosítása 

• részvétel az informatikai eszközök leltározási és selejtezési feladataiban 

• szakmai együttműködés a munkáltatóval, igény esetén a fenntartóval 

  

A rendszergazda feladataiból adódó főbb felelősségek: 

- az intézményben használt számítástechnikai eszközök működőképességének biztosítása, a 

munkavégzés feltételeinek fenntartása 

- az intézmény irodáiban, a tanári, és a tanulói gépeken az alapfeladatok ellátásához 

szükséges szoftverek telepítése, működésének biztosítása  

- felhasználói jogok biztosítása 

- különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos 

üzemeltetésére 

- a számítógépek rendszeres vírusellenőrzése, a számítógépek vírusmentességének 

fenntartása 

- az Internet elérés biztosítása 

- kapcsolattartás az Internet szolgáltatóval 

- a számítógép használatból eredő szabályok betartásának ellenőrzése, esetleges szankciók 

kezdeményezése 

- a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése 

 

- az irodákban és a tanári gépeken szükség szerint a gépek és a hálózat bekapcsolásával 

ellenőrzi a hálózati operációs rendszer és az oktatás alapját képező alkalmazói programok 

működésképességét, konfigurációját 

- a munkavégzéshez szükségtelen fájlokat saját belátása alapján törli, az időpontot úgy 

állapítja meg, hogy az a tanítás rendjét ne zavarja 

- a szükséges új szoftvereket installálja, elindításukat és használatukat bemutatja 
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- rendkívüli esetekben (pl.: súlyos vírusfertőzés, a hálózat sérülése, rendszerösszeomlás) az 

értesítést követő 24 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának megkezdéséről 

- tanítási szünetekben v. szükség esetén azonnal elvégzi a karbantartási munkákat (tisztítás, 

javítás, esetleges állományok törlése, programok telepítése). A tapasztalt hibákat – ha 

javítása külső szakembert igényel – jelenti az igazgatónak 

- beszerzési és javítási kérdésekben az intézmény vezetővel egyeztet 

- a honlap elkészítésének technikai hátterét biztosítja 

- az iskolavezetés és a pedagógusok munkájával kapcsolatos informatikai rendszer 

működését biztosítja 

- intézményi programok, ünnepségek alkalmával biztosítja a szükséges technikai hátteret 

- közreműködik az IKT eszközök beszerzésével és fenntartásával kapcsolatos pályázati és 

statisztikai adatszolgáltatásban 

- ellát a KIR- rendszer, a KRÉTA rendszer üzemeltetésével kapcsolatos feladatokat 

- segíti az órarend készítési program feltöltését/működtetését 

- segít a törzslapok kinyomtatásában 

- felel az általa kezelt teljes hardver és szoftver állományért, javaslatot tesz a beszerzésekre, 

fejlesztésekre 

- jelenti az igazgatónak a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye kideríthető, 

javaslatot tesz az anyagi kártérítésre 

- rendszeres időközönként beszámol az igazgatónak vagy az igazgatóhelyetteseknek az 

irodai berendezések állapotáról, állagáról 

- gondoskodik a kapott laptopok pedagógusoknak történő átadásáról, üzembe helyezéséről 

és leltárba vételéről 

- leltárt készít és vezet az iroda gépeiről és a hozzájuk tartozó programokról, a 

dokumentációkat nyilvántartja, ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük 

- kezeli az iskolai Kréta Teszek modulját. Kiosztja és ha kell visszavételezi a kiosztott 

eszközöket. 

Időszakos feladatai 

• Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.  

Minden pedagógusnak kiemelt feladata az egészségvédelmi, a munkavédelmi, a baleset és 

tűzvédelmi, a vagyonvédelmi és energiatakarékossági valamint az adatvédelmi előírások 

betartása, betartatása. 

 

Munkáját az iskola oktatási-nevelési feladatainak alárendelve, a tanáraival együttműködve 

és igényeiket figyelembe véve végzi. 

A rendszer által tartalmazott adatállomány és egyéb, az intézményre vonatkozó adatok 

tekintetében titoktartási kötelezettsége van. 

 

Munkája során a tanulókról, pedagógusokról és az iskola belső életéről szerzett 

információkat hivatali titokként kezeli. 

Figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint beépíti a 

rendszerbe, ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését. 
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Jelen munkaköri leírás          év szeptember hónap 1. napján lép életbe, és visszavonásáig, 

vagy a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes.   

 

Gödöllő,         . szeptember 1.       

 

P.H. 

                                    _______________________________ 

…………………….    igazgató 

 

Záradék 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezően elismerem. 

A munkaköri leírás munkavállalói példányát átvettem. 

 

Gödöllő, ………… szeptember………….. 

 

     ………………………………………….. 

       munkavállaló 

 

Fenti munkaköri leírás 2 példányban készült. 

