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Bevezető 

 

Az intézmény – a jogszabályi előírásoknak megfelelő – alapító okiratában foglaltakat e 

Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi. 

A közoktatásról szóló 2011. évi CXC. Trv. 21 § (3) bekezdése alapján e szabályzat határozza 

meg a közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket.  

A Szabályzatot a hivatkozott jogszabály alapján az intézmény vezetője készítette el. 

A szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával válik érvényessé. 
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I. rréésszz   

AAzz  aallaappííttóó  ookkiirraattbbaann  ffooggllaallttaakk  rréésszzlleetteezzééssee  ééss  eeggyyéébb  

szabályozások 
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1. Az intézmény hivatalos neve (az intézmény típusának meghatározásával)  

Lőkösházi Általános Iskola  

Idegen nyelvű neve: Scoala Generala Leucushaz 

2. Nyilvántartási száma: K10133 

3. Az intézmény nyilvántartásba vételének dátuma: 2013. 08.27. 

 

4. Az intézmény székhelye  

       Az intézmény székhelye: 5743 Lőkösháza, Alapítók útja 22. 

       

5. Az intézmény telephelye 

Telephelye: 5743 Lőkösháza, Kiss Ernő utca 1. 

                           

6. Az intézmény típusa 

Általános Iskola 

 

7. Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata 

 Általános iskolai oktatás. 

 

8. Az intézmény szervezete, OM azonosítója 

 OM azonosító: 028329 

 

9. Az intézmény jogállása 

Önálló jogi személy 

 

10. Az intézménybe felvehető tanulólétszám 

Általános Iskola :180 fő 

 

11. Az alapító neve: 

Emberi Erőforrások Minisztériuma 

12. Az alapító székhelye: 

1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

 

13. Az intézmény fenntartója és működtetője: 

      Gyulai Tankerületi Központ 

      5700. Gyula, Ady E. u 19. 

    

14.  Az intézmény alapfeladata 

14.1 Köznevelési alapfeladatok: 
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- Általános iskolai nevelés.oktatás (vegyesen, nincs feladat-ellátási helyenként 

elkülönülve), 

- román nyelvoktató nemzetiségi nevelés-oktatás 

- napközis és tanulószobai foglalkozás, 

- többi tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű (a szakértői 

bizottság szakértői véleménye alapján mozgásszervi, érzékszervi, értelmi vagy 

beszédfogyatékos, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan 

fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral 

(súlyos tanulási, figyelem- vagy magatartásszabályozási zavarral) küzdő) tanulók 

iskolai nevelése-oktatása 

- több tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű ( a szakértői 

bizottság szakértői véleménye alapján mozgásszervi, érzékszervi, értelmi vagy 

beszédfogyatékos, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan 

fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral 

(súlyos tanulási, figyelem- vagy magatartásszabályozási zavarral) küzdő) román 

nemzetiséghez tartozó tanulók iskolai nevelése-oktatása 

       14.2  Átvállalt alapfeladat: Nincs 

       14.3. Nevelési, oktatási feladatot ellátó feladat-ellátási helyenként felvehető maximális   

           tanulólétszám: 180 fő 

- 5743 Lőkösháza, Alapítók útja 22.: 110 fő 

- 5743 Lőkösháza, Kiss Ernő u. 1.:      70 fő 

        14.4. Iskolatípusonként az évfolyamok száma: általános iskola nyolc évfolyammal 

        14.5. Iskolai könyvtár ellátásának módja: saját szervezeti egységgel 

        14.6. Különleges pedagógiai célok megvalósítása: 

- halmozottan hátrányos helyzetű tanulók képesség-kibontakoztató integrációs 

felkészítése 

15. Az intézmény működési területe 

Lőkösháza község közigazgatási területe 

 

16. Az intézmény felvételi körzete 

Általános iskolai nevelés és oktatás 1-8. évfolyam 

 

Lőkösháza község közigazgatási területe 

 

17. Az intézmény évfolyamai 

Általános tantervű tagozat 

1-8 évfolyammal működő román nyelvoktató általános iskola 

Sajátos nevelési igényű tanulók részére 

1-8 évfolyammal működő román nyelvoktató általános iskola 

 

 

18. Vállalkozási tevékenység: nem végez 
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19. Az intézmény szakmai önállósága és különleges feladatellátása 

Az intézmény egységes pedagógiai, egységes nevelési programmal rendelkezik. 

 

20. Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok 

A feladatok ellátásához a települési önkormányzat biztosítja az intézmény működéséhez 

szükséges épület ingatlant. Az intézmény által használt ingatlan Lőkösháza Község 

Önkormányzata tulajdonában van. 

Az intézmény a rendelkezésre álló helyiségeket meghatározott időtartamra bérbe adhatja. 

