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A Sándorfalvi Pallavicini Sándor Általános Iskola 

szervezeti és működési szabályzata  

1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja  

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. 

 A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti 

felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket 

jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati 

rendszerét tartalmazza.  

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

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:   

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

• A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet   

• A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

• Az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény 

• A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII.28.) Korm. 

rendelet 

• A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.30.) EMMI rendelet 

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

információszabadságról 

• Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) vonatkozó 

rendelkezései 

• 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 

• 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

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

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

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

• 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a 

pedagógusszakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és 

kedvezményeiről   

• 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-

szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről   

• 2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 8. §  

• 1042/2019.(II.18.) Korm.határozat a nemzeti identitás erősítését célzó programokról 
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2. A szervezeti és működési szabályzat elkészítése, jóváhagyása, megtekintése  

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az igazgató a nevelőtestület bevonásával készíti el és 

az intézmény honlapján közzéteszi.  

Az SZMSZ-t a fenntartó hagyja jóvá.  

 

 

3. A szervezeti és működési szabályzat tartalma, személyi, időbeli hatálya  

  

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, igazgatói 

utasítások betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára, valamint 

mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe kötelező érvényű. A szervezeti és 

működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan 

időre szól.   

 

4. Az intézmény szakmai alapdokumentumában foglaltak részletezése  

 

1. Az intézmény neve: Sándorfalvi Pallavicini Sándor Általános Iskola 

2. Feladatellátási helyei  

Székhelye: Sándorfalva, Alkotmány körút 15-17.  

3. Alapító és fenntartó neve és székhelye:  

Alapító szerv neve:  Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

Alapító székhelye:  1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

Fenntartó neve:  Szegedi Tankerületi Központ 

Fenntartó székhelye:  6726 Szeged, Bal fasor 17-21. 

4. Típusa: általános iskola  

5. OM azonosító: 203456 

6. Köznevelési alapfeladatai 

Sándorfalva, Alkotmány körút 15-17. 

8.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

8.1.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 680 fő) 

8.1.2. alsó tagozat, felső tagozat 

8.1.3. 1 évfolyamtól 8 évfolyamig 

8.1.4. a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos 

nevelési igényű gyermekek, tanulók nevelése-oktatása (mozgásszervi 

fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés 
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fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 

látási fogyatékos) nappali rendszerű (felverhető maximális tanulói 

létszám: 52 fő) 

8.1.5. integrációs felkészítés 

8.1.6. képességkibontakoztató felkészítés 

8.2. egyéb foglalkozások: 

napközi 

tanulószoba 

8.3. iskolai könyvtár: 

iskolai / kollégiumi könyvtár 

8.4. mindennapos testnevelés biztosításának módja: 

saját tornaterem  

együttműködésben, megállapodás alapján 

8.5. a testnevelésórák keretében megvalósított úszásoktatás módja: 

együttműködésben, megállapodás alapján 

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

6762 Sándorfalva, Alkotmány körút 15-17. 

Helyrajzi száma: 162, 163 

Hasznos alapterülete: 15000 m2 

Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

8. Vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 
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5. A nevelőtestület, az alkalmazotti közösség és a szakmai munkaközösségek  

 

1. Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben önálló, szervezetével és működésével 

kapcsolatban minden olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

2. Az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve a nevelőtestület, 

amely a nevelési-oktatási intézményben közalkalmazotti jogviszony keretében 

pedagógusmunkakörben, valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató 

munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége. A nevelőtestület a 

törvényben és más jogszabályban meghatározott ügyekben döntési vagy véleményezési 

jogot gyakorol.   

3. Az intézmény nevelőtestületének döntési jogkörébe tartozik   

a) a pedagógiai program és módosításának elfogadása;  

b) a házirend és módosításának elfogadása;  

c) az intézmény éves munkatervének elfogadása;  

d) az intézmény tanulói magasabb évfolyamba lépésének megállapítása;  

e) az intézmény tanulóinak fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók 

osztályozóvizsgára bocsátása;  

f) jogszabályban meghatározott más ügyek, amelyek az intézmény egészét érintik. 

4. Az intézmény nevelőtestülete az éves munkatervben, illetve a havi eseménynaptárban 

meghatározott időpontokban, ezen felül szükség szerint ülésezik az alábbiak szerint:  

a) A tanévnyitó, a félévi és a tanév végi nevelőtestületi értekezletek időpontját a 

tanév rendjéhez igazodva, a nevelőtestület az éves munkatervében határozza 

meg.  

b) A rendszeres munkaértekezletek időpontját az igazgató a havi 

eseménynaptárában határozza meg.   

c) Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet vagy rendkívüli munkaértekezletet – az 

értekezlet napirendjének és időpontjának egyidejű meghatározása mellett – az 

igazgató hívhat össze saját döntése alapján.  

5. A nevelőtestületi értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a 

nevelőtestület minden tagja számára kötelező.   

6. Az intézményben 7 szakmai munkaközösség segíti a pedagógusok szakmai munkáját 

(alsó tagozatos, angol nyelvi, humán, KIP, matematikai-fizika-technika-számítástechnika, 

természet és művészet, valamint testnevelés és sport munkaközösség). Egy pedagógus 

több szakmai munkaközösségnek is tagja lehet. A szakmai munkaközösség dönt saját 

működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról.  
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6. A működés rendje, nyitva tartás  

 

1. Tanítási napokon az intézmény 6:00-tól 20:00-ig van nyitva, iskolai szünetekben az 

igazgató ettől eltérő nyitvatartási rendet állapíthat meg. 

2. Ügyintézés 8:00-tól 16:00-ig lehetséges. 

3.  A tanítási szünetek alatti ügyeleti napokat és az ügyfélfogadást az intézmény 

honlapján nyilvánosságra hozza.  

4. A tanítási órákat és a tanórán kívüli foglalkozásokat 7:00-tól 17:00-ig kell 

megszervezni, továbbá tanulófelügyeletet 7:00-tól 18:00-ig tartunk. A csengetési rendet a 

házirend tartalmazza. Indokolt esetben az igazgató ettől eltérő tanítási- és munkarendet is 

megállapíthat.  

5. A tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások hossza 45 perc, a napközis, 

tanulószobai foglalkozások 60 percesek Az óraközi szünetek hosszát és a csengetési 

rendet a Házirend tartalmazza. Indokolt esetben az intézményvezető ettől eltérő tanítási- 

és munkarendet is megállapíthat. 

6. A tanítási időben, a tanórán kívüli foglalkozások és az ügyeleti ügyfélfogadás ideje 

alatt az iskola igazgatója és helyettesei közül legalább egy személy az intézményben 

tartózkodik.  

7. Az intézmény épületeit, helyiségeit, eszközeit, berendezését és felszereléseit 

rendeltetésüknek megfelelően kell használni. A gyermekek, tanulók az intézmény 

létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus vagy a nevelő oktató munkát segítő alkalmazott 

felügyeletével használhatják.  

8. Az intézmény tanulóinak, dolgozóinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény 

területére kötelessége  

a) az intézmény épületeinek, helyiségeinek, eszközeinek, berendezési és felszerelési 

tárgyainak, mások tulajdonának megóvása és védelme,   

b) az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzése,   

c) a tűz- és balesetvédelemi előírások betartása,  

d) a szervezeti és működési szabályzat, a házirend és más belső szabályzat rájuk 

vonatkozó előírásainak betartása.  

9. Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszközeit – a pedagógus által írásban, 

megőrzésre átvett eszközök kivételével – az intézmény épületéből kivinni csak az igazgató 

engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.  

10. Az intézmény működésével, nevelő-oktató munkájával összefüggő szülői panaszok, 

bejelentések kezelésének eljárásrendjét az 5. melléklet tartalmazza.  

 

7. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  

 

1. A pedagógiai munka belső ellenőrzését az intézmény éves munkatervében meghatározott 

ellenőrzési terv szerint az igazgató és helyettesei végzik, a helyi és intézményi szakmai 

munkaközösségek vezetői segítik.   
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2. Az igazgató nevelőtestületi értekezleten beszámol a nevelőtestületnek az intézményt érintő 

belső ellenőrzés megállapításairól és a megállapítások alapján hozott intézkedéseiről, 

valamint értékeli azok végrehajtását.  

3. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének az intézményben alkalmazott módszerei  

a) a haladási napló, osztályozó napló (Kréta-napló) vezetésének tartalmi és formai 

ellenőrzése;  

b) a tanmenet tartalmi ellenőrzése;  

c) óralátogatás;  

d) foglalkozások megtartásának formai ellenőrzése.  

4. Az ellenőrzés szempontjai  

a) a haladási napló, az osztályozó napló (Kréta-napló) vezetése és tartalma, a tanmenet 

tartalma megfelel-e a pedagógiai programban, a szervezeti és működési 

szabályzatban, a pedagógus munkaköri leírásában, a házirendben, egyéb belső 

szabályzatban, vezetői utasításban meghatározott feltételeknek;  

b) a tanóra vezetése és tartalma megfelel-e az általános pedagógiai és a szaktárgyra 

vonatkozó speciális szakmai, módszertani követelményeknek;  

c) az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az előrehaladás megfelel-e a 

pedagógus tanmenetének;  

d) a foglalkozások kezdése, lefolyása, befejezése megfelel-e a jogszabályban, a 

szervezeti és működési szabályzatban, házirendben, egyéb belső szabályzatokban, a 

pedagógus munkaköri leírásában, vezetői utasításban meghatározott feltételeknek.  

5. Az igazgató az általa elrendelt belső ellenőrzés végrehajtására az e szabályzatban foglalt 

szempontok és módszerek mellett további ellenőrzési szempontokat és módszereket is 

meghatározhat.  

 

8. A belépés és bent tartózkodás rendje, a pedagógiai felügyelet  

 

1. Az intézményben csak az ott ellátott gyermekek, tanulók és az intézmény alkalmazottai 

tartózkodhatnak külön engedély nélkül. Rajtuk kívül az intézménybe belépni és bent 

tartózkodni a csak az igazgató engedélyével lehet. Ez alól kivételt jelentenek az intézmény, 

a működtető, illetve a velük szerződéses jogviszonyban álló szolgáltató azon dolgozói, 

akiknek az intézménybe belépése és bent tartózkodása munkaköri, illetve szerződéses 

kötelessége.  

2. Az intézmény pedagógusainak tanóráit, foglalkozásait az intézmény más pedagógusai 

szabadon látogathatják. Közoktatási szakértő, szaktanácsadó, más intézmény 

pedagógusa a tanórákat, foglalkozásokat az igazgatóval és a pedagógussal előre 

egyeztetett időpontban látogathatja. Szülők, más vendégek a tanórákat, foglalkozásokat a 

nyílt napokon, illetve az igazgató engedélyével látogathatják. A nyílt napok időpontját az 

intézmény éves munkatervében tervezi, és a helyben szokásos módon nyilvánosságra 

hozza.  