 

Kapják: 

Munkavállaló 

Személyi anyag 
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4. IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

I. Fejezet 

 

I.1. Általános rendelkezések  

 

 1. A Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola iratkezelési szabályzata 

- a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 

LXVI. törvény, 

- a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII. 29.) Korm. rendelet, 

- a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapján készült. 

I.2. Az iratkezelési szabályzat hatálya 

  Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, illetve 

az onnan továbbított valamennyi iratra. 

I.3. 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. 

I.4. 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: 

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

b) tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

c) kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

d) szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő 

feltételek biztosítva legyenek; 
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e) a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 

megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen; 

g) az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű 

működéséhez megfelelő támogatást biztosítson. 

Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik: 

a) az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 

b) az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 

továbbképzéséről; 

c) az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, 

iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) 

biztosításáról; 

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 

e) egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 

II. Fejezet 

Az iratok kezelésének általános követelményei 

II. 1.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. 

II.2. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

Az iratot e célra rendszeresített elektronikus 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. 

II.3. Az iratkezelés megszervezése 

A Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola iratkezelése Poszeidon iratkezelési rendszerben 

valósul meg. 
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III. Fejezet 

Az iratkezelés folyamata 

III.1. A küldemények átvétele 

A küldemény átvételére jogosult: 

a) a címzett vagy az általa megbízott személy; 

b) az intézmény vezetője vagy az általa megbízott személy; 

c) az iratkezelést felügyelő vezető vagy az általa megbízott személy; 

d) a postai meghatalmazással rendelkező személy. 

A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 

a) a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát; 

b) a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét; 

c) 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. 

III.2. A küldemény felbontása 

Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével 

a) a címzett, vagy 

b) a központi iratkezelést felügyelő vezető által írásban felhatalmazott személy, vagy 

c) a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott szervezeti egység 

foglalkoztatottja bonthatja fel. 

Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a küldeményeket, 

a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint 

c) amelyek névre szólók és megállapíthatóan magánjellegűek. 

A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény 

iratkezelési szabályzat szerinti iktatásáról. 
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A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum 

megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény 

címzetthez való eljuttatásáról. 

A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és 

olvashatóságát. Az esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről 

tájékoztatni kell a küldőt is. 

Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a 

felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy feljegyzés 

formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - 

elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott foglalkoztatottnak 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. 

III.3.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: 

a) iktatószám; 

b) iktatás időpontja; 

c) küldemény elküldésének időpontja, módja; 

d) küldő megnevezése, azonosító adatai; 

e) érkezett irat iktatószáma (idegen szám); 

f) mellékletek száma; 

g) ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése; 

h) irat tárgya; 

i) elő- és utóiratok iktatószáma; 

j) kezelési feljegyzések;  

k) ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 

l) irattári tételszám; 

m) 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 
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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. 

 

III.4. Az iktatószám 

 

Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival Az iktatószám 

felépítése a központi ügyiratkezelés esetén: főszám/év. (Gyűjtőszám használata esetén: 

Főszám/alszám/év. Gyűjtőszám alkalmazásakor az alszámokról ún. gyűjtőívet kell vezetni.) 

   Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell 

nyilvántartani. Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sorszámos rendszerben 

kell kiadni. Az ügyirathoz tartozó iratokat az iktatási főszám alatt folyamatosan kiadott 

alszámokon kell nyilvántartani.  

 

III.5. 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: 

a) könyveket, tananyagokat; 

b) reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

c) meghívókat; 

d) nem szigorú számadású bizonylatokat; 

e) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 

f) pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint); 

g) munkaügyi nyilvántartásokat; 

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

i) közlönyöket, sajtótermékeket; 

j) 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. 
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III.6. 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. Az intézmény vezetője elrendelheti az irat bemutatás előtti iktatását. 

III.7. Kiadmányozás 

 Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti és 

működési szabályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező 

személy írhat alá. Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet 

továbbítani. Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési 

azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás, valamint az Iratkezelési 

Szabályzatban meghatározott egyéb dokumentumok. 

 Az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

- azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve 

mellett az „s. k.” jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt 

aláírásával igazolja, továbbá 

- a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel. 

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő 

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

aláírásmintája és 

- a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata. 

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. 

III.8. 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.). 

III.9. 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. 
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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 foglalkoztatottjai 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. 

III.10. Selejtezés 

Az ügyiratok selejtezését az igazgató 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. 

III.11. 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. 

IV. Fejezet 

IV.1. 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 foglalkoztatottjai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár gépi 

adathordozón tárolt - iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre 
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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: 

a) „Saját kezű felbontásra!”, 

b) „Más szervnek nem adható át!”, 

c) „Nem másolható!”, 

d) „Kivonat nem készíthető!”, 

e) „Elolvasás után visszaküldendő!”, 

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

g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás. 

Az előzőekben meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok 

megismerését. 

V. Fejezet 

V.1. 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. 

VI. Fejezet 

VI. 1. Záró rendelkezések 

Ez az iratkezelési szabályzat 2020. január 1-jén lép hatályba. 