A bérletbe adásra akkor van lehetőség, ha az nem akadályozza az intézményben folyó 

oktató munkát. 

 

- Cím:                           5743 Lőkösháza, Alapítók útja 22. 

- Helyrajzi szám:          507 

- Hasznos alapterület:   1.617 m2 

- Jogkör:                       vagyonkezelői jog, Gyulai Tankerületi Központ 

- Működtető neve:       Gyulai Tankerületi Központ 

 

- Cím:                           5743 Lőkösháza, Kiss Ernő u. 1. 

- Helyrajzi szám:          611 

- Hasznos alapterület:  410 m2 

- Jogkör:                      vagyonkezelői jog Gyulai Tankerületi Központ  

- Működtető neve:       Gyulai Tankerületi Központ 

-   

  

21. Az intézményben folytatható reklámtevékenységre vonatkozó előírások:  

Az intézményben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek, tanulóknak 

szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékeny-

séggel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze. 

 

22. Az intézmény gazdálkodási jogköre 

Az intézmény az előirányzatok felett részjogkörrel rendelkezik.  

23. Az intézmény vezetőjének kinevezési (megbízási ) rendje 

A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési, megbízási rendje az alábbiak szerint alakul: 

a) A pályáztatás 

Az intézményvezetői (igazgatói) állást nyilvános pályázat útján kell betölteni. 

b) Az intézményvezetői megbízás 

 

 

 

24.  Az intézmény megszüntetése 

Az intézményt a jogszabály által nevesített esetekben az alapító jogosult megszüntetni. 
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A megszüntetésről az alapító határozattal dönt. 

 

25.   A Szakmai Alapdokumentum  

­ kelte: 2015. 10. 15. 

­ száma: K10133 

 

23.1  Az intézmény szervezeti felépítési és működési rendszere, ezen belül a szervezeti 

egységek megnevezése 

 

25.1.1. Az intézmény szervezeti felépítése, struktúrája a következő: 

 

Lehetséges szervezeti szintek 

(1) 

A szervezeti szintnek 

megfelelő lehetséges 

 vezető beosztások  

(2) 

1.magasabb vezetői szint Intézményvezető 

2.vezetői szint intézményvezető helyettes 

 

25.1.2. Az egyes vezetői szintekhez tartozó munkakörök és a munkakörökben 

foglalkoztatható létszám 

 

Vezetői szinthez 

tartozó 

beosztások 

Vezetőknek 

 közvetlenül 

alárendelt 

munkakörök 

A munkakörökben 

foglalkoztatható  

létszám 

(munkakörönként) 

Megjegyzés (teljes 

vagy részmunkakörre, 

csatolt munkakörre 

való hivatkozás) 

intézményvezető int.vez.helyettes 

pedagógusok 

NOKS-dolgozók 

technikai dolgozók 

 

1 

14 

2 

2 

teljes munkaidő 

int.vez.helyettes munkaközösség 

vezetők 

2 teljes munkaidő 

 

 

 

25.1.3. A szerv működési rendszere 
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A szervet az intézményvezető irányítja, ő magasabb vezető. 

A szerven belül megtalálható: 

­ az alá- és fölérendeltség, 

­ illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség. 

A szerven belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez tartozó: 

­ vezetők,  

­ illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak. 

 

 

25.2. A feladatellátás rendjének szabályzatát az I. számú melléklete tartalmazza. 

 

 

 

 

Melléklet az I. részhez 
 

1. számú melléklet: 

A költségvetés tervezéséhez és a beszámoláshoz kapcsolódó munkafolyamatok, 

dokumentumok, határidők, ellátásért és ellenőrzésért felelős személyek 

 

 

dokumentumok határidők felelős 

Tanügy igazgatási 

nyomtatványok vezetése, 

nyilvántartása 

folyamatos int.vez.helyettes 

munkaügyi nyilvántartások 

vezetése 

folyamatos intézményvezető 

statisztikai adatszolgáltatások jogszabály szerint int.vez.helyettes 
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IIII..  rréésszz  

  

  

AA  nneevveellééssii  ookkttaattáássii  iinnttéézzmméénnyyrree  vvoonnaattkkoozzóó  sszzaabbáállyyookk  
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1. Működés rendje, ezen belül a gyermekek, tanulók fogadásának (nyitva tartás) 

rendje, és a vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának 

rendje 

A működés rendje 

 

1.1. Általános szabályok 

A tanév, ezen belül a tanítási év rendjét az oktatási miniszter állapítja meg. 

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv határozza meg. 

A munkatervhez ki kell kérni: 

­ az iskolai szülői szervezet, 

­ a tanulókat érintő programok vonatkozásában az iskolai diákönkormányzat 

véleményét 

 

1.2. A tanév helyi rendje 

A szorgalmi idő az ünnepélyes tanévnyitóval kezdődik és a tanévzáró ünnepéllyel fejeződik 

be. 