3. Az intézményben tanítási napokon az első órarendi órát megelőző gyülekezési idő 

kezdetétől 17:00 óráig a foglalkozások közötti szünetek ideje alatt, továbbá a foglalkozások 
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ideje alatt felügyeletet kell biztosítani. A felügyeletet a pedagógusokon kívül nevelést, 

oktatást segítő alkalmazott (elsősorban a pedagógiai asszisztens) láthatja el. Az ügyeletes 

nevelő köteles a rábízott épület- vagy udvarrészben a házirend alapján a gyermekek 

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

szabályok betartását biztosítani. A felügyelet megszervezéséről, ellátásáról és 

ellenőrzéséről az igazgató gondoskodik.   

4. A foglalkozások közötti szünetekben az ügyeletet ellátó ügyeletes nevelők teendőiket az 

intézmény éves munkatervében meghatározott beosztás szerint végzik.  

5. A tanórák és az egyéb foglalkozások ideje alatt a tanulók felügyeletét a foglalkozást tartó 

pedagógus látja el. Ha a tanuló nem jelenik meg a foglalkozáson vagy elkésik, továbbá ha 

a foglalkozásról engedély nélkül távozik, a pedagógus megteszi a házirendben előírt 

intézkedéseket.  

6. Az iskolai rendezvényeken a tanulók felügyeletét az osztályfőnökök és az őket segítő, 

külön beosztás szerint ügyeleti teendőket ellátó pedagógusok, pedagógiai asszisztens 

biztosítják.  

 

9. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, a 

vezetők közötti feladatmegosztás, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

rendje  

 

1. Az intézményt az igazgató az igazgatóhelyettesek közreműködésével vezeti.  

2. Az intézmény nevelőtestületét az igazgató vezeti, az igazgatóhelyettesek 

közreműködésével előkészíti a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket, megszervezi 

és ellenőrzi végrehajtásukat.   

3. A pedagógusok, és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak és a technikai 

dolgozók munkáját az igazgató, az igazgatóhelyettesekkel megosztva irányítja és ellenőrzi. 

 

10. A helyettesítés rendje  

 

1. Az igazgatót az igazgatóhelyettesek, egyidejű akadályoztatásuk esetén az igazgató által 

kijelölt pedagógus helyettesítheti. A helyettesítés tartalmáról és terjedelméről az igazgató 

esetenként rendelkezik, ennek hiányában a helyettes intézkedési jogköre az intézmény 

működésével, a gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali 

döntést igénylő ügyekre terjed ki.  

2. A vezető helyettesítését ellátó alkalmazott a vezető akadályoztatásának megszűnése után 

haladéktalanul köteles beszámolni a helyettesítés ellátása során tett intézkedéseiről.  

3. Ha a pedagógus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozását megtartani, az 

igazgató vagy az általa kijelölt igazgatóhelyettes gondoskodik az eseti helyettesítésről az 

alábbiak szerint:  

a) a tanárt elsősorban azonos szakot tanító tanárral, tanítót tanítóval kell helyettesíteni, aki 

a helyettesített pedagógus tanmenete (munkaterve) szerint – lehetőleg a helyettesített 

pedagógussal egyeztetett módon – a foglalkozások anyagával tovább halad;   



11 
 

b) ha a helyettesítés az a) pont szerint nem lehetséges, az igazgató gondoskodik a 

gyermekek, tanulók pedagógiai felügyeletéről, ennek ellátására az intézmény bármely 

pedagógusa beosztható, ellátása az intézmény minden pedagógusának munkaköri 

kötelessége.  

 

11. A vezetők és az iskolaszék, az intézményi tanács, valamint az iskolai szülői 

szervezet közötti kapcsolattartás formája 

 

1. Az intézményben iskolaszék, intézményi tanács és szülői szervezet hozható létre, melyek 

működési feltételeit az intézmény biztosítja.  

2. Az intézményi szülői szervezet az intézménybe járó gyermekek, tanulók szüleinek 

közössége, saját döntése alapján delegál tagokat az intézmény szülői munkaközösségébe.  

3. Az intézményi szülői munkaközösség dönt működési rendjéről, munkaprogramjáról, 

elnökének és tisztségviselőinek megválasztásáról.  

4. Az igazgató szülői munkaközösségi értekezleteken rendszeresen tájékoztatja az 

intézmény szülői munkaközösségét a pedagógiai munka aktuális kérdéseiről, a szülői 

munkaközösségi értekezletek közötti időben szükség szerint tájékoztatja a szülői 

munkaközösség elnökét a szülői munkaközösség döntését igénylő kérdésekről.   

5. Az intézményi iskolaszék, intézményi tanács létrehozását az érdekeltek a köznevelési 

törvény szerint kezdeményezhetik.  

6. Az intézményi iskolaszék, intézményi tanács dönt működési rendjéről, üléseinek 

időpontjáról, munkaprogramjáról, képviseletéről.   

7. Ha az intézményben iskolaszék és/vagy intézményi tanács működik, akkor az igazgató 

rendszeresen tájékoztatja azt a pedagógiai munka aktuális kérdéseiről, az ülések közötti 

időben szükség szerint tájékoztatja annak elnökét a döntést igénylő kérdésekről.  

 

12. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések  

 

1. A nevelőtestület döntési jogkörét átruházhatja az osztályban tanító tanárok értekezletére 

(osztályozó értekezlet) a tanuló magasabb évfolyamra lépésének és – jogszabályban 

meghatározott esetben – osztályzatának megállapítása céljából.   

2. Az osztályozó értekezletet az igazgató vezeti, aki az osztályozó értekezletet követő 

nevelőtestületi értekezleten beszámol az osztályozó értekezleten hozott döntésekről az 

intézmény nevelőtestületének.  

3. Az osztályozó értekezlet átruházott jogkörét nem adhatja tovább. Az osztályozó 

értekezleten hozott döntésekre egyéb kérdésekben a nevelőtestületi döntésekre vonatkozó 

szabályokat kell megfelelően alkalmazni.  

4. A nevelőtestület vizsgahalasztás engedélyezésére vonatkozó jogkörét az igazgató 

gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszámol az e jogkörében hozott 

döntésekről.  
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13. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja  

 

1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az intézmény fenntartójával. A kapcsolattartás 

az igazgató feladata.   

2. Az intézmény jogszabályban előírt kapcsolatot tart fenn a gyermekjóléti szolgálattal és az 

iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval, a pedagógiai 

szakszolgálatokkal és pedagógiai szakmai szolgáltatókkal. A kapcsolattartás az igazgató 

feladata, a kapcsolattartásban közreműködnek az igazgatóhelyettesek.  

 

14. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok  

 

1. Az intézmény őrzi és ápolja jogelődjei működése során kialakult hagyományait, a tanév 

helyi rendjébe beépíti a jogszabályban meghatározott ünnepeket, emléknapokat, iskolai 

megemlékezéseket.  

ÜNNEPSÉGEIK:  

– Tanévnyitó Ünnepély  

– Iskolai megemlékezések  

– Október 6. – Aradi vértanúk Napja  

– Február 25. - Kommunista Diktatúra Áldozatainak Napja 

– Június 4. – Nemzeti Összetartozás Napja (iskolarádiós megemlékezés és 

kiállítás) 

– Nemzeti Ünnepek – Október 23. , Március 15. (Történelmi dramatikus 

előadás és koszorúzás) 

– Télapó Ünnepség – Alsó tagozatosoknak-   Gyermek színjáték   

– Adventi Ünnepség  -   Zenés- Irodalmi műsor   

– Osztályok Karácsonyi Ünnepsége                         

– Iskolai Karácsony    

– Anyák napi ünnepségek  

– Pallavicini Napok 

– Családi Nap  

– Ballagás  

– Bankett 8. osztályos tanulóknak 

– Tanévzáró ünnepség  

15. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  

1. Az intézményben a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás megszervezése az 

igazgató feladata.  
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2. Az iskolaorvosi felügyelet és ellátás éves rendjét az igazgató az iskolaorvossal és a 

védőnővel egyezteti.  

3. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás az alábbiakra terjed ki:  

– a tanulók egészségügyi állapotának rendszeres ellenőrzése, szűrése (fogászat, 

belgyógyászat, szemészet, tisztasági szűrés stb.)  

– a tanulók kötelező és egyéb védőoltásokban történő részesítése  

– továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók vizsgálata  

– a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett megfelelő időközönkénti tisztasági és 

egyéb szűrővizsgálata  

– felvilágosító előadások (szexuális, káros szenvedélyek stb.) megtartása külső 

szakemberek bevonásával – az egészséges életmóddal, egészségvédelemmel 

kapcsolatos ismeretközvetítés osztályfőnöki órák keretében  

 

16. Intézményi védő, óvó előírások  

1. Az intézmény egész területén tilos a dohányzás.  

2. A gyermekekkel, tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó 

előírásokat, a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható 

magatartásformát, valamint a házirend ezekkel összefüggő előírásait a szorgalmi idő 

megkezdésekor, valamint szükség szerint a tanórai és egyéb foglalkozás során, iskolai 

rendezvény előtt életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően ismertetni kell. Az 

ismertetés a szorgalmi idő megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény előtt az 

osztályfőnök, tanórai és egyéb foglalkozáson a foglalkozást tartó pedagógus kötelessége. 

3. A tanuló az intézményben számítógépet és a nevelő-oktató munkához szükséges egyéb 

eszközt, berendezést csak pedagógus felügyeletével használhat. Pedagógus felügyelete 

mellett sem használható olyan eszköz, berendezés, amelyet jogszabály vagy az eszköz, 

berendezés használati utasítása veszélyesnek minősít.  

4. Tanórán és egyéb foglalkozáson a foglalkozást tartó pedagógus, óraközi szünetekben és 

iskolai rendezvényeken a tanulók felügyeletét ellátó pedagógus, pedagógiai asszisztens 

felelős a tűz- és balesetvédelmi előírások betartatásáért.  

 

17. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők  

 

1. Tűz esetén az intézmény tűzvédelmi szabályzata, tanulói baleset, illetve munkabaleset 

esetén az intézmény munkavédelmi szabályzata határozza meg a szükséges teendőket.  

2. Bombariadó esetén az épület kiürítésére, a gyermekek, tanulók felügyeletére a tűzvédelmi 

szabályzatának előírásait kell alkalmazni.  