Ezen iratkezelési szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a korábbi iratkezelési 

szabályzatok hatályukat vesztik. 

Irattári terv 

Irattári 

tételszám 
Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 

 Vezetési, igazgatási és személyi ügyek  

1. Intézménylétesítés,-átszervezés,-fejlesztés nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető 
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3. Személyzeti, bér- és munkaügy 50 év 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, 

baleseti jegyzőkönyvek 

10 év 

5. Fenntartói irányítás 10 év 

6. Szakmai ellenőrzés 20 év 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10 év 

8. Belső szabályzatok 10 év 

9. Polgári védelem 10 év 

10. Munkatervek, jelentések, statisztikák 5 év 

11. Panaszügyek 5 év 

   

 Nevelési-oktatási ügyek  

12. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 év 

13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhető 

14. Felvétel, átvétel 20 év 

15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 év 

16. Naplók 5 év 

17. Diákönkormányzat szervezése, működése 5 év 

18. Pedagógiai szakszolgáltatás 5 év 

19. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, 

működése 

 

5 év 

20. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok, 

ajánlások 

5 év 

21. Gyakorlati képzés szervezése 5 év 

22. Vizsgajegyzőkönyvek 5 év 

23. Tantárgyfelosztás 5 év 

24. Gyermek- és ifjúságvédelem 3 év 

25. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsga-dolgozatok  

1 év 

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai  

1 év 
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27. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló 

dokumentumok 

5 év 

 Gazdasági ügyek  

28. Ingatlan-nyilvántartás,-kezelés, fenntartás, 

épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatba-vételi 

engedélyek 

 

határidő nélküli 

29.  Társadalombiztosítás 50 év 

30. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyon-

nyilvántartás, selejtezés 

 

10 év 

31. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, 

könyvelési bizonylatok 

5 év 

32. A tanműhely üzemeltetése 5 év 

33. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési 

díjak 

 

5 év 

34. Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 év 

35. Költségvetési támogatási dokumentumok 5 év 

Másodlatok kezelése 

Az iskolai bizonyítványnyomtatványok – a középfokú felvételi eljáráshoz kapcsolódó 

bizonyítványmásolatok, másodlatok kivételével – másolatainak, másodlatainak kiadásával 

összefüggésben nyújtott szolgáltatásokért nyomtatványonként 3000 Ft térítési díjat kell 

megfizetni a fenntartó Dunakeszi Tankerületi Központ részére. 
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5. PANASZKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

Jelen belső szabályzat a Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola (továbbiakban: intézmény) 

tevékenységével mindennapos működésével kapcsolatos panaszügyek elbírálásának, 

kivizsgálásának és a panasz orvoslásának eljárási rendjét foglalja magába. 

Intézményünk a partneri panaszok egységes szabályok szerint történő, átlátható, hatékony 

kezelése és kivizsgálása érdekében elkészítette a panaszkezelés módjáról szóló szabályzatát. 

A szabályzat célja 

A panaszkezelési szabályzat célja, hogy az intézményünkkel kapcsolatban álló tanulók, szülők, 

foglalkoztatottak panaszainak kezelésének, kivizsgálásának, nyilvántartásának és értékelésének 

rendje szerves részévé váljon közös intézménykultúrájának, így biztosítva a vitarendezés 

folyamatos tökélesítését.  

A szabályzat elősegíti, hogy partnereink véleményüket, panaszukat egyszerűen és 

eredményesen juttathassák el hozzánk, ezzel is támogatva a gyorsabb megoldáshoz való 

hozzájutást.  

A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő esetleges felmerülő problémákat, 

vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani, megoldani. 

Alapelvek 

• Alapkövetelménynek tekintjük partnereink felvetéseinek gyors kivizsgálását és a feltárt 

hibák orvoslását. 

• A beérkezett észrevételeket elemezzük, és ennek eredményeit felhasználjuk 

szolgáltatásaink továbbfejlesztésére. 

• A panaszokat és a panaszosokat megkülönböztetés nélkül, egyenlően azonos eljárások 

keretében és szabályok szerint kezeljük. 

• A panasz kezelésének gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek 

során fel kell tárni a panasz okát, indokát és ezt követően a panaszt minél előbb orvosolnunk 

kell. 

• A panaszos problémájával az érintetthez kell, hogy forduljon. 

• A panasz kezelését a jelzés pillanatában meg kell kezdenünk. 

• A panaszosnak éreznie kell, hogy ügye nem csak neki fontos. 

• A panasz kezelésének, a probléma feloldásának kompetenciaszintjei vannak. 

• A tipikus problémák külön figyelmet érdemelnek. 

• A hivatalos, szolgálati út betartása kötelező. 

• Névtelen bejelentés kivizsgálására nincs mód az egyeztetés és visszacsatolás 

lehetőségének hiánya miatt. 

Panaszkezelési eljárás 

• A panasz jogosságának vizsgálata. 

• Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel. 
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• Tanulságok megfogalmazása. 

• A szükséges intézkedések megtétele. 

• Az érintettek tájékoztatása. 

• A közösségek és egyének egyaránt tehetnek panaszt. 

• A pedagógusok és egyéb foglalkoztatottak a munkaközösségeken keresztül, a szülők a 

szülői szervezeten keresztül, a tanulók a diákönkormányzaton keresztül is élhetnek 

panasszal. 

Panaszkezelési rend 

• Az iskola tanulóit, szüleiket/gondviselőiket, valamint az iskola foglalkoztatottjait 

panasztételi jog illeti meg. 

• Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola köteles, illetve 

jogosult intézkedésre. 

• A panasz jogosságát, okával kapcsolatos körülményeket az igazgatónak kötelessége 

megvizsgálni. 

• Jogossága esetén köteles az ok elbírálásával kapcsolatban intézkedni, vagy az 

intézményirányító testületnél intézkedést kezdeményezni. 

• A „Panaszkezelési szabályzat”- ról az iskolába lépéskor a Házirenddel együtt minden 

tanulót, szüleiket és minden új foglalkoztatottat tájékoztatni kell. 

A panaszkezelési lépcsőfokai szülő (tanuló) - pedagógus konfliktus esetén: 

1. Konkrét esetben az érintett személlyel kell rendezni a problémát. Ha az esetkezelés nem 

vezet eredményre, akkor a panaszos az osztályfőnökhöz fordul. 

2. Az osztályfőnök kezeli a problémát. 

3. Az osztályfőnök az igazgatóhelyettestől kér segítséget, ha egyedül nem tudja hatékonyan 

megoldani a helyzetet. 

3. A panasztevő közvetlenül az igazgatóhoz fordul, amennyiben előzetes egyeztetései, 

megoldásai nem vezettek eredményre és a probléma továbbra is fennáll. 

A panaszkezelési lépcsőfokai pedagógus- pedagógus konfliktus esetén: 

1. Érintettek egymással rendezik a nézeteltérésüket. 

2. Külső mediátor bevonásával rendezik a problémát. A mediátor lehet az 

igazgatóhelyettes vagy az igazgató, vezetővel való konfliktus esetén a tankerület 

vezető beosztású foglalkoztatottja is. Fontos, hogy a bevont személy részrehajlás 

nélkül, mindkét fél által elfogadott személyként vegyen részt az egyeztetésen. 

A panaszok kezelése – a panasz tárgyától és annak súlyosságától függően – az osztályfőnök 

vagy az igazgató hatáskörébe tartozik. 

Formális panaszkezelési eljárás: 

A panaszkezelő felé a panasztevők panaszaikat megtehetik: 

• személyesen, 

• telefonon, 
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• írásban, 

• elektronikusan. 

Panaszkezelés tanuló esetében: 

• A panaszos problémájával a szaktanárhoz/osztályfőnökhöz fordul. 

• A szaktanár/osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, 

amennyiben az nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 

• Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. 

• Abban az esetben, ha az osztályfőnök 5 munkanapon belül nem tudja megoldani a 

problémát, a probléma súlyosságától függően közvetíti a panaszt az igazgatóhelyettes vagy 

az igazgató felé. 

• Az igazgatóhelyettes/igazgató 10 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

•  Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban vagy írásban rögzítik 

és elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. 

• Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után 

az érintettek közösen értékelik a beválást. 

• Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelentheti a panaszt a 

fenntartó felé. 

• Az iskola igazgatója a fenntartó bevonásával 15 munkanapon belül megvizsgálja a 

panaszt és közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére. 

• A fenntartó képviselője egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban rögzítenek. 

Panaszkezelési eljárásrend foglalkoztatottak részére: 

• A foglalkoztatott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja az igazgatóhoz. 

• Az igazgató megvizsgálja 5 munkanapon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem 

jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 

• Ha a panasz jogosnak minősül, akkor az igazgató vagy az általa megbízott személy 

(felelős) 5 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

• Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, a megállapodást írásban rögzítik ha 

elfogadják az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult. 

• Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után 

közösen értékelik a panaszos és a felelős a beválást.  

• Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg sem a felelős, sem az igazgató 

közreműködésével, akkor az igazgató a fenntartó felé jelez. 

• A fenntartónak küldött jelzést követően 15 munkanapon belül az igazgató a fenntartó 

képviselőjének bevonásával megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma 

kezelésére. 

• Ezután a fenntartó képviselője és az igazgató egyeztetnek a panaszossal, a 

megállapodást írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után 

közösen értékelik a beválást. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a megoldást 

írásban rögzítik az érintettek. 
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• Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor most 

már csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

Dokumentációs előírások 

A panaszokról az igazgató „Panaszkezelési nyilvántartás”- t köteles vezetni, melynek a 

következő adatokat kell tartalmaznia: 

• A panasz tételének időpontja 

• A panasztevő neve 

• A panasz leírása (amennyiben a panasz tétele írásban történt, az írott dokumentum) 

• A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása 

• A panasz kivizsgálásának módja, eredménye 

• Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye 

• Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve 

• A panasztevő tájékoztatásának időpontja 

• Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma 

• Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban foglaltakat 

elfogadja, illetve ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy nem fogadja el. 

• Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv 

utóirataként feljegyzés a további teendőről. 
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6. KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZAT 

Az iskolai könyvtár az iskola szervezetében működik. Az iskolai könyvtár felügyeletét és 

irányítását az igazgató látja el, szakmai segítséget a Városi Könyvtár és Információs Központ, 

a Könyvtáros Tanárok Egyesülete adhat. 

Az iskolai könyvtár az épület első emeletén került elhelyezésre. A könyvtárteremben tanuló 

csak felnőtt jelenlétében tartózkodhat. 

Berendezése és felszereltsége részben elavult, fejlesztésre szoruló. A polcok között vannak 

olyanok, amelyek cserére szorulnak, nincs elegendő hely a tankönyvek tárolására. A tanulók 

táskájának és a kabátjainak az elhelyezése a folyosón elhelyezett fogason történik. A tanulók 

számítógépes ellátottsága megfelelő, négy Internettel ellátott gép áll a rendelkezésükre, a 

könyvtáros-tanárnak külön számítógépe van, amely nyomtatóval van ellátva. A könyvtár 

rendelkezik egy CD lejátszós rádióval.  

2024-ben a rendszergazda 24 Notebookot helyezett el a könyvtárteremben tanulási céllal. 

A meglévő házi és ajánlott olvasmányok folyamatos beszerzése szükséges, a tanításhoz használt 

segédkönyvek gyarapításával együtt. 

Speciális gyűjtőkörünk a Petőfi Sándor életével, munkásságával kapcsolatos könyvek, a német 

nemzetiségi nyelv oktatását segítő kiadványok, és a pedagógiai témájú segédkönyvek 

beszerzése egyre nehezebben teljesíthető feladat. Egyedi leltárkönyvben, tételesen feltűntetve 

találhatók a beszerzések, a tankönyvek nyilvántartása külön történik. 2011 őszétől elektronikus 

úton is feldolgozásra kerültek a dokumentumok. 

A folyóiratokat erősen válogatva gyűjtjük, csak a legszükségesebbeket rendeljük meg. A 

tankönyvek adják az állomány leggyorsabban gyarapodó részét.  

Az állomány gyarapítása a munkaközösségek javaslata alapján az igazgatóval történt egyeztetés 

után történik. 

Az iskola könyvtárát felsőfokú könyvtáros-tanári végzettségű pedagógus vezeti. A könyvtáros 

könyvtárhasználati és szaktárgyi órákat is tart. 

Az iskolai könyvtár feladata: 

- A tanítási és a nevelési tevékenység segítése, mint információs és dokumentumbázis. 

- Az iskola olvasás és könyvtár pedagógiai feladatainak szervezése, a megvalósulásában való 

közreműködés. 

- A tanulók önálló ismeretszerzésre nevelése, az információ szerzésének és felhasználásának 

kialakítása és fejlesztése a könyv-és könyvtárhasználati ismeretek tanításával, a könyvtár 

használatával. 

- A munkaközösségekkel és a vezetőjükkel közösen elkészített könyvtár pedagógiai program 

feladatainak végrehajtása, a NAT 2020 követelményrendszerének megvalósításának segítése. 

- Közreműködik a könyvtár használatára épülő szakórák, foglalkozások ütemezésében, 

előkészítésében. 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 

feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. 

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és 

rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  
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Iskolai könyvtár 

Használói: 

-az iskola tanulói 

-a tantestület tagjai 

-az adminisztratív és a technikai dolgozók  

A használók kötelesek a Könyvtár rendjének, tisztaságának a megóvására, az eszközök 

rendeltetésszerű használatára, magatartásukkal nem zavarhatják, és nem veszélyeztethetik a 

többi könyvtárhasználót!  

Egy számítógépes munkaállomásnál egyszerre egy tanuló tartózkodhat, 15 perces 

időtartamban. 

Elhelyezése: 

-az iskola épületében az első emeleten 

-kölcsönző és az olvasótermi rész áll az olvasók rendelkezésére. 

Beiratkozás: 

-a tanulóknál az iskolába történő beiratkozással, a foglalkoztatottak esetében a munkába 

állással 

-az iskola tanulóinak és a foglalkoztatott is ingyenes a használat 

-az adatokban bekövetkezett változásokat jelenteni kell az Igazgatáson. 

Távozás: 

-az iskolából való távozáskor, a tanulói jogviszony megszűnésekor Távozási Lap kerül 

kitöltésre, az ingyenes tankönyvek és a könyvtári könyvek tartozására vonatkozóan is. 