A tanév helyi rendjét programjait a nevelőtestület határozza meg a tanévnyitó értekezleten, 

amit a munkatervben rögzítenek. A tanévnyitó értekezleten döntenek: 

­ a nevelő és oktató munka lényeges tartalmi változásairól (házirend, pedagógiai 

program stb.) 

­ az iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról és időpontjáról és a tanítás 

nélküli munkanapok időpontjáról, valamint programjáról, 

­ a tanórán kívüli foglalkozások formáiról, 

­ a nevelőtestület jogkörébe tartozó feladatok átruházásáról bizottságok 

létrehozásáról, 

­ az éves munkaterv jóváhagyásáról stb. 

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait és a balesetvédelmi előírásokat az 

osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig 

a szülőkkel. 

Az intézmény belső rendszabályait (házirendjét) ki kell függeszteni az épület hivatalos 

helységében,  folyosón. 

Az iskolai tanítás nélküli munkanapon szükség esetén gondoskodni kell a tanulók 

felügyeletéről. 
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1.3. A nyitva tartás rendje 

 

1.3.1. Az intézményben tartózkodás rendje 

 

Az intézmény nyitva tartása: szorgalmi időben reggel 6 30 órától a szervezett foglalkozások 

befejezéséig, de legkésőbb 19 óráig tart. Pedagógus felügyeletet 7óra 30-tól a tanulók számára 

szervezett foglalkozások befejezéséig biztosít az iskola. A fenti időponttól való eltérést az 

intézményvezető engedélyezheti eseti kérelmek alapján. 

Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva reggel 8 - tól 16 óráig. A 

közoktatási intézménnyel közalkalmazotti és tanulói jogviszonyban nem állók részére - 

vagyonbiztonsági okok miatt - az intézmény látogatása az igazgatóval kötött bérleti 

szerződésben foglaltak alapján történik.  

A tanulók tanítási idő alatt csak az osztályfőnökük vagy az ügyeletes nevelő engedélyével 

hagyhatják el az iskola épületét (területét).  

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. 

Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában. A 

tanítási időn kívüli foglalkozásokon való részvételt a szülő a tanuló tájékoztató füzetében 

vagy más módon történő bejegyzés útján kéri, amit osztályfőnökük hagy jóvá.   

 

1.4. A vezetők nevelési oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

 

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői 

feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezetők nevelési-oktatási 

intézményben való benntartózkodásának rendjét az alábbiak szerint határozom meg: 

Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel fél 8 és délután 16 óra 

között az iskola igazgatójának vagy helyettesének az iskolában kell tartózkodnia.  

 

1.5. A pedagógusok munkarendje 

 

A közoktatási törvény 16. §-a szerint „a nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus 

munkaideje a kötelező órákból, valamint nevelő-, illetve a nevelő és oktató munkával, vagy a 

gyermekekkel tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok 

ellátásához szükséges időből áll.” 
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A pedagógusok napi munkarendjét  felügyeli és a helyettesítési rendet az igazgatóhelyettes 

állapítja meg. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál figyelembe kell venni az 

intézmény vezetőségének javaslatait - a tanórákra elkészített tanórarend (foglalkozási rend) 

függvényében.  

A pedagógusok a tanítási, foglalkozási beosztása szerinti órája előtt 15 perccel a 

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

annak helyén köteles megjelenni.  

Az ügyeletes nevelők az ügyelet megkezdése előtt 5 perccel kötelesek az intézményben 

megjelenni. 

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

legkésőbb az adott munkanapon reggel 7 óra 30 percig köteles jelenteni az intézmény 

vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről 

intézkedhessen. 

Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább 1 nappal előbb a tanóra 

(foglalkozás) elhagyására.  

A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez 

eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a 

tanmenet szerinti előrehaladást.  

A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felül - a nevelő - oktató munkával 

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak 

meghallgatása után. 

Az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusi jelenlét kötelező az 

alkalomhoz illő öltözékben. 

A tanítási nap indítása és zavartalan lebonyolítása az ügyeletes pedagógusok feladata. Az 

ügyeleti beosztást az alsós és felsős munkaközösség vezetők készítik el. 

 

 

1.6. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más alkalmazottak munkarendje 

 

Az intézményben az alábbi nem pedagógus közalkalmazottak segítik a nevelő-oktató munkát: 

1 fő iskolatitkár, 1 fő karbantartó, 2 fő takarító. Heti munkaidejük 40 óra 
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A nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét - a Munka Törvénykönyve és a 

közalkalmazotti törvény rendelkezéseivel összhangban - az intézményvezető állapítja meg az 

intézmény zavartalan működése érdekében. 