3. Az intézmény tűzvédelmi szabályzatának, munkavédelmi szabályzatának elkészítése, 

valamint naprakész állapotban tartása az igazgató kötelessége.  
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18. A szülői szervezet véleményezési joga  

 

1. Az intézmény szülői szervezete figyelemmel kíséri a gyermeki, tanulói jogok 

érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét. Az intézmény szülői szervezete a 

tanulók nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben véleményt nyilváníthat, tájékoztatást 

kérhet az intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője 

tanácskozási joggal részt vehet az intézmény nevelőtestületi értekezletein.  

 

19. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái és időkeretei  

 

1. Az intézményben a következő egyéb foglalkozások tarthatók  

a) differenciált képességfejlesztés – felzárkóztató, tehetséggondozó, versenyre 

felkészítő csoportos formában,  

b) irányított tanulás – a tanulók következő tanítási napra való felkészülésének segítése, 

ellenőrzése céljával, osztálykeretben vagy csoportos formában,  

c) diákkör, szakkör, énekkar – a tanulók önszerveződésének, önképzésének támogatása 

céljával, csoportos formában;  

d) iskolai sportkör, tömegsport foglalkozás – a mindennapi testmozgás biztosítása 

céljával, csoportos formában;  

e) az intézmény pedagógiai programjában szereplő, tanítási órák keretében meg nem 

valósítható foglalkozás – környezeti nevelési, egészségnevelési, kulturális és sport 

céllal, egy vagy több osztály részvételével.  

 

20. A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők 

közötti kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez 

szükséges feltételek  

  

1. Az intézmény diákjai saját döntésük alapján intézményi diákönkormányzati szervet 

hozhatnak létre. Az intézményben csak egy diákönkormányzat működhet. A diák-

önkormányzati szerv működési feltételeit az intézmény biztosítja.  

2. A diákönkormányzat dönt működési rendjéről, munkaprogramjáról, elnökének és 

tisztségviselőinek megválasztásáról.  

3. A diákönkormányzat munkáját diákönkormányzatot segítő pedagógus segíti, aki részt vesz 

a diákönkormányzat ülésein, koordinálja, segíti a diákönkormányzat munkáját.  

4. A diákönkormányzat az elnöke és tisztségviselői útján rendszeres kapcsolatot tart az 

intézmény vezetőjével, együttműködnek az intézmény feladatainak megoldásában.  

5. A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az intézmény 

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az intézmény működését.  
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21. A mindennapi testedzés formái, az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése 

közötti kapcsolattartás formái és rendje  

 

1. Az intézményben iskolai sportkör működik.  

2. Az iskolai sportkör a köznevelési törvényben foglaltak szerint részt vesz a mindennapi 

testedzés és a mindennapos testnevelés feladatainak megvalósításában. Az intézmény 

biztosítja a mindennapi testedzés és a sportkör működési feltételeit.  

3. Az intézmény sportkörét a testnevelés munkaközösség-vezető képviseli.   

4. Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a kötelező heti testnevelés órán és 

a szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon biztosítja.  

 

22. Intézményi alapdokumentumok és belső szabályzatok  

 

1. Az intézmény feladatait az intézmény szakmai alapdokumentuma határozza meg, Az 

intézmény szakmai alapdokumentumában foglalt feladatok végrehajtása a következő 

intézményi alapdokumentumok alapján folyik:  

a) szervezeti és működési szabályzat;  

b) pedagógiai program;  

c) házirend.  

2. A pedagógiai program és a házirend elfogadása az intézmény nevelőtestületének 

hatáskörébe tartozik.  

3. Az intézményi működés egyes területeit szabályozó belső szabályzatokat – ha jogszabály, 

a Szegedi Tankerületi Központ belső szabályzata vagy e szabályzat másként nem 

rendelkezik – az igazgató készíti el és adja ki.   

4. Az intézményi belső szabályzat rendelkezése jogszabály vagy a Szegedi Tankerületi 

Központ belső szabályzata intézményi alapdokumentum, intézményi belső szabályzat 

rendelkezésével nem lehet ellentétes.   

5. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példánya az igazgatói irodában van elhelyezve, 

továbbá az intézmény honlapján elérhetők.  

6. Az intézmény alapdokumentumairól a tanulók és a szülők tájékoztatást kérhetnek az 

igazgatótól munkanapokon, ügyfélfogadás ideje alatt vagy előre egyeztetett időpontban.  

 

23. Az adatkezelés és -továbbítás intézményi rendje  

1. Az adatkezelés és -továbbítás rendjét az e szabályzat 4. mellékleteként kiadott 

adatkezelési szabályzat határozza meg.   

2. Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt.   
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24. Tankönyvkölcsönzés, tankönyvtámogatás, iskolai tankönyvellátás  

 

1. Az iskolai tankönyvrendelést és tankönyvterjesztést tankönyvellátási szerződés alapján 

kell megszervezni. A tankönyvellátási szerződést minden év január utolsó munkanapjáig 

kell megkötni.  

2. A tankönyvterjesztővel az iskola tankönyvfelelőse tartja a kapcsolatot, és ellátja az iskolára 

háruló feladatokat. A tankönyvfelelős feladatait az igazgató által megbízott pedagógus látja 

el. A tankönyvfelelősök és a tankönyvellátás egyes feladataival megbízott dolgozók 

díjazására a Könyvtárellátó által biztosított keret szolgál. Ha az iskolában ezeket a 

feladatokat több dolgozó végzi, díjazásukra az igazgató tesz javaslatot.   

3. A tankönyvfelelős gondoskodik arról, hogy a tankönyvjegyzék időben álljon rendelkezésre 

az iskola nevelőtestülete számára.  

4. A tankönyvrendelést a szaktanári igények és munkaközösségi vélemények alapján a 

tankönyvfelelős készíti el, az igazgató hagyja jóvá.   

5. A tankönyvjegyzékben nem szereplő könyvek megvásárlása a tanulók számára nem lehet 

kötelező.   

6. A tankönyvrendelésnek biztosítania kell, hogy – az iskolától történő tankönyvkölcsönzés, 

napköziben, tanulószobában elhelyezett tankönyvek igénybevétele, használt tankönyvek 

biztosítása, illetőleg tankönyvek megvásárlásához nyújtott pénzbeli támogatás útján – a 

nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő minden normatív tankönyvkedvezményre 

jogosult tanuló részére a tankönyvek ingyenesen álljanak rendelkezésre. Az igazgató felel 

az ingyenes tankönyvellátás biztosításáért, az erre a célra az intézmény rendelkezésre álló 

normatív, kötött felhasználású támogatás törvényes és gazdaságos felhasználásáért.  

7. A tankönyveket hirdetményben közzétett időszakban, lehetőleg augusztus 20. és 31. között 

kijelölt napokon kapják meg a tanulók.   
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25. A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás szabályai  

 

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

határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi jogkör gyakorlója a 

nevelőtestület. A nevelőtestület a tanuló fegyelmi ügyében tárgyaláson dönt. A tanulói 

fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai célokat szolgál.  

2. A fegyelmi eljárás megindításáról az igazgató dönt. A fegyelmi vizsgálatot az igazgató, 

vagy az általa kijelölt pedagógus vezeti.  

3. A fegyelmi eljárásban a kiskorú tanuló szülője mindig részt vehet.  

4. 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 

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.   

5. 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.   

6. Az egyeztető eljárás keretében egyeztető tárgyalás lefolytatására kerül sor, melynek célja 

a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő tanuló közötti megállapodás 

létrehozása. A megállapodást az egyeztető tárgyaláson írásba kell foglalni.  

7. Az egyeztető tárgyalást az igazgató, vagy az általa kijelölt pedagógus vezeti. Az egyeztető 

tárgyaláson részt vesz a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő tanuló, 

kiskorú tanuló esetén szülője, a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő 

tanuló osztályfőnökei.  

8. 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.  

9. Harmadszori kötelességszegés esetén, illetve a kötelességszegés súlyára, jellegére 

tekintettel az igazgató – az intézmény nevelőtestülete által e szabályzatban átruházott 

jogkörében eljárva – az egyeztető eljárás alkalmazását elutasíthatja.  

10. Ha az egyeztető eljárásban létrehozott megállapodás a kötelességszegéssel gyanúsított 

tanulóval szemben a sérelem orvoslására vonatkozóan kötelezettséget állapít meg, akkor 

ennek teljesítését a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskorú tanuló szülője 

legkésőbb három hónapon belül – a sérelmet elszenvedő fél írásos nyilatkozatának 

bemutatásával – igazolni köteles az intézmény vezetőjénél, vagy a nyilatkozat az egyeztető 

tárgyaláson jegyzőkönyvbe foglalható. Ennek elmaradása esetén a fegyelmi eljárást 

folytatni kell.  

11. A fegyelmi eljárás lefolytatására, a fegyelmi büntetés megállapítására egyebekben a a 

nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény és a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.   
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26. Elektronikus úton előállított nyomtatványok hitelesítése, kezelése  

 

1. Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványokat az igazgató aláírásával és az 

intézmény bélyegző-lenyomatával hitelesítve lehet iktatni, és elhelyezni az intézmény 

irattárában.  

2. Az elektronikus úton előállított dokumentumokat – amennyiben az intézményben 

rendelkezésre állnak a hitelességszolgáltatóval biztosított közhiteles elektronikus aláírás 

használatának feltételei – az igazgató elektronikus aláírásával is hitelesítheti. Ebben az 

esetben az elektronikusan hitelesített dokumentumot elektronikus adathordozón (CD, 

DVD) kell rögzíteni, az elektronikus adathordozót lehet iktatni, és elhelyezni az intézmény 

irattárában.  

 

27. A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelése  

 

1. Amennyiben az intézmény bármely dolgozója a tanulók egészségét veszélyeztető 

helyzetet észlel, köteles azonnal megtenni minden lehetséges intézkedést a közvetlen 

veszély elhárítására, ezt követően haladéktalanul – személyesen vagy telefonon – köteles 

tájékoztatni az igazgatót az észlelt veszélyhelyzetről és a közvetlen veszély elhárítására 

tett intézkedéseiről.  

2. Az igazgató a tanulók egészségét veszélyeztető helyzetről való tudomásszerzése után 

haladéktalanul köteles megtenni a közvetlen veszély elhárításához szükséges 

intézkedéseket.  

3. Az igazgató köteles kivizsgálni a tanulók egészségét veszélyeztető helyzet létrejöttének 

körülményeit, és a hasonló helyzetek kialakulásának megelőzésére, a veszély elhárítására 

megtenni a szükséges intézkedéseket.   