Kölcsönzés: 

-csak az iskola tanulója, dolgozója kölcsönözhet 

-füzetes kölcsönzés, aláírással hitelesítve 

-időtartama 2 hét, meghosszabbítási lehetőség: egyszer, újabb 2 hétre 

-könyvtartozás esetén másik könyv nem kölcsönözhető 

-a kötelező olvasmányok kölcsönzése a tanévre történik 

-egyszerre 2 darab könyv kölcsönözhető 

-legkésőbb a tanév utolsó hetében vissza kell hozni a kölcsönzött dokumentumokat. 

A kölcsönző /szülő/ a kölcsönzött könyvekért anyagi felelősséget vállal. Az elveszett, vagy 

erősen megrongált könyv helyett, annak egy másik példányát köteles behozni, ha ez nem 

lehetséges, akkor a forgalmi értékét köteles megtéríteni a dokumentumnak, vagy az értékének 

megfelelő –a könyvtáros által meghatározott - könyvvel pótolhatja. 

Nyitvatartás: heti 40 órában, ebből 24 óra a könyvtárhasználati és a szaktárgyi órák 

megtartására előzetes egyeztetés után, 8 óra a könyvtár zárva tartása mellett az állomány 

gondozására, az adminisztrációs feladatok ellátására, 5 óra külső kapcsolatok ápolására, 

beszerzésre. 

Az iskola, éves munkaterve tartalmazza a könyvtár nyitvatartási idejét. A tevékenység 

adminisztrálása a Kréta felületén, a kölcsönzés adminisztrálása az SZMSZ-nek megfelelően 

történik. 
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7. KÖZZÉTÉTELI SZABÁLYZAT 

 

A Petőfi Sándor Általános Iskola Közzétételi Szabályzata a nemzeti köznevelésről szóló 

törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet figyelembe vételével került 

összeállításra. 

Iskolánk honlapja fontos szerepet tölt be a partnereink, az érdeklődők informálásában, a 

külvilággal folytatott kommunikációban. 

Elvárások a honlappal szemben: 

• minél szélesebb körben informáljon, 

• mutasson vonzó képet az iskoláról a külvilág felé, 

• legyen naprakész, 

• váljék közösségalkotó és közösség alakító tényezővé, 

• tartalmazzon igényes, tanulást segítő, illetve szakmai anyagokat, 

• legyen esztétikus és áttekinthető. 

Az igazgató közzététellel kapcsolatos feladat- és hatásköre: 

• gondoskodik a közzétételi szabályzat elkészítéséről, az abban foglaltak betartatásáról, 

• koordinálja a közzététellel kapcsolatos teendőket, 

• ellenőrzi a honlapra felkerülő információkat, azok tartalmi megfelelőségét, 

• felhívja a figyelmet a frissítés szükségességére. 

• Az iskola honlapján https://godollo-petofi.hu/ közzéteszi minden tanév elején az 

alábbiakat: 

• a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót, 

• a beiratkozásra meghatározott időt, 

• az „Iskolahívogató” program időpontjai 

• a térítési díj, egyéb díjfizetési kötelezettség (a továbbiakban együtt: díj) jogcímét és 

mértékét. 

A közzétételi lista tartalmazza:  

• a fenntartó által engedélyezett osztályok, csoportok számát,  

• a fenntartó nevelési-oktatási intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános 

megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvános 

megállapításokat tartalmazó - vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, idejét, az Állami 

Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításait, egyéb ellenőrzések, vizsgálatok 

nyilvános megállapításait, a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításai a személyes 

adatok védelmére vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

• a nevelési-oktatási intézmény nyitva tartásának rendjét,  

• éves munkaterv alapján a tanévben tervezett jelentősebb rendezvények, események 

időpontjait 

Megtalálhatóak az iskolai honlapon az alábbi dokumentumok: 

• a Szervezeti és Működési Szabályzat, 

• a Házirend, 
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• a Pedagógiai Program, 

• Vezetői program, 

• az országos mérés-értékelés évenkénti eredményei,  

• kiemelkedő rendezvényekről, eseményekről tájékoztatás, 

• a „Hírek”, „Aktualitások” 

• a gyermekvédelemmel, gyermekneveléssel kapcsolatos hasznos tudnivalók a szülők 

számára 

• „Ökoiskolai” eseményekről tájékoztatás 

• az iskolai alapítvánnyal kapcsolatos tudnivalók, az 1% adományozásának lehetősége. 

  



127 
 

8. BÉLYEGZŐHASZNÁLATI SZABÁLYZAT 

Általános rendelkezések 

A szabályzat célja 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő munkakörben dolgozók jogosultak:  

• igazgató 

• igazgatóhelyettesek,  

• iskolatitkár, gazdasági ügyintéző.    

Az intézményből a bélyegzőt csak az igazgató írásbeli engedélyével lehet kivinni.   

I. Az intézmény bélyegzői: 

Körbélyegző 

Lenyomata 

 

 

Használata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesítése.  