A technikai személyzet kötelessége: tiszta, rendezett környezet biztosítása. 

A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az igazgatóhelyettes tesz javaslatot a 

napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak 

szabadságainak kiadására. 

 

2. A nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek 

 

Az intézmény nevelőtestülete 

 

A nevelőtestület - a közoktatási törvény 56. §-a alapján - „a nevelési - oktatási intézmény 

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény 

valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a nevelő és oktató munkát 

közvetlenül betöltő alkalmazottja, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

felsőfokú végzettségű dolgozója.  

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

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik.” 

 

A nevelőtestület egyes jogköreinek átruházása, a feladatok átruházása, a feladatok 

ellátásával megbízott beszámoltatása 

 

A nevelőtestület nem ruházza át a következő jogköreit 

­ pedagógiai program elfogadása,  

­ a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása,  

­ házirend és módosításának elfogadása, 

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

elfogadása, 

­ a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása, 
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­ az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása, 

­ a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése, 

­ a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

­ a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, 

­ jogszabályban meghatározott más ügyek. 

 

A nevelőtestület átruházza a következő döntési jogköreit 

­ a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntést átruházhatja az osztályfőnöki 

munkaközösségekre. 

 

Véleménynyilvánítási jogkörét gyakorolja saját hatáskörben 

­ a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, 

­ a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, 

­ az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során,  

­ az igazgatóhelyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt,, 

­ más, a fenti pontokban nem szereplő, de jogszabályban meghatározott esetekben, 

­ beruházás fejlesztés. 

 

A nevelőtestület értekezletei  

 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

- tanévnyitó, tanévzáró, 

- félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

- őszi és tavaszi nevelési értekezlet. 

 

Amennyiben a nevelőtestület tagjai, valamint az intézmény igazgatója vagy vezetősége 

szükségesnek látja, rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges 

problémáinak megoldására.  

A nevelőtestület értekezletein emlékeztető feljegyzés készül az elhangzottakról. 

A nevelőtestület döntései és határozatai az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.  
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A szakmai munkaközösségek 

 

A közoktatási törvény 58. §-a szerint: „nevelési-oktatási intézmény pedagógusai szakmai 

munkaközösségeket hozhatnak létre. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben 

segítséget ad a nevelési-oktatási intézményben folyó nevelő és oktatómunka tervezéséhez, 

szervezéséhez, ellenőrzéséhez.”  

 

Az intézmény szakmai munkaközösségei: 

- alsó tagozatos 

- felső tagozatos (osztályfőnöki) 

A szakmai munkaközösség tagjai munkaközösség-vezetőt választanak, a munkaközösség 

tevékenységének szervezésére, irányítására, koordinálására.  

Feladatuk 

 

­ az oktató-nevelő munka terén a korszerű, eredményességet biztosító eljárások, 

módszerek kidolgozása, megvalósítása, 

­ kezdeményező, hatékony együttműködés az iskolavezetéssel, 

­ éves programjuk meghatározása az iskolai kiemelt feladatok alapján, munkaterv 

készítése, 

­ félévente legalább 2 szervezett munkaközösségi foglalkozás megtartása, 

­ gondoskodnak az intézményen belüli, kívüli vetélkedőkön, versenyeken, 

pályázatokon való részvételről. 

 

Hatáskörük 

Döntenek: 

­ iskolai tanulmányi versenyek programjáról, 

­ a munkaközösségbe került pályakezdő nevelő segítésének módjairól, patronálásáról, 

­ bemutató órák, foglalkozások közös megbeszélése, 

­ hagyományteremtő, új tradíciók kialakításáról, 

­ eredménymérések anyagának összeállításáról, 

­ napközi - otthonnal, tanulószobával való kapcsolattartás módjának kialakításáról. 

Javaslatot tesznek: 

­ a munkaközösségen belüli továbbképzési programra, 

­ a munkaközösség vezetőjére – szótöbbséggel, 
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­ tantárgyfelosztásra, a nevelők megbízásaira, 

­ az iskolafejlesztési, beruházási és felújítási terve megállapításában, 

­ pedagógiai pályázat kiírására, 

­ tanulmányi kirándulások, üzemlátogatások szervezésére és lebonyolítására, 

­ az egységes eljárások és követelmények kidolgozására és ellenőrzésének módjára, 

­ a tanulók csoportokban való besorolására. 

 

3. A tanulók közösségei 

 

Az osztályközösség 

 

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

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

ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket 

munkaköri leírásuk alapján végzik.  

 

A tanulói jogviszony keletkezése 

 

­ A tanulói jogviszony keletkezésének és megszűnésének szabályairól a Köznevelési 

törvény rendelkezik. 

­ A gyermek, tanuló jogai és kötelességei: 

 Az iskola megteremti a feltételeit a jogok érvényesítésének és a kötelességek 

teljesítésének. 