 

 

 

 

  

28. Mellékletek jegyzéke  

1. sz. melléklet: A Sándorfalvi Pallavicini Sándor Általános Iskola szervezeti felépítése  

2. sz. melléklet: Pedagógus munkaköri leírás (iratminta)  

3. sz. melléklet: Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata  

4. sz. melléklet: Adatkezelési szabályzat  

5. sz. melléklet: A szülői panaszok kezelésének eljárásrendje  
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1. melléklet 

A  Sándorfalvi Pallavicini Sándor Általános Iskola szervezeti felépítése 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Igazgató   

ás Iskolai nevelés, oktat   

Pedagógusok  ( alsó humán,  tagozatos,    
idegen  nyelvi ,   tematika  ma –   fizika  – 
informatika,  észet  művészet,  és  term 
testnevelés   és  sport ,  KIP  munkaközösség)   

Könyvtáros(tanár)   

Fejlesztő pedagógusok   

Rendszergazda   

Pedagógiai assziszte ns   

1 . I gazgatóhelyettes   

Iskolatit kár   

. I 2 gazgatóhelyettes   

Intézményműködtetés   

Gazdasági dolgozó,    

Gondnok - portások,   

Takarítók   
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2. melléklet 

pedagógus munkaköri leírása (iratminta)  

 

1. Személyes adatok: 

Név:     

Születési idő:                      

Iskolai végzettség:    

Szakképzettség:   

Munkakör:    

Beosztása: tanár / tanító / napközis nevelő / osztályfőnök / munkaközösség-

vezető 

Foglalkoztatás jellege: 

 

2. A munkaidő beosztása 

 

A pedagógus heti teljes munkaideje 40 óra. Munkaidejének nyolcvan százaléka kötött 

munkaidő (26 óra), amelyet az igazgató által meghatározott feladatok ellátásával köteles 

tölteni, a munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását 

maga jogosult meghatározni (8 óra). 

 

2.1. A pedagógus kötött munkaidejének feladatai: 

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

• 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet     

 

 2.1.1.A teljes munkaidő 60%-a (24 óra) neveléssel-oktatással lekötött idő, ezen 

időszakban a mindenkori aktuális tantárgyfelosztásban elrendeltek alapján végzi 

munkáját. 
- Ellátja a tantárgyfelosztásban elrendelt, végzettségének megfelelő óratervi órákat 

- Ellátja a tantárgyfelosztásban tervezhető egyéb rendszeres, nem tanórai foglalkozások  

   közül a számára elrendelteket. Ezek lehetnek: 

- szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, 

- sportkör, tömegsport foglalkozás, 

- egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás, 

- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás, 

- napközi, 

- tanulószoba, 

- tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás, 

- pályaválasztást segítő foglalkozás, 

- közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás, 

- diákönkormányzati foglalkozás, 

- felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy 

csoportos, közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését 

szolgáló csoportos, a tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni,  

- tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, 

bajnokság, valamint 
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- az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem 

valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozást 

 
2.1.2. Nevelési-oktatási intézményben a pedagógus számára a kötött munkaidőnek 

neveléssel-oktatással le nem kötött részében / teljes munkaidő 20%-a, a 24 és 32 óra 

közötti rész, heti 8 óra/ 

- foglalkozások, tanítási órák előkészítése,  

- a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése,  

- az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos 

eltöltésének megszervezése,  

- a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének segítésével 

összefüggő feladatok végrehajtása,  

- előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók - tanórai 

és egyéb foglalkozásnak nem minősülő - felügyelete,  

- a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,  

- a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,  

- eseti helyettesítés,  

- a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,  

- az intézményi dokumentumok készítése, vezetése,  

- a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása,  

- osztályfőnöki munkával összefüggő tevékenység,  

- pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása,  

- a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel,  

- munkaközösség-vezetés,  

- az intézményfejlesztési és intézményi önértékelési feladatokban való 

közreműködés,  

- környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,  

- iskolai szertár fejlesztése, karbantartása,  

-  a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben 

rögzített, tanórai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása, 

valamint  

-  a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára,  

-  pedagógus-továbbképzésben való részvétel rendelhető el. 

 
A pedagógus egységes pedagógiai elveink alapján módszereinek szabad 

megválasztásával, felelősséggel és önállóan végzi munkáját. 

 

2.2 Az iskolai benntartózkodás rendje: 

A pedagógus a tantárgyfelosztásban meghatározott tanórai illetve tanórán kívüli 

foglalkozások, szakos helyettesítés, felügyelet, erőre tervezett vagy rendkívüli értekezletek, 

munkaközösségi, nevelési, munkaértekezlet, iskolai rendezvények, versenyek, 

sportesemények, ünnepek, azokkal kapcsolatos előkészületek, tervezett és rendkívüli 

szülői értekezletek és fogadóórák idejében (kötött munkaidő) köteles az intézményben 

tartózkodni. 

Egyéb feladatok, mint pl. iskolai dokumentációk készítésével, tanórai, tanórán kívüli 

foglalkozásokra való felkészüléssel, értékeléssel összefüggő feladatok szerkesztése, 

javítása, minősítéssel kapcsolatos teendők elvégezhetők az intézményen kívül is.  

Hivatalos távollétét, szabadságát köteles bejelenteni az igazgatónak. 
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3. Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás 

 

A kiegészítő munkakör megnevezése: osztályfőnök  

Közvetlen felettese: az osztályfőnöki munkaközösség vezetője  

Megbízatása: az igazgató bízza meg  

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként 

értelmezendő.  

A főbb tevékenységek összefoglalása  

• Feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak,  

•  feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 
pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása,  

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

•  osztályfőnöki tevékenységét a helyi tanterv alapján készített tanmenetet alapján 
szervezi meg,  

•  részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

•  kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: e-napló, törzslap, bizonyítványok, 
stb.  

•  vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket,  

•  előkészíti és megszervezi, az előírt időben jelzi az iskolavezetésnek osztálya 
tanulmányi kirándulását,  

•  kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az 
osztály diákönkormányzat vezetőségével,  

•  biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzat megbeszélésein és az évi 
rendes diákközgyűlésen való részvételét,  

•  folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal,  

•  a konferenciát megelőzően legalább 3 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás 
és szorgalom jegyére,  

•  előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását,  

•  minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 
évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira,  

•  közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti 
osztálya tanulóinak a középfokú tanulmányokra történő jelentkezését,  

•  minden év szeptemberének 1. napjáig a hátrányos és halmozottan hátrányos, a 
sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett diákok névsorát egyezteti az 
iskolatitkárral, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi az e-naplóba,  

•  folyamatosan nyomon követi és aktualizálja az e-naplóban a diákok adatainak 
változását, a bejárók, a menzások, napközisek stb., adataiban bekövetkező 
változásokat,  

•  a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi 
tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal.  

 

Ellenőrzési kötelezettségei  

•  Szülői értekezletek, félév, évzárás előtt ellenőrzi az e-napló osztályozó részének 
állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az igazgatóhelyettesnek,  
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•  figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 5 napon belül igazolja 
a hiányzásokat, igazolatlan hiányzások esetén elvégzi a szükséges értesítéseket a 
hiányzásokkal kapcsolatos eljárásrendnek megfelelően, 

•  a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 
levélben értesíti a szülőket,  

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

•  az SzMSz előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, ha a 
tanuló bukásra áll, valamint a 250 órát meghaladó éves hiányzás esetén,  

• a konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, 
valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e jelentősen el az osztályzatok átlagától a tanuló 
kárára.  

Az e-napló vezetésével kapcsolatos osztályfőnöki feladatok 

• A naplóban rögzíti a tanulók személyi adatait és az aktuális változásokat  

•  A tanulók csoportokba sorolása 

•  Hiányzások kezelése  

•  Záradékok beírása  

•  A hetesek nevének rögzítése  

•  Félév, évvége lezárása, bizonyítvány nyomtatása  

•  Azonosítók kiosztása szülőnek, diáknak  

•  Tanítványai napi hiányzását hetente, de legalább havonta ellenőrzi, legkésőbb a 
hiányzást követő első osztályfőnöki órán igazoltatja, szükség szerint intézkedik a 
SzMSz-ben foglaltaknak megfelelően  

•  A jegyzet rovatba az intézkedéseket rögzítő tartalmas és helyes információkat adó 
bejegyzéseket kell tennie  

•  Figyelemmel kíséri az osztályozó napló érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos 
értékelés követelményére. A hiányosságokra felhívja a szaktanár figyelmét  

•  Év elején, félévkor és év végén a megadott határidőre statisztikai összesítést készít  

• Az e-naplóval kapcsolatos problémát jelzi az adminisztrátornak.  
 

Pótléka  

•  a Nkt. 8. melléklete szerinti osztályfőnöki pótlék.  
 

4. Munkaközösség-vezető munkaköri leírás 

A munkaközösség-vezető elsősorban szakmai és módszertani kérdésekben működik közre 

az iskolavezetésben, valamint részt vesz a nevelő-oktató munka reá vonatkozó 

részterületeinek tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében. A jogszabályokban 

meghatározott ügyekben dönt, egyébként véleményező és javaslattevő jogköre van. 

Szakmai munkaközösség hozható létre az iskolában dolgozó legalább öt azonos tantárgyat, 

tantárgycsoportot tanító, illetve azonos nevelési feladatot ellátó pedagógus 

kezdeményezésére.  

A munkaközösség vezetőjének személyére a munkaközösség tagjai tesznek javaslatot. A 

megbízás határozott időre, egy évre szól.  

A munkaközösség-vezető a tevékenységéről köteles beszámolni a munkaközösség 

tagjainak, valamint meghatározott rendszerességgel az igazgatónak, illetve az illetékes 

igazgatóhelyettesnek. 
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A munkaközösség-vezető feladatai:  

Az iskolavezetés munkájának segítése terén:  

• A munkaközösség-vezető teljes jogú tagja a kibővített iskolavezetésnek, abban fontos, 
főleg szakmai szerepet tölt be.  

• Tanév indulásakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.  

• Összeállítja a munkaközösség éves munkaprogramját.  

• A szakmai tartalmi munkát erősíti, fejleszti, integrálja.  

• Figyelemmel kíséri a szakirodalmat, erről informálja a munkaközösség tagjait. 
Munkaközösségével való konzultáció után javaslatot tesz a megjelenő és 
hasznosítható szakirodalom és egyéb oktatási segédanyag beszerzésére.  

• Élen jár a helyi tantervek kidolgozásában és alkalmazásában.  

      Kezdeményezi az egyes objektív értékelés, mérés gyakorlatának kimunkálását. 

• Részt vesz a központi mérés-értékelések elemzésében, és az ennek alapján készült 
intézkedési, fejlesztési tervek megfogalmazásában. 

• Irányítja az iskola szaktárgyi versenyei előkészítését és lebonyolítását. Szorgalmazza 
és szervezi a városi, megyei és országos versenyekre való tehetséges tanulók 
kiválasztását, elősegíti azok felkészítését a versenyekre.  