A hitelesítés az igazgató vagy a helyettesítésével megbízott igazgatóhelyettesek aláírásával 

érvényes.  Használatára jogosultak: • igazgató 

• igazgatóhelyettesek, az igazgató helyettesítése esetén 

• iskolatitkár a munkaköri leírásában szereplő esetekben 

Őrzési hely: az intézmény titkársága 

Az őrzéssel megbízott személy: iskolatitkár 

Kis körbélyegző 

Lenyomata 

 

 

Használata: a pedagógusigazolványok érvényesítése, bizonyítvány pótlapok. 

Használatára jogosultak: 

igazgató 

Őrzés helye: Igazgatói iroda 

Az őrzéssel megbízott személy: igazgató 

 

Fejbélyegző 

Lenyomata 
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Használata: az intézmény válaszlevelein és a borítékon, az Iratkezelési szabályzat szerint. 

Használatára jogosultak: 

• az igazgató, az igazgatóhelyettesek helyettesítések esetén 

• az iskolatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: iskolatitkár 

II. A bélyegzők kezelésének szabályai 

A bélyegzők készíttetéséről, illetve a selejtezésről az iskola igazgatója dönt. A használaton 

kívüli bélyegzőket az iskola titkárságán elzárva kell tartani. 

Felelős az iskolatitkár. 

Az érvényes bélyegzőkről az iskolatitkár nyilvántartást vezet. A nyilvántartásnak tartalmaznia 

kell: 

• A bélyegző lenyomatát. 

• A bélyegző sorszámát (amennyiben van). 

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

• A bélyegző átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontját. 

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők használhatók. 

A bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, adatváltozás 

vagy egyéb ok miatt tovább nem használható. 

A bélyegző pótlásáról akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonították. 

Amennyiben a pótlás után az eredeti bélyegző előkerül, úgy azt selejtezni kell. 

A selejtezést az iskolatitkár végzi egy tanú jelenlétében. A selejtezés során a bélyegzőt 

fizikailag használatra alkalmatlanná kell tenni. A selejtezés okát, időpontját jegyzőkönyvben 

kell rögzíteni, amelyet az iskolatitkár és a jelenlévő tanú ír alá. A jegyzőkönyvet csatolni kell a 

nyilvántartó laphoz. 
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9. A NEVELÉSI-OKTATÁSI INTÉZMÉNY ÁLTAL HASZNÁLT 

NYOMTATVÁNYOK MEGHATÁROZÁSA 

• A hivatalos dokumentumokat, aláírással, pecséttel és iktatószámmal is el kell látni. 

Aláírási jogosultsága az intézmény igazgatójának, és az igazgatóhelyetteseknek van. 

• Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatvány, az iskola 

igazgatójának/helyetteseinek aláírásával és körbélyegzővel hitelesített, iktatószámmal 

ellátott papíralapú nyomtatvány.  

• Tárolása, kezelési rendje az iktatás szabályai szerint történik. 

• Az elektronikus úton előállított okirat (alkalmazása esetén) az oktatásért felelős miniszter 

által jóváhagyott rendszer alkalmazásával elektronikus úton előállított, az intézmény 

igazgatójának/helyettesének elektronikus aláírásával hitelesített, elektronikusan tárolt 

irat.  

• A dokumentumok az iskola szerverén külön állományban tárolandók, hozzáférési 

lehetősége az intézmény vezetésének, a rendszergazdának és az iskolatitkárnak van. 

• A törvényi előírások szerinti ideig tárolni kell a dokumentumokat. Azokat illetéktelen 

személyeknek átadni nem lehet. 

• Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles 

papíralapú formában is előállítani, ki kell nyomtatni. 

• A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően el kell látni az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettesek eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével. Rá kell írni a 

dokumentum kiállítási dátumát és az iktatószámot.  

• A vonatkozó jogszabály rendelkezése szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell tárolni. 

• Papíralapú irattárazáskor a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények betartásáért az igazgató felel, a hitelesítésről is az igazgató gondoskodik. 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

• Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) ré-

vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

megfelelően.  

• A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére.  

• Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban 

kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

- az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítását, 

- az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentéseket, 

- a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentéseket,  

- az október 1-jei pedagógus és tanulói listát, statisztikát. 
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• Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével 

és az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

• Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges.  

• A dokumentumokat a KIR rendszerében, 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 igazgató által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és az 

igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 
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10. ELJÁRÁSREND A DIÁKOK RÉSZÉRE SZERVEZETT 

BELFÖLDI ÉS KÜLFÖLDI UTAZÁSSAL JÁRÓ 

TANULÓSZÁLLÍTÁSRA VONATKOZÓAN 

Külföldi és belföldi utazással járó programok szabályozása, erdei iskola, táborok 

megszervezése esetén az osztályfőnök szülői értekezleten tájékoztatja a szülőket a 

lehetőségekről, melynek igénybe vételéről a szülők együttesen, kizárólag önkéntes alapon 

döntenek. A költségeket a szülők viselik, melyet részletben, vagy egy összegben meghatározott 

időre kifizetnek. A jelentkezés önkéntes, erre kötelezni senkit sem lehet. A szervező pedagógus 

a költségek mérséklése, csökkentése érdekében pályázatokon vesz részt. (Határtalanul, 

Erzsébettábor, Erasmus+ tanári és tanulói diák mobilitások).  