­ A tanulók jogait és kötelességeit az iskolai házirend tartalmazza. 

­ A tanulmányokkal kapcsolatos vizsgakötelességek: 

 Osztályozó vizsgát az a tanköteles tanuló tesz, aki a rendszeres iskolába járás 

alól felmentést kapott, vagy ha hiányzása miatt a szorgalmi időben nem tudta 

kellőképpen elsajátítani a tananyagot. Az osztályozó vizsga időpontja június 

első hete, illetve augusztus utolsó hete. Indokolt esetben más időpont is 

kijelölhető /pl. külföldi tartózkodás/ 

 4. és 8. évfolyam év végi szintfelmérő vizsgája május utolsó hetétől június 

második hete között kerül lebonyolításra a szaktanárok és plusz egy 

pedagógus bevonásával. 

­ A javítóvizsga augusztus utolsó hetében kerül megtartásra. 
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 A vizsgáztató bizottságokat az igazgató jelöli ki. 

 A bizottság elnöke felelős a jegyzőkönyv vezetéséért. 

 A vizsgák eredményeit az osztályfőnök, illetve osztályvezető írja be az 

anyakönyvbe és a bizonyítványba. A záradékot az igazgató is aláírja. 

 

Magántanuló 

 

Amennyiben a tanuló akár tanköteles, akár nem, tanulmányi kötelezettségének a szülő döntése 

alapján tesz eleget magántanulóként, felkészítési kötelezettség nem az iskolát terheli. A tanuló 

felkészítéséről a szülőknek kell gondoskodnia. 

Annak nincs akadálya, hogy az iskola a magántanuló részére tanácsokat, útmutatást adjon 

ahhoz, hogy milyen módon készüljön fel az előírt tananyagból, ismeretekből. 

Hátrányos helyzetű tanulók esetén az iskola igazgatójának a döntéséhez be kell szereznie a 

Gyermekjóléti szolgálat véleményét. 

Amennyiben a magántanulói státuszt szakorvosi javaslatra kéri a szülő, a tanuló felkészítése a 

vizsgákra az iskola feladata. (magántanulói szabályzatnak megfelelően heti 10 órában) 

 

4. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzése: a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógiai 

tevékenységére kiterjed. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi 

feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése. 

Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 

­ fogja át a pedagógiai munka egészét,  

­ segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását, 

­ a tantervi követelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagógus által elért 

eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére, 
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­ a szülői közösség, és a tanuló közösség észrevételei kapcsán elfogulatlan 

ellenőrzéssel segítse az oktatás valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai 

módszer megtalálását, 

­ biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 

­ támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult: 

a) az intézmény vezetője,  

b) az intézményvezető helyettese,  

c) munkaközösség-vezetők 

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül 

ellenőrzi az igazgatóhelyettes munkáját. A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat 

a munkaközösség tagjainál a szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el. 

Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az igazgatóhelyettest. Az ellenőrzés 

tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség tagjaival meg 

kell beszélni. Az általánosítható tapasztalatokat - a feladatok egyidejű meghatározásával - 

tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái, rendje 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái a következők lehetnek: 

­ szóbeli beszámoltatás, alkalomszerűen 

­ írásbeli beszámoltatás, évi két alkalommal 

­ értekezlet, feladat centrikusan 

­ óralátogatás, ellenőrzési terv szerint 

­ foglalkozás látogatás, ellenőrzési terv szerint 

­ speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok, feladat centrikusan. 

Az intézményvezető a pedagógiai munka belső ellenőrzése céljából éves munkatervet készít. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt. 

 



 19 

5. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel 

 

Minden rendezvényre, amely az intézmény oktató-nevelő munkájához kapcsolódik és azt 

meghirdette a szülők megjelenése korlátlan az esemény idejére (kiírás szerint) 

­ tanévnyitó, tanévzáró, ballagás 

­ nemzeti ünnepek iskolai megrendezése  

­ hagyományteremtő rendezvények (Farsang, Mikulás, Fenyőünnep, Anyák Napja) 

­ nyílt tanítási napok 

­ kulturális és sportrendezvények, projekt napok 

­ szülői értekezletek 

­ étkezési térítési díj befizetése 

Azokban az esetekben, amikor a szülő az intézmény  nevelési, illetve pedagógiai 

programjáról, házirendjéről, gyermeke fejlődéséről, magaviseletéről, tanulmányi 

előmeneteléről kíván tájékoztatást kapni, az igazgató, osztályfőnök, szaktanár fogadóóráján 

teheti meg. Amennyiben az időpont nem megfelelő, másik időpont egyeztetésével keresheti 

fel a kívánt személyt. 