• Képviseli az iskolát, a munkaközösséget az iskolán kívüli szakmai fórumokon, 
megbeszéléseken.  

• Részterületén közreműködik a tantárgyfelosztás elkészítésében.  

• Az igazgatóval együttműködve ellenőrzi a tanmenet szerinti haladást, a tanulói 
teljesítmények rendszeres értékelését.  

•  Az intézmény és vezetői számára értékeli a szaktanárok munkáját. Erről kérésre 
tájékoztatja az iskolavezetést.  

• Az iskola belső értékelési csoportjának (BÉCS) tagjaként részt vesz az önértékelési 
program előkészítésében, tervezésében, megvalósításában és az önértékelés 
értékelésében. 

•  Az igazgató számára segítséget nyújt a szaktanárok minősítésének elkészítéséhez.  

• Véleményt nyilvánít az egész iskolai közösség esetében a jutalmazásról, és a 
kitüntetésre való felterjesztésről.  

•  Véleményt nyilvánít új szaktanár kinevezésével kapcsolatban.  
 

Az iskolai munka területén:  

•  A munkaközösség-vezető a szaktárgyi oktatás elsőfokú irányítását végzi.  

•  Szükség szerint munkaközösségi összejövetelt szervez. Végzi a tanórák és a tanórán 
kívüli foglalkozások látogatását. Tapasztalatairól mindkét irányban információt ad.  

•  Ellenőrzi a szaktanárok tanmeneteinek elkészítését.  

•  Közreműködik a szaktantermek leltározásában, a leltárhiány megszüntetésére 
javaslatot tesz.  

•  Együttműködik a könyvtárossal szakkönyvek beszerzésénél.  

•  Javaslatot tesz a selejtezésekre.  

•  A tanítás nélküli munkanapok esetében javaslatot tesz a szakmai tevékenységre.  

 

Pótléka :  

• a Nkt. 8. sz. melléklete szerinti munkaközösség vezetői pótlék.  
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5. Tanár/tanítói munkaköri leírás 

 

Legfontosabb feladata: a tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának 

folyamatos fejlesztése.  

 

A főbb tevékenységek összefoglalása  

•  Megtartja a tanítási órákat,  

•  feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 
pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása,  

•  megírja a tanmeneteket, melyet minden tanév szeptember 15-éig a munkaközösség-
vezetővel való egyeztetés után az intézményvezető jóváhagy, munkáját ez alapján 
szervezi meg,  

•  ha a szaktárgyában (a tanmenetben tervezett haladástól kétheti óraszámnál) nagyobb 
az elmaradás, akkor ezt jelenti a munkaközösség-vezetőnek és az 
intézményvezetőnek munkaidejének beosztását az SZMSZ megfelelő szakaszai 
részletezik,  

•  a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos intézményvezetői 
utasításra lépheti túl,  

•  legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles 
a munkahelyén tartózkodni,  

•  a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára,  

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

•  tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi az e- naplót, nyilvántartja az 
óráról hiányzó vagy késő tanulókat,  

•  rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 
osztályzatot (de legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,  

•  összeállítja, megíratja és 10 munkanapon belül kijavítja a szükséges iskolai 
dolgozatokat, a témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy 
héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatja, bejegyzi az e-naplóba,  

•  a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 
kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal,  

•  az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi az e-naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy 
szóbeli feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és 
irodalom dolgozatok értékelése),  

•  tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 
mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról,  

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

•  részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkaközösség 
megbeszélésein és értekezletein,  

•  évente két alkalommal ill. szükség esetén az órarendjébe bejegyzett időpontban 
hetente egy alkalommal fogadóórát tart,  

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

• helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legalább egy nappal a tanóra megtartása 
előtt bízták meg a feladattal,  

•  bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 
épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat,  

•  felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, 
könyvek, stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért,  
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•  előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  

•  folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 
versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat,  

•  elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozi látogatásra, 
spotversenyekre stb.  

•  szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel,  

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

•  ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló 
kárára, akkor erre a tényre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az 
eltérés okát a konferencián megindokolja,  

•  beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a 
tanulók versenyre való kíséretét.  

 

Különleges felelőssége  

• Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért,  

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

• a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve 
az intézményvezető helyettesnek vagy az intézményvezetőnek.  

 

6. Napközis/tanulószobai nevelői beosztással összefüggő feladatok:  

 

A napközis/tanulószobai csoportba tartozó tanulók tanórák után iskolában töltött idejének 

célszerű, hasznos, intenzív tanulás-módszertani, a tanulást hatékonyan segítő 

foglalkozásokkal való kitöltése, melyben a szabadidő hasznos eltöltése és az egészséges 

életvitelre való nevelés is hangsúlyos szerepet játszik. 

• Nevelő munkáját a foglalkozási tervben rögzített módon tervezi, nagy gondot fordít a 
tanulók változatos foglalkoztatására. 

• Következetesen betartja a pedagógus etika normáit. 

• Legfontosabb feladata a tanulók másnapi felkészülésének biztosítása, az önálló 
tanulás feltételeinek megteremtése, módszereinek megtanítása és a szükség szerinti 
segítségnyújtás. Gondoskodik arról, hogy a tanulók a heti rendben megjelölt 
tanulmányi foglalkozásokon tanuljanak, írásbeli házi feladataikat maradéktalanul 
elkészítsék. Ezt mennyiségileg mindig ellenőrzi a tanulási időben. A nehezebben 
haladó tanulókat a megadott időkeretek között korrepetálja vagy segítésüket 
tanulócsoportok, tanulópárok szervezésével biztosítja. 

• Kapcsolatot tart a többi, tanulócsoportjában tanító kollégáival, valamint az 
osztályfőnökökkel. 

• A napközis és tanulószobai munka fontos része a szabadidő fejlesztő hatású 
tevékenységekkel való kitöltése. 

• Az adott időkeret szabta lehetőségek szerint csoportja számára naponta egy 
alkalommal kézműves, kulturális, sport- vagy játékfoglalkozásokat szervez, biztosítva 
ezek színvonalát. 

• Csoportját az étkezési rend szerint megszabott időben az ebédlőbe kíséri, ott 
gondoskodik a kulturált étkezés feltételeiről, a személyi higiénia szabályainak 
betartásáról, a tanulók fegyelmezett viselkedéséről. 

• Ebéd után a tanulási időig terjedő szabadidőben biztosítja a tanulóknak a 
foglalkozásokat, a szabad levegőn való mozgást, kikapcsolódást, eközben 
személyesen felügyel rájuk. Ez idő alatt indirekt módon irányítja tevékenységüket. 
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• Felelősök választásával és azok munkájának ellenőrzésével – munkaideje alatt – 
biztosítja az ebédlő, a csoportfoglalkozásokra használt tanterem és az iskolaudvar 
rendjét és biztonságát. 

• Gondoskodik a csoportja számára kiadott játékok, munka- és szemléltető eszközök 
gondos tárolásáról és állaguk megőrzéséről. 

• Aktívan részt vesz az alsós, illetve a az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, 
állandó önképzéssel fejleszti tudását. 

• Mint a nevelőtestület tagja, köteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, 
az iskolai rendezvényeken. 

• Részt vesz a csoportjába tartozó tanulók szülői értekezletein, fogadóóráin, az 
osztályozó értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldó fórumokon, 
évfolyam-, illetve osztályszintű megbeszéléseken. 

 

• A tanulók munkájának ösztönzésére motiváló értékelési rendszert dolgoz ki, a heti 
vagy havi értékelések eredményéről szükség esetén tájékoztatja az osztályfőnököt és 
a szülőket. 

• A csoportjába tartozó tanulók magatartás és szorgalom osztályzataira havonta 
javaslatot tesz az osztályfőnöknek. 

• Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal. 

• Vezeti a tantárgyfelosztásban szereplő ügyeleti és más egyéb foglalkozásokat. 

• Szükség szerint elkíséri a csoportot az osztályfőnökkel délelőtti iskolán kívüli 
programokra, illetve osztálykirándulásra vagy erdei iskolába. 

• Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a 
foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti 
feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozási anyag átadásával hozzájárul 
helyettesítésének szakszerűségéhez. 

• Szükség esetén – felettesének előzetes jelzése alapján – délelőtti szakórai 
helyettesítést lát el, illetve más foglalkozásokon helyettesít elrendelés alapján, akár 
saját csoportfoglalkozásaival összevontan. 

• Munkaideje délutánra esik, a tanórák befejezésétől 60 perces foglalkozási időkerettel 
számolva felelős a tanulók foglalkoztatásáért a foglalkozások szüneteiben is. 

• Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, 
kihasználja az iskola által biztosított továbbképzési lehetőségeket. 

• Munkaközösségével együtt alkotó munkát vállal az iskola programjainak 
kialakításában. 

• Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi, és ezek szolgálatában 
szervezi. 

 

 

Titoktartási kötelezettség: 

A munkája során tudomására jutott szolgálati titoknak minősülő információkat, adatokat 

köteles megőrizni, a vonatkozó törvényeknek és szabályozásnak megfelelően. 

Hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a 

gyermekkel, a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt 

illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett 

tudomást. 

E kötelezettség független a foglalkoztatási jogviszony fennállásától, és annak megszűnése 

után, határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület 

tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésére. 
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Sándorfalva, …………... 

 

 

 

 

____________________________   

 ________________________ 

munkavállaló         munkáltató 

 

 

Egy példányt a mai napon átvettem:  

 

Sándorfalva, ……………………… 

 

 

………………………………. 
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3. melléklet  

Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata  

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 25. § (4) bekezdésében és a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (R.) 4. § (2) bekezdésének g) pontjában foglalt 

felhatalmazás alapján a Sándorfalvi Pallavicini Sándor Általános Iskola nevelőtestülete az 

iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzatát az alábbiak szerint fogadja el:  

Az iskolai könyvtár szervezete  

[az Nkt. 25. § (1) bekezdéséhez és az R. 4. § (1) bekezdésének u) pontjához]  

1. Az intézmény szakmai alapdokumentuma szerint az iskolai könyvtári feladatokat 

intézményünk saját szervezeti egységgel látja el. 

2. Az iskolai könyvtáros tanár, tanító munkáját az igazgató felügyeli. Az iskolai könyvtári 

feladatok szakszerű, törvényes ellátásáért az igazgató felelős.  

Az iskolai könyvtár működése  

[az R. 4. § (2) bekezdésének g) pontjához és 163–167. §-ához]  

3. Az iskolai könyvtár biztosítja az intézmény működéséhez, pedagógiai programjának 

megvalósításához, a neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok 

rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését 

és mindezek használatát, továbbá a könyvtárhasználati ismeretek oktatását, valamint 

koordinálja az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét.  