A tanórán kívüli, személyszállítással egybekötött programokon a résztvevők biztonságos 

utazása érdekében a szervezéssel vagy a szállítással foglalkozó cégektől minden esetben írásos 

nyilatkozatot kérünk arról, hogy a szolgáltatás tárgyi és személyi feltételei megfelelnek a 

hatályos előírásoknak, valamint nyilatkoznia kell arról, hogy az érintett gépjármű megfelelő 

műszaki állapotban van, és rendelkezik érvényes okmányokkal. 

A Dunakeszi Tankerületi Központ által szervezett Lázár Ervin Programokon iskolánk 

valamennyi a Nemzeti emlékezetpedagógiai Programokon az érintett évfolyamok tanulói 

vesznek részt. Ezekben az esetekben a busz szervezését a tankerület illetékes munkatársa, az 

utaslista és az adminisztráció elkészítését az iskola ezzel a feladattal megbízott munkatársa 

végzi. 

A szülők/gondviselők a hivatalos formanyomtatványok kitöltésével engedélyezik, hogy 

gyermekük a kiránduláson részt vegyen. 

Az utazók névsora, az utaslista egy példánya a személyszállító cég buszvezetőjének átadásra 

kerül; az utaslista másik példánya az utazást szervező pedagógusnál van a szülők 

elérhetőségével. 
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Nyilatkozat 

 

 

 

 

Alulírott …………………………………………………, mint a …………….…. forgalmi 

rendszámú autóbusz tulajdonosa /  üzembentartója kijelentem, hogy a 20.. …………-án/én, 

vagy 20… ……….. …-tól 20.. . ……… ….. –ig megtartandó, autóbuszos kiránduláshoz, a 

Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola tanulói részére biztosított autóbusz megfelelő műszaki 

állapotban van, és megfelel a hatályos jogszabályokban előírt feltételeknek. 

 

 

Kelt: …………………………………, 20… …… ……. 

 

 ………………………………………….. 

 aláírás  

 ph. 

  

 

SZÜLŐI BELEEGYEZŐ NYILATKOZAT 

GÖDÖLLŐI helyszíneken megvalósuló programokon való részvételhez  

 

Alulírott…………………………………………………………………….. (szülő/gondviselő)  

hozzájárulok / nem járulok hozzá, * 

(*A megfelelő válasz aláhúzandó) 

hogy a                  tanévben 

gyermekem……………………………………….………..….., ….……….osztályos tanuló 

(anyja neve: …………………………, születési hely, idő: …………………….…………..) 

a Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola (2100 Gödöllő, Munkácsy Mihály u. 1., a 
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továbbiakban Intézmény) által szervezett helyi –gödöllői- Intézményen kívüli programokon 

 

• tömegközlekedési eszközzel/vagy az Intézmény által szervezett autóbusszal, 

• az Intézmény pedagógusa saját tulajdonú személygépkocsijában utazva, 

• vagy gyalogosan részt vegyen. 

 

Gödöllő, 20….………………………. 

……………………………………………. 

 szülő/gondviselő 

SZÜLŐI BELEEGYEZŐ NYILATKOZAT 

Gödöllőn kívüli helyszíneken megvalósuló programokon való részvételhez  

 

Alulírott…………………………………………………………………….. (szülő/gondviselő)  

hozzájárulok / nem járulok hozzá, * 

(*A megfelelő válasz aláhúzandó) 

hogy gyermekem……………………………………………………………………….…… 

(anyja neve: …………………………, születési hely, idő: …………………….…………..) 

 

részt vegyen a Gödöllői Petőfi Sándor Általános Iskola (2100 Gödöllő, Munkácsy Mihály u. 

1. továbbiakban Intézmény) által szervezett Gödöllőn kívüli helyszínen megvalósuló 

programon. 

 Hozzájárulok továbbá, hogy a kirándulás keretében tömegközlekedési eszközt és/vagy 

az Intézmény által szervezett autóbuszt igénybe vegye. 

 Hozzájárulok továbbá, hogy a kirándulás keretében az Intézmény pedagógusa saját 

tulajdonú személygépkocsival szállítsa gyermekemet az Intézmény és az úticél közötti 

távolságon. 
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Kirándulás/rendezvény/sportverseny megnevezése, helyszíne:………………………………… 

………………………………………………………………………………………………....... 

Indulás időpontja és helyszíne:…………………………………………………………………. 

Várható érkezés időpontja, helyszíne:………………………………………………………….. 

Kísérő pedagógus neve, telefonszáma: ………………………………………………………… 

 

Gödöllő, 20….………………………. 

……………………………………………. 

szülő/gondviselő 