A gyermeket a szülő az ajtóig  kísérheti és ott várhatja. /kivétel: 1. osztályosok beszoktatása/ 

Az Önkormányzat, a fenntartó, a Gyermekjóléti Szolgálat dolgozói, a védőnő, az orvos , 

társintézmények képviselői szükség esetén az intézményt bármikor (a nyitvatartási időn belül) 

felkereshetik. Ezen kívül minden olyan személy, aki hivatalos célzattal jön. 

Egyéb szakmai ellenőrzésre jogosult személy előzetes időpont egyeztetéssel keresheti fel az 

intézményt. 

Tantermeket, sportlétesítményeket szerződéssel megkötött megállapodással használhat a 

kívülálló. A szabályok a szerződésbe foglaltak szerint érvényesek. Megállapodási szerződést 

az igazgató és az iskolatitkár köthet.  

 

6. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetére a 

helyettesítés rendje 

 

A vezető illetve a vezető helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

­ A helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatja meg a vezető helyett. 
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­ A helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a 

munkaköri leírásában felhatalmazást kapott, 

­ A helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső 

szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben 

nem dönthet. 

Amennyiben az igazgató és helyettese rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt nem tartózkodik 

az iskolában az esetleges szükséges vezetői teendőket a felsős, akadályoztatása esetén az alsós 

munkaközösség – vezetőt látja el.  

 

7. A vezetők és iskolai szülői szervezetek közötti kapcsolattartás formája 

 

A vezetők és az iskolai szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás rendje 

 

A nevelési-oktatatási intézmény vezetőjének feladata a Szülői Szervezettel való 

együttműködés. 

A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje: 

A szülői szervezettel való együttműködés szervezése az igazgató feladata, aki évente 2 

alkalommal részt vesz a szülői szervezet gyűlésén, ill. feladat centrikusan. 

Az iskola igazgatója és a szülők képviselője az együttműködés tartalmát és formáját évente az 

iskolai munkaterv, illetve munkaprogramjának egyeztetésével állapítják meg. 

Ha a szülői szervezet az intézmény működésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt 

nyilvánított, vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyekben javaslatot tett, a 

nevelőtestület tájékoztatásáról, illetőleg a vélemény és a javaslat előterjesztéséről az igazgató 

gondoskodik. 

 

A Szülői Közösség részére biztosított jogok 

 

Az iskolai szülői munkaközösségnek véleményezési joga van: 

­ a működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben, 

­ a házirend megállapításában, 

­ a szülőket anyagilag is érintő ügyekben, 

­ a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában, 

­ az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában. 
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A szülői szervezet lehetőleg a véleményezési jogkörében eljárva írásban nyilatkozik. 

 

8. Az iskola vezetése, hatáskörök átruházása, ellenőrzés, külső kapcsolatok 

 

Az intézmény vezetője 

 

Az iskola élén az igazgató áll, aki vezetői tevékenységét egy igazgatóhelyettes és iskolatitkár 

közreműködésével látja el. 

Az igazgató jogállását a magasabb vezető beosztás ellátásával megbízott közalkalmazottakra 

vonatkozó rendelkezések határozzák meg. 

Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési 

jogkörét a Ktv. állapítja meg.  

Ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt - és át nem ruházott - 

feladatokat. 

Kizárólagos jogkörébe tartozik: 

­ a pedagógusok feletti teljes munkáltatói, valamint 

­ a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása, továbbá 

­ a külön megállapított ügyekben eljárás 

Hatásköréből átruházza: 

 az igazgatóhelyettesre  

a) távollétében teljes jogkörrel és felelősséggel járó helyettesítése 

b) irányítja, segíti, ellenőrzi a szakmai munkaközösségek munkáját 

c) helyettesítések, túlórák kiírása, ellenőrzése 

d) órarend, tantárgyfelosztás készítése 

e) óralátogatások - értékelések 

f) a „kisegítő dolgozó” elnevezésű munkakörökbe tartozók feletti munkáltatói jogkör 

gyakorlását 

g) a munka- és tűzvédelmi feladatok közvetlen irányítását és ellenőrzését 

 munkaközösség vezető 

a) szakmai munka szervezői és ellenőrzői 

b) tanórán kívüli tevékenységek szervezése 
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Az igazgatóhelyettes 

 

A vezető beosztás ellátásával megbízott igazgatóhelyettes vezetői tevékenységét az igazgató 

irányítása mellett, egymással együttműködve látja el. 

Részletes feladataikat az SZMSZ melléklete szerinti munkaköri leírás tartalmazza. 