4. Az iskolai könyvtár a nemzeti köznevelésről szóló törvényben, a tankönyvvé 

nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 16/2013. 

(II. 28.) EMMI rendeletben, valamint az intézmény szervezeti és működési szabályzatában 

foglalt rendelkezések szerint – tankönyvkölcsönzés útján – részt vesz az intézmény tanulóinak 

biztosított térítésmentes tankönyvellátásban.  

5. A könyvtár nyitva tartása a tanév mindenkori rendjéhez igazodik, a nyitva tartást az 

intézmény éves munkatervében kell meghatározni.  

6. Az intézményi könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó 

dokumentum vehető fel. A könyvtár gyűjtőköri szabályzatát a Könyvtári SZMSZ 1. sz. 

melléklete tartalmazza.  

7. Az iskolai könyvtárat az intézmény tanulói és alkalmazottai használhatják. A 

könyvtárhasználat szabályait a Könyvtári SZMSZ 2. sz. mellékleteként kiadott 

könyvtárhasználati szabályzat tartalmazza.  

8. Beiratkozásnál az alábbi adatokat kell felvenni:  

a) név,  

b) tanulók esetén osztály.  

9. A dokumentumok kölcsönzése a kölcsönzési nyilvántartásba való rögzítéssel történik. 

Az átvételt a kölcsönző aláírásával kell hitelesíteni.  
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10. Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. 

A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

11. Az intézményi könyvtár szolgáltatásainak biztosítása, a könyvtári állomány 

nyilvántartása, rendezése, ellenőrzése, gyarapítása, selejtezése a könyvtáros, vagy az 

igazgató által e feladattal megbízott pedagógus feladata. A könyvtáron kívül, a tantermekben 

elhelyezett letéti állományt a könyvtáros évente egy alkalommal ellenőrzi.  

12. A könyvtáros pedagógus nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program 

alapján végzi. A könyvtár-pedagógiai program elkészítése, felülvizsgálata minden év 

augusztus 31-ig a könyvtáros pedagógus feladata. A könyvtáros pedagógus munkaköri 

leírásának iratmintáját a Könyvtári SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.  

13. Az iskolai könyvtári katalógus szerkesztése, karbantartása a könyvtáros pedagógus 

feladata. A katalógusszerkesztési szabályzatot a Könyvtári SZMSZ 4. sz. melléklete 

tartalmazza.  

14. A tankönyveket külön gyűjteményként kell kezelni, a külön gyűjtemény 

nyilvántartásának és használatának sajátos szabályait a Könyvtári SZMSZ 5. sz. 

mellékleteként kiadott tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

 

Könyvtári SZMSZ 1. sz. melléklet:  

Az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata  

  

Az iskolai könyvtárak gyűjtőköri szabályzatát az intézmény szervezeti és működési 

szabályzata szerint a nevelőtestület fogadja el.   

A könyvtár az iskola forrásközpontja. Könyv- és médiatár.  

Fenti meghatározásból adódóan gyűjti mindazon ismerethordozókat, amelyek az iskola 

pedagógiai programjában meghatározott oktató-nevelő tevékenység magas színvonalú 

folytatásához szükségesek, segítik a tanulókat napi tanulmányaik végzésében, hozzájárulnak 

a tehetséggondozó munkához és a szabadidő tartalmas eltöltéséhez.   

A könyvtár korlátozottan nyilvános: szolgáltat az iskolában végzett középfokú oktatásban 

résztvevő tanulók számára, esetenként a szülők számára is.  

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét e szempontok alapján határozzuk meg:  

Az iskolai könyvtár gyűjti:  

I. Kézikönyvtári állomány   

1. Általános lexikonok: — a Magyarországon megjelent nagy- és 

középlexikonok közül az iskolában legjobban használhatókat legalább 1-1 

példányban;  

    — gyermeklexikonokat (Ablak-zsiráf,  stb.) olyan példányszámban, hogy 

használatukat csoportmunkában tanítani lehessen.  

2. Szaklexikonok: — egy-egy szakterület legfontosabb lexikonjait egy-egy 

példányban.   

3. Általános enciklopédiák: — a nagylexikonokhoz hasonló szabályok szerint.  

4. Gyermekenciklopédiák: — a gyermeklexikonokra vonatkozó szabályok szerint.  

5. Szakenciklopédiák: — a szaklexikonokra vonatkozó  
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szabályok szerint, kivéve a gyer- mekek számára készült szakenciklopédiákat, 

melyeket legalább 5-10 példányban kell beszerezni.  

6. Szótárak, fogalomgyűjtemények: — Magyar értelmező kéziszótár: minden 

alsó tagozatos osztályban egy-egy példányt, a könyvtárban legalább két 

példányt kell elhelyezni;  

         — Magyar szinonima szótár: legalább 10 példányban;  

         — Idegen szavak és kifejezések szótára: legalább 10 példányban;   

         — Idegen nyelvi középszótárak: angol és német nyelvtanuláshoz legalább egy 

tanulócsoportnak megfelelő példányban;  

         — Nagyszótárak: válogatással egy-egy példányban;  

   — Tantárgyi fogalomgyűjtemények, határozók: 510 példányban gyűjtendők.  

7. Adattárak: — válogatással egy-egy példányban.  

8. Atlaszok: — földrajzi és történelmi nagyatlaszokat válogatással 1-5 példányban.  

9. Összefoglaló művek, monográfiák: — válogatással egy-egy példányban.  

10. Nem nyomtatott ismerethordozók: —  

válogatással gyűjti 1-1 példányban az egyes tantárgyakhoz kapcsolódó: 

videokazettákat,  hanglemezeket,  hangkazettákat,  CD lemezeket,  CD-ROM-

okat. 

 

II. Ismeretközlő irodalom   

A könyvtár legnagyobb állományegysége.   

1. Teljességre törekvően kell gyűjteni valamennyi oktatott tantárgyakhoz tartozó alap- és 

középfokú ismeretterjesztő műveket 1-5 példányban.  

2. Egyes tantárgyak kiegészítő irodalmát válogatással 1-3 példányban.  

3. Nagy tudósok, írók, költők, művészek, történelmi személyiségek életrajzai, képes 

monográfiák, művészeti albumok: válogatással 1-2 példányban. 4. A gyermekek 

egyéni érdeklődésére számot tartó népszerű ismeretterjesztő könyvek: válogatással 

1-2 példányban. 5. Helytörténeti, helyismereti kiadványok, különös tekintettel lakóhelyi 

környezetünkre:  

teljességre törekvően 1-5 példányban.  

6. Szakköri tevékenységhez kapcsolódó irodalom: válogatással 1-2 példányban.  

III. Tankönyvek   

Az egyes tantárgyak tankönyveit, munkatankönyveit, feladatlapjait lehetőleg teljességre 

törekvően 2-3 példányban beszerezni, azokat is, amelyeket az iskolában nem alkalmaznak.  

Ezzel segíteni lehet a tanulást, de a tankönyvrendeléshez is segítséget adhat.  

A tartós tankönyveket az iskolavezetés döntése alapján a könyvtár állományba veszi, 

megkülönböztető jelzettel látja el, azokat egész tanévre kölcsönzi.  
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IV. Szépirodalom   

1. Az általános iskolai házi és ajánlott olvasmányok: teljességre törekvően egy 

tanulócsoportnak megfelelő számban.  

2. Köziskolai házi és kötelező olvasmányok 3-5 példányban. 3. Az általános és 

középiskolai tananyagban szereplő klasszikus és kortárs szerzők válogatott prózai 

művei, gyűjteményes kötetei: teljességre törekvően 1-3 példányban.  

4. A magyar és külföldi költészet legnagyobb alakjainak művei: teljességre törekvően 13 

példányba.  

5. A magyar és külföldi népköltészet antológiái: teljességre törekvően 1-3 példányban.  

6. Mesekönyvek, meseregények, mondatgyűjtemények: válogatással 1-3 példányban. 7. 

Gyermek- és ifjúsági regények, életrajzi, történelmi, kaland- és fantasztikus regények:  

válogatással 1-2 példányban.  

8. Klasszikus és modern felnőtt szépirodalom: erős válogatással 1 példányban.  

V. Pedagógia szakirodalom   

A pedagógiai szakirodalomból a helyi igények figyelembevételével gyűjteni kell:  

1. pedagógiai lexikonok, fogalomgyűjtemények, szótárak: 1-1 példányban;  

2. összefoglaló pedagógiai művek: 1-1 példányban;  

3. neveléselméleti, módszertani művek: 1-1 példányban;  

4. tantárgyak szakmódszertani kiadványai: 1-3 példányban;  

5. a személyiségneveléssel, a nevelési és tanulási problémákkal foglalkozó művek: 1-2 

példányban;  

6. a pedagógiai határtudományai (pszichológia, szociológia) szakirodalom: válogatással 

1-1 példányban;  

7. kéziratok: az iskola pedagógiai programja, tantervek, tanmenetek stb. 1-2 példányban.  

VI. Egyéb szakirodalom   

1. Az iskola működésével kapcsolatos jogszabályok: 1-2 példányban.  

2. Könyvkereskedelmi és tankönyvkatalógusok: 1-1 példányban.  

3. Általános és tantárgyi bibliográfiák: válogatással: 1-1 példányban.  

4. A könyvtári munkához kapcsolódó szakirodalom (feldolgozás, olvasáspedagógiai, 

könyvtárhasználat).  

VII. Időszaki kiadványok   

Napilapok, hetilapok és folyóiratokat a lehetőségek szerint és megegyezéssel fizetjük elő.   

A könyvtár ezeket köttetni és tartósan tárolni helyhiány miatt jelenleg nem tudja.   
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Könyvtári SZMSZ 2. sz. melléklet:  

Könyvtárhasználati szabályzata  

  

Az intézmény könyvtára nem nyilvános könyvtár. Gyűjteményével, szolgáltatásaival, 

eszközeivel az iskola igényeit szolgálja, és lehetőséget biztosít az intézmény tanulói, tanárai, 

és egyéb alkalmazottai számára, hogy igénybe vegyék ezeket a szolgáltatásokat, 

amennyiben a könyvtárhasználati szabályokat elfogadják és betartják.  

Az iskolai könyvtárba a beiratkozás ingyenes, a szolgáltatások igénybevétele díjtalan.  

  

I. A könyvtár szolgáltatásai és azok igénybevételének szabályai  

  

1. Helyben használat  

  

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével és szolgáltatásaival az 

iskolában folyó oktató-nevelő munkát segítse. Ennek megfelelően a könyvtárhasználók 

számára lehetővé teszi teljes állománya egyéni és csoportos helyben használatát. Az 

osztályok, tanulócsoportok, szakkörök részére az osztályfőnökök, szaktanárok a könyvtári 

nyitva tartásnak megfeleltetett ütemterv szerint könyvtári szakórákat, foglalkozásokat 

tarthatnak.  

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

- kézikönyvtári állományrész;  

- külön gyűjtemények (pl. folyóiratok).  

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 

esetben (pl. versenyre való készülés) a könyvtár zárása és nyitása közötti időre a tanulók is 

kikölcsönözhetik.  

  

2. Kölcsönzés  

  

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros-tanár tudtával/közreműködésével 

lehet kivinni. Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való 

rögzítéssel szabad. A kölcsönzési nyilvántartás számítógéppel történik (SZIRÉN-program).  

Az olvasók száma, az állomány nagysága, valamint a kölcsönzési fegyelem minősége alapján 

az iskolai könyvtárból a tanulók egy-egy alkalommal max. 3 könyvet kölcsönözhetnek 1 

hónapos időtartamra. A pedagógusok a dokumentumokat a szükséges időre (legfeljebb egy 

tanévre) kölcsönözhetik. A korlátozások egyénenként feloldhatók. Tankönyvek, oktatási 

segédletek mindenki számára a szükséges időtartamra (legfeljebb egy tanévre) 

kölcsönözhetők.  

Az elveszett vagy megrongált (firkálás, kivágás, szakadás, hiány) dokumentumot az olvasó 

köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár által meghatározott más művel pótolni, 

illetve az értékét megtéríteni. A tanítási év végén, illetve az iskolából történő végleges távozás 

előtt a könyvtári tartozásokat rendezni kell.  
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3. Tájékoztatás, információszolgáltatás  

A könyvtáros információszolgáltatást nyújt a tanítás-tanulás folyamatában felmerült problémák 

megoldásához, valamint a könyvtári rendszerről és szolgáltatásairól.  

Az információszolgáltatás alapja:   

– a könyvtár saját gyűjteménye  

– más könyvtárak adatbázisai  

  

II. A könyvtári viselkedés szabályai  

  

A könyvtár az elmélyült, csendes kutatómunka helye. Ez mindenkitől megfelelő magatartást 

követel. Az iskolai könyvtárban olvasók kizárólag a könyvtáros jelenlétében tartózkodhatnak. 

A könyvtárban folyó munkához szükséges a csend megtartása. A kabátokat és táskákat nem 

szabad a polcok közé vinni. A mobiltelefont csak kikapcsolva lehet behozni.  

  

III. A könyvtár egyéb szolgáltatásai  

Tájékoztató szolgálat keretében eligazítást ad a könyvtár és dokumentumai használatához 

szükséges ismeretekről, bibliográfiai és ténybeli adatszolgáltatást nyújt. 

– Segíti az iskolai munkához, a különböző versenyekhez szükséges irodalomkutatást, 

esetenként témafigyelést, önálló irodalomkutatást is végez.  

– Közreműködik a könyvtárhasználatra épülő tanítási órák előkészítésében, 

megtartásában.  

– Az iskolai könyvtár letéti állományt helyezhet el: szaktantermekben, tanulószobában, 

stb. A letéti állományt a tanév elején veszik át, és a tanév végén adják vissza a 

megbízott tanárok, akik az átvett dokumentumokért anyagi felelősséggel tartoznak, és 

az átvett állományt nem kölcsönözhetik.  

– Biztosítja a diákoknak, hogy a könyvtáros-tanár vezetésével megismerkedhessen a 

könyvtárhasználat módozataival, szabályaival, szolgáltatásaival.  

  
  

  

Könyvtári SZMSZ 3. sz. melléklete:  

A könyvtáros pedagógus munkaköri leírása (iratminta)  

Intézmény (a munkavégzés szokásos helye):  

  

A dolgozó neve, munkaköre, munkaideje:  

  

Szokásos munkaidő beosztása:  

  

Közvetlen felettese: igazgató  

Munkaköri feladatok  

Munkáját az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata, Pedagógiai programja, 

Házirendje, a munkájára vonatkozó belső szabályzatok és jelen munkaköri leírás alapján 
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végzi. E dokumentumokban nem szabályozott kérdésekben a nemzeti köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, a 

munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, valamint a munkavégzés tartalmát és 

szabályait meghatározó egyéb jogszabályok az irányadók. Kiemelt munkaköri kötelességei 

– A könyvtár gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és 

rendelkezésre bocsátása.  

– Tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról.  

– Az intézmény pedagógiai programja és a könyvtáros pedagógus által a tanévre 

készített könyvtár-pedagógiai program szerinti tanórai foglalkozások tartása  – A 

könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása, 

pedagógiai felügyelete  

– A könyvtári dokumentumok nyilvántartásba vétele, kölcsönzése, beleértve a tartós 

tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzését,  

– A könyvtári katalógus szerkesztése, karbantartása.  

– A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas állapotban megjelenik a tanóra, 

foglalkozás megkezdése előtt legalább 10 perccel, egyéb esetben ügyeleti beosztása, 

illetve az igazgató utasítása szerint.  

– Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni, 

akadályoztatását – ha ez lehetséges – jelzi az igazgatónak telefonon, legkésőbb a 

munka megkezdése előtt 15 perccel.  

– A munkaidejének teljesítéséről vezetett jelenléti ívet és a tanítási időkeretének 

teljesítéséről vezetett nyilvántartást a tárgyhót követő hónap 3. napjáig leadja a 

gazdasági ügyintézőnek.  

– Az intézmény SZMSZ-ében és a könyvtári SZMSZ-ben meghatározott feladatok 

elvégzése.  

– Köteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgató vagy helyettese 

megbízza. Ha a munkavégzés az igazgató vagy helyettese utasítására történik, a 

munka elvégzéséről, annak befejezése után késedelem nélkül beszámol az utasítás 

kiadójának.  

Titoktartási kötelezettség  

A munkája során tudomására jutott szolgálati titoknak minősülő információkat, 

adatokat köteles megőrizni a vonatkozó törvényeknek és szabályozásnak megfelelően. 

Hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a 

gyermekkel, a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt 

illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett 

tudomást. E kötelezettség független a foglalkoztatási jogviszony fennállásától, és annak 

megszűnése után, határidő nélkül fennmarad.  

 

Érvényesség:  

visszavonásig  

Záradék:  

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, az abban foglaltak végrehajtásának elmulasztása esetén a dolgozóval szemben 

hátrányos jogkövetkezmény alkalmazható.  
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Sándorfalva, _______________________  

  

  

  

 ________________________  

 igazgató   

  

A munkaköri leírást átvettem, az abban foglaltakat megismertem, és tudomásul veszem, 

betartásáért felelősséget vállalok.  

  

  

Sándorfalva, _______________________  

  

  

  

    _________________________  

    pedagógus   

 

A Könyvtári SZMSZ 4. sz. melléklete: Az intézményi könyvtár 

katalógus szerkesztési szabályzata  

  

1. Az állományba vétel munkafolyamata  

  

A könyvtári állományba vétel menete időbeli sorrendben az alábbiak szerint történik:  

1.1. A számla és a szállítmány összehasonlítása  

Átvételkor össze kell hasonlítani a számla (szállítólevél) tartalmát a beérkezett küldeménnyel. 

Ha a szállítmány hiányos, vagy külalakilag hibás, akkor azt reklamálni kell, s bevételezni nem 

szabad. Amennyiben a számla (szállítólevél) és a küldemény tartalma között nincs eltérés, 

akkor a dokumentumot leltárba kell venni.  

1.2. Bélyegzés  

Az iskolai könyvtár állományába tartozó minden dokumentumot az iskola által használt 

bélyegzővel le kell pecsételni az alábbi módon: könyveknél, kiadványoknál a címlap hátlapját, 

valamint a könyv, kiadvány 17. és utolsó számozott odalát,  

időszaki kiadványoknál a külső borítólapot, audiovizuális dokumentumoknál a csatolt, rögzített 

címkét.  

1.3. Nyilvántartásba vétel  

A beérkezett könyveket, dokumentumokat rendezni kell, nyilvántartásba venni, bevezetni a 

leltárkönyvbe (egyedi szám, dátum, a dokumentum adatai – címe, szerzője, kiadója –, 

darabszám, a beszerzés módja, értéke).  

  



37 
 

2. A katalógusszerkesztés szempontjai:  

  

2.1. A katalóguskészítés általános szabályai  

a) a katalóguskészítés az iskolai könyvtáros feladata,  

b) a bármilyen úton gyarapított állományi könyvekről, dokumentumokról, ismerethordozókról 

információ a számítógépes adatbázisban található (SZIRÉN-program).  

2.2. A katalógusszerkesztés elvei  

a) a dokumentumokat tudományterületek, ismeretágak, tárgykörök, műfajok szerint a 

számítógépes rendszer Egyetemes Tizedes Osztályozás (ETO) alapján osztályozza.  

  

3. A könyvtári állomány feltárása  

  

A könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi 

(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása.  

Az adatokat rögzítő katalógus tartalmazza:  

– a raktári jelzetet,  

– a bibliográfiai leírási és besorolási adatokat,  

– az ETO-szakjelzeteket,  

– a tárgyszavakat.  

3.1. A dokumentum leírás szabályai  

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai 

leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok).  

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

mindenkor az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az 

egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra 

azonban ugyanazok a szabályok érvényesek.  

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai:  

– főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat  

– szerzőségi közlés  

– kiadás sorszáma, minősége  

– megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve  

– oldalszám+mellékletek: illusztráció; méret  

– (Sorozatcím, sorozatszám, ISSN-szám)  

– megjegyzések  

– kötés: ár  

– ISBN-szám  

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. A besorolási adatok 

megválasztását szabványok rögzítik.  

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük:  

– a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe), 
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– cím szerinti melléktétel 

– közreműködői melléktétel 

– tárgyi melléktétel.  

3.2. Osztályozás  

A könyvtári állomány tartalmi feltárásának eszköze az ETO és a tárgyszó.  

3.3. Raktári jelzetek  

A dokumentumok vissszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A szépirodalmat  

Cutter-számokkal (betűrendi jel), a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el (így 

biztosítjuk a tartalmi elkülönítést). Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon 

elrendezésre.  

3.4. Az iskolai könyvtár katalógusai  

A tételek belső elrendezése szerint:  

– betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján),  tárgyi katalógus 

(ETO-szakkatalógus).  

Dokumentumtípusok szerint:  

– könyv,  

– elektronikus dokumentumok.  

Formája szerint:  

– számítógépes (SZIRÉN-program).   

  

Az elektronikus katalógus szolgáltatásai  

  

 Az elektronikus katalógus integrált könyvtári nyilvántartási rendszerként használható. 

Alkalmas az állomány nyilvántartására, feltárására formai és tartalmi oldalról egyaránt, az 

olvasói adatok és a kölcsönzések nyilvántartására, statisztikai adatok (gyarapodás, törlés, 

állományegységek alakulása stb.) lekérdezésére, a könyvtári állomány ellenőrzésére.   