- az igazgató akadályoztatása esetén ellátja az igazgató helyettesítését, 

- az átruházott hatáskörben az oktató-nevelő munkával kapcsolatos ügyekben 

képviseli az iskolát, 

- közvetlenül irányítja: munkaközösségeket, technikai dolgozók munkáját, 

- felelős: az alsó tagozat, napközi otthon, felső tagozat helyettesítése, túlóra 

kimutatásaiért, munkaidő nyilvántartás,  órarend, tantárgyfelosztás elkészítéséért, 

- kapcsolatot tart: a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel, Művelődési Ház és 

Könyvtár vezetőjével. 

 

Az iskolavezetőség 

 

Az igazgató döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete. 

A szakmai vezetőség tagjai: 

- az igazgató 

- az igazgatóhelyettes 

- a munkaközösség-vezetők 

- iskolatitkár 

Az igazgató által megállapított munkaprogram alapján tanácskoznak. Az ülések összehívása 

az igazgató feladata.  

Az operatív vezetési ügyekben az igazgató, az igazgatóhelyettes, és az iskolatitkár szükség 

szerint heti rendszerességgel, megbeszélést tart. 

 

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

közötti feladatmegosztás, szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

 

Az intézmény szervezeti felépítését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. sz. melléklete 

tartalmazza. 
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10. Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja 

 

Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli.  

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart: 

- fenntartójával: értekezlet, megbeszélés, testületi ülés (rendszeresen és 

alkalomszerűen) 

- Gyermekjóléti Szolgálattal, az ifjúságvédelmi felelős rendszeresen, illetve 

alkalomszerűen, feladat centrikusan, 

- Román Nemzetiségi Önkormányzattal ( rendszeresen, feladatcentrikusan) 

- Cigány Kisebbségi Önkormányzattal (rendszeresen, feladat centrikusan), 

- Az egészségügyi szolgáltatóval, elsősorban a rendszeres védőnői tevékenységet 

ellátóval rendszeresen, illetve alkalomszerűen a vezetővel. A Ktv. 41.§.-a értel-

mében a nevelési-oktatási intézménynek gondoskodnia kell a tanulók rendszeres 

egészségügyi vizsgálatának megszervezéséről. Ennek keretében különösen, hogy a 

tankötelezettség végéig az általános iskolába járó tanuló évenként legalább egyszer 

fogászati, szemészeti és belgyógyászati vizsgálaton vegyen részt. A gyermekek, 

tanulók egészségügyi ellátását az orvos és a védőnő a nevelési-oktatási intézmény 

vezetőjével egyeztetett rend szerint végzi. A gyermekek, tanulók csoportos szűrő-

vizsgálata és kezelése a területileg illetékes fogászati rendelőben szorgalmi (tanítási) 

időben történik. A szűrővizsgálatokon való részvételt, valamint annak ideje alatt a 

tanulók felügyeletét a nevelési-oktatási intézmény biztosítja.  

- A társ oktatási intézményekkel rendszeresen (óvoda)művelődési intézményekkel 

rendszeresen 

- Eseti, alkalomszerű, feladatorientált a község más egyesületeivel, civil 

szervezetekkel. 

- Helyi katolikus egyház képviselőjével 

 

Az intézménnyel rendszeres kapcsolatban állnak 

 

Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 

Polgármesteri Hivatal 

Román Nemzetiségi Önkormányzat és annak civil szervezete 

Cigány Kisebbségi Önkormányzat  

Lőkösháziak az Egészséges Ifjuságért Alapítvány 
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Lőkösházi K.S. K.Egyesület 

Lőkösházi Civil Kerekasztal  

Vasutas és Községi Nyugdíjasklub 

Lőkösházi  Polgárőr Csoport 

Rendőrség 

HRK Lőkösháza 

Művelődési Ház és Könyvtár 

Napköziotthonos Óvoda 

Gondozási Központ 

Egészségügyi Központ 

Lőkösházi Katolikus Egyházközség 

Mozgáskorlátozottak Egyesülete 

 

11. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatok 

 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományok ápolása 

 

Az ünnepségek, megemlékezések rendjét az éves munkaterv tartalmazza. 

A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata. 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének: 

- megőrzése, illetve 

- növelése. 

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén 

gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 

A hagyományápolás külsőségekben is megjelenik (sötét alj, fehér felső) 

A hagyományápolás eszközei: 

- ünnepségek, rendezvények,  

- kulturális versenyek, 

- sportversenyek. 

- projekt napok 

Az intézmény hagyományai érintik: 

- az intézmény ellátottjait (gyermekeket/tanulókat),  

- a felnőtt dolgozókat,  
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- a szülőket. 

Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó konkrét rendezvények: 

- Zenei Világnap 

- Télapó 

- Karácsony 

- Farsang 

- Költészet Napja 

- Anyák napja 

- Gyermek és családi nap 

Ünnepi megemlékezések: 

- október 6. 

- október 23. 

- február 23. 

- március 15. 

- Június 4. 

- augusztus 20. /Falunap/ 

 

12. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

A tanulónak joga, hogy rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön. Ezt a 

jogot az intézmény biztosítani köteles. 