  

Az elektronikus katalógus szerkesztésének szabályai  

A katalógus SZIRÉN-programmal készül.   

A katalógusok folyamatos gondozást igényelnek. A legfontosabb teendő a katalógusok 

építése közben észlelt hibák azonnali kijavítása.   
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A Könyvtári SZMSZ 5. sz. melléklete:  

Tankönyvtári szabályzat  

  

1. Tartós segédeszköz  

   

– tartalmi szempontból: A NAT-kompatibilis tankönyvek és egyéb segédletek. Az 

egyéb segédletek lehetnek: helyesírási szabályzat, atlaszok, határozók, idegen 

nyelvű iskolai szótárak, szöveg- és forrásgyűjtemények, feladatgyűjtemények stb.   

– formai szempontból: fűzött, lehetőség szerint keményfedelű tankönyvek, 

segédletek.   

 

2. A tartós segédeszközt igénybe vevők köre   

– A megrendelést kérő, a taneszközből tanító szaktanárok, illetve a diákok.   

– Az iskola tájékoztatja a szülőket a lehetőség ezen formájáról, felméri az igényeket, 

melyek alapján a tanulók számára kölcsönzi a tartós használatra szánt 

dokumentumokat (1-1 pld.).   

  

4. A tartós használatra szánt tankönyvek és egyéb taneszközök (a továbbiakban 

segédletek) kezelése:   

  

a) Elhelyezésük   

  

A tartós használatra szánt tankönyvek és segédletek elhelyezése az állomány többi részétől 

elkülönülten történik.   

  

b) Nyilvántartás, kölcsönzés, tájékoztatás   

  

A tartós   használatra szánt segédletek nyilvántartása és kölcsönzésbe adása a könyvtáron 

keresztül történik. Felelős a könyvtáros-tanár.   

A tankönyvtári állományt külön gyűjteményként kezeljük és tankönyvtári címleltárkönyvben 

tartjuk nyilván.   

A tankönyvek és segédletek átvételét a tanuló aláírásával köteles igazolni.   

A könyvtár működése és a feladat időben történő elvégzése érdekében a tartós használatra 

szánt tankönyvek és segédletek kölcsönzésére a tanév elején, visszaadására a tanév végén 

kerül sor.   

  

Az iskola a szülők által írásban jelzett igények alapján tanulói számára ingyenesen kölcsönzi 

a tankönyveket, tanulási segédleteket. A dokumentumok az iskola tulajdonát képezik, ezért 

hibátlan állapotban (szándékos rongálás, firkálás, kiemelés, kivágás, szakadás stb. nélkül) a 

tanév végén szankciók nélkül visszaadhatók. Amennyiben a dokumentum további használatra 

a kölcsönző hibájából nem alkalmas (vagy elvész), meg kell fizetni az okozott kárt.   

  

c) A térítési díjakkal kapcsolatos tudnivalók   

  

A térítési összegek beszedését a könyvtáros-tanár indítja el. A behajthatatlan és a pénzben 

megtérített követeléseket, valamint a rendeltetésszerű használat során elhasználódott 

dokumentumokat igazgatói engedéllyel le kell selejtezni.  
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4. melléklet: 

Adatkezelési szabályzat  

[az SZMSZ 23. pontjához]  

I.  

Az alkalmazottak adatai  

1. A köznevelési törvény alapján nyilvántartott adatok:  

a) közalkalmazotti alapnyilvántartás szerinti adatok;  

b) pedagógusok esetén továbbá  

– oktatási azonosító szám; 

– pedagógus igazolvány száma; 

– jogviszonya időtartama;  

– heti munkaidejének mértéke.  

2. Az 1. pontban felsorolt adatok – a köznevelési törvényben 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 közigazgatási szervnek, a munkavégzésre 

vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.  

     

II.  

A gyermekek, tanulók adatai  

1. A köznevelési törvény alapján nyilvántartott adatok:  

a) a tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, 

tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar 

állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, oktatási azonosító száma, 

b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma,  

c) a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok  

– felvételivel kapcsolatos adatok,  

– az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul,  

– jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

– a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok,  

– kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok,  

– a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok,  

– a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma,  

– mérési azonosító,   

d) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok:  

– az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,  

– a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 
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– vizsgaadatok, 

– a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,  

– a tanuló diákigazolványának sorszáma,  

– a tankönyvellátással kapcsolatos adatok,  

– évfolyamismétlésre vonatkozó adatok,  

– tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka,  

– az országos mérés-értékelés adatai, 

–  a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt a 9. § (4) 

bekezdése alapján szervezett határon túli kiránduláson, 

– a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt külföldi 

tanulmányúton. 

 

2. A gyermek, tanuló adatai közül továbbíthatók  

a) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, magántanulói 

jogállása, mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása céljából, a 

jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével összefüggésben a 

fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, 

közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére,  

b) iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolához,  

c) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási 

azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője 

lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi 

dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi 

állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot 

ellátó intézménynek,  

d) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt 

figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének 

feltárása, megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, 

szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, 

intézménynek,  

e) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe 

vehető állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére,  

f) a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz,  

g) sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a 

nevelési-oktatási intézmények egymás között,  
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h) magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett 

osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, 

iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének,  

i) diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a KIR adatkezelője, a 

diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére  

3. A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat 

közölhető, kivéve ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi vagy 

erkölcsi fejlődését.  

4. A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a 

jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és 

igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható 

a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.  

III.  

Adatkezelés  

1. A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá 

azt, aki közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva 

harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval 

és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a 

gyermekkel, tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség 

a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási 

kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével 

összefüggő megbeszélésre.  

2. A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott az igazgató 

útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése 

szerint a gyermek, a kiskorú tanuló - más vagy saját magatartása miatt - súlyos 

veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, 

valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem 

szükséges.  

3. Adattovábbításra az intézményi adatok tekintetében az igazgató és – a 

meghatalmazás keretei között – az általuk meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott 

jogosult.  

4. Önkéntes adatszolgáltatás esetén a tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt is 

tájékoztatni kell arról, hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. Kiskorú 

tanulónak az önkéntes adatszolgáltatásba történő bevonásához be kell szerezni a szülő 

engedélyét.  

5. Az intézményben nyilvántartott személyes adatok statisztikai célra felhasználhatók, és 

statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók.  
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5. melléklet:   

A szülői panaszok kezelésének eljárásrendje  

[Az SZMSZ 6.10. pontjához]  

1. A szülői panaszok és bejelentések kezelése az intézmény valamennyi pedagógusának 

kötelessége, az igazgató felelős a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott 

panaszkezelési rendszer megfelelő kialakításáért és működéséért.  

2. A szülői panaszkezelés célja, hogy a szülők által jelzett panaszok kezelésére a lehetséges 

legrövidebb időn belül, az érintettekhez legközelebb, az osztály, csoport, illetve az 

intézmény szintjén kerüljön sor, ahol a panasz kezeléséhez szükséges információk és 

hatáskörök egyaránt rendelkezésre állnak.  

3. A szülő panaszával az intézmény valamennyi pedagógusához és vezetőjéhez egyaránt 

fordulhat. A megkeresett pedagógus, amennyiben rendelkezik a jelzett probléma 

megoldásához szükséges hatáskörrel és illetékességgel, köteles a jelzett problémát saját 

hatáskörben, a lehető legrövidebb időn belül megoldani. Amennyiben a szülő a pedagógus 

által felajánlott megoldást nem fogadja el, akkor a megkeresett pedagógus a szülő 

kérésére, annak beleegyezésével feljegyzést készít a bejelentésről, amelyet további 

ügyintézés céljából haladéktalanul, de legkésőbb három munkanapon belül továbbít az 

osztályfőnöknek, ha a megkeresett pedagógus az osztályfőnök, akkor az igazgatónak.  

4. Amennyiben a megkeresett pedagógus a jelzett probléma megoldásához nem rendelkezik 

megfelelő hatáskörrel, vagy illetékességgel, erről a tényről köteles a szülőt tájékoztatni, 

továbbá arról is, hogy a szülő kérésére feljegyzést készíthet a bejelentésről, amelyet 

további ügyintézés céljából haladéktalanul, de legkésőbb három munkanapon belül 

továbbít az osztályfőnöknek, ha a megkeresett pedagógus az osztályfőnök, akkor az 

igazgatónak.  

5. A panaszbejelentésről készült feljegyzésnek tartalmaznia kell a következőket:  

a) A bejelentő szülő nevét, a bejelentéssel érintett gyermeke nevét, osztályát, a 

bejelentés időpontját.  

b) A panasz rövid, tényszerű leírását.  

c) Az írásbeli panaszfelvétel okát: azt, hogy a jelzett problémát a pedagógus hatáskör 

vagy illetékesség hiányában nem tudja kezelni, vagy azt, hogy a szülő a 

pedagógus által felajánlott megoldást nem fogadta el. Utóbbi esetben a pedagógus 

által felajánlott megoldást is rögzíteni kell.  

d) Annak rögzítését, hogy az írásbeli panaszfelvétel a szülő kérésére, annak 

beleegyezésével történt, és a szülő egyetért annak tartalmával, továbbá, ha a 

megkeresett pedagógus nem az osztályfőnök, akkor tájékoztatta a szülőt arról, 

hogy a bejelentésről készült feljegyzést három munkanapon belül továbbítja az 

osztályfőnöknek, ha a megkeresett pedagógus az osztályfőnök, akkor az 

igazgatónak.  

e) A megkeresett pedagógus és a szülő aláírását.  
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6. Az írásban rögzített panaszt az osztályfőnök nyolc napon belül saját hatáskörben 

kivizsgálja és a megoldásra vonatkozó írásban tett javaslatával együtt továbbítja az 

igazgatónak, vagy a kísérőiratban megállapítja saját hatáskörének, illetékességének 

hiányát, és ezzel továbbítja az igazgatónak.  

7. Az igazgató vagy az e feladattal megbízott helyettese az írásban rögzített panaszt az 

érintett pedagógusok bevonásával kivizsgálja, a vizsgálat alapján megteszi a szükséges 

intézkedéseket.  

8. Az igazgató a panasz rögzítésétől számított harminc napon belül írásban tájékoztatja a 

szülőt a panasz tárgyában tett intézkedéséről. A szülői panaszkezelésről készült összegző 

jelentés tartalmazza az írásban bejelentett szülői panaszt, a panaszfelvétel időpontját, a 

panaszkezelés során tett eljárási cselekmények és intézkedések felsorolását, és a 

szülőnek kiküldött tájékoztatást a panasz tárgyában tett intézkedésekről.  