Az iskola-egészségügyi ellátás: 

• az iskolaorvos és  

• a védőnő 

együttes szolgáltatásából áll. 

Az iskola-egészségügyi ellátásban közreműködik még: 

• a fogorvos és a fogászati asszisztens. 

 

13. Az intézményi védő, óvó előírások 

 

Az intézményt védő, óvó előírások, a szükséges teendők 

 

A végrehajtásáért felelős az intézményvezető. 
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A tanulókat érintő védő-óvó előírásokat, amelyeket be kell tartani az iskolába, a házirendbe 

kerül. 

 (V. sz. melléklet Bombariadó és tűzriadó terv) 

 

Általános előírások 

 

A tanulókkal: 

- az iskolai tanítási év, valamint  

- szükség szerint tanóra, foglalkozás, kirándulás stb. előtt 

ismertetni kell a következő védő-óvó előírásokat. 

 

Védő-óvó előírás 

 

- az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírás, 

- a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások, 

- a tilos és az elvárható magatartásforma 

­ meghatározása, ismertetése. 

 

A védő-óvó előírásokat a tanulók életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell 

ismertetni.  

Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell. 

Az iskola házirendjében kell meghatározni azokat a védő, óvó előírásokat, amelyeket a 

tanulóknak az iskolában való tartózkodás során meg kell tartaniuk. 

A dohányzással kapcsolatos előírások 

 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 5 méter sugarú területrészt – a 

tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. Az intézményben 

és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás és az 

egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai 

rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő 

személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, 

nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük. 
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Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. 

A nemdohányzók védelméről szóló törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 

dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse. 

 

Tanulóbalesettel összefüggő feladatok 

 

- A tanulók egészségügyi és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat a 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat a tilos és elvárható magatartásformát 

életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően ismertetni kell, amely az iskola 

házirendjébe kerül.” 

- A tanuló- és gyermekbaleseteket az e rendelet mellékletében előírt nyomtatványon 

nyilván kell tartani. 

- A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanuló- és gyermekbaleseteket 

haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és közreható 

személyi, tárgyi, és szervezési okokat. Ezekről a balesetekről az e rendelet 2. sz. 

mellékletében előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek egy-

egy példányát a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 

8. napjáig meg kell küldeni a fenntartónak, valamint át kell adni a tanulónak; 

gyermek és kiskorú esetében a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító 

nevelési-oktatási intézmény őrzi meg. 

- Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás 

határidejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

- A súlyos balesetet a nevelési-oktatási intézménynek - telefonon, vagy személyesen - 

azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre álló adatok közlésével az intézmény 

fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi 

szakképesítéssel rendelkező személyt be kell vonni.  

 

 

 Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely  

 

a) A sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkeztétől számított 

90 napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben 

életét vesztette), 

b) valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű 

károsodását, 
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c) orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást  

d) súlyos csonkulást (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb részének 

elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

e) A jegyző, a nevelési-oktatási intézménytől, illetve a fenntartóktól érkezett baleseti 

jegyzőkönyveket a naptári félévet követő hónap utolsó napjáig megküldi az illetékes 

Minisztérium részére. A nevelési-oktatási intézménynek lehetővé kell tenni a szülői 

szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat képviselője részvételét a tanuló 

és gyermekbalesetek kivizsgálásában. 

Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a 

hasonló esetek megelőzésére 

 

14. A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők 

 

A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az 

intézményvezetőt. 

 

Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

 

a) haladéktalanul értesíti: 

­ az érintett hatóságokat, 

­ a fenntartót, 

­ a szülőket; 

b) megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulók védelmét, 

biztonságát szolgálják. 

 

 

 Rendkívüli eseménynek számít különösen 

- a tűz, 

- az árvíz,  

- orkán erejű szél, 

- hóvihar, felhőszakadás 

- a földrengés,  

- bombariadó, 
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- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelő munkát más módon akadályozó, nehezítő 

körülmény  

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény: 

• kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv szerint kell, hogy történjen. 

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az intézményvezető a 

pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt. 

Az egyes rendkívüli eseményekre vonatkozó további belső szabályozás csatolásra kerül e 

rendelet mellékletében. 

 

15. Azok az ügyek, melyekben a szülői szervezetet (közösséget) a szervezeti és működési 

szabályzat véleményezési, egyetértési joggal ruházza fel 

a) véleményezési jog: 

- munkaterv véleményezése – a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. § (1) bekezdése 

alapján,  

- minden olyan kérdésben, melyben jogszabály rendelkezése alapján az iskolaszék 

egyetértési jogot gyakorolna, a szülői szervezet (közösség) véleményét ki kell kérni 

– a 11/1994. (VI. 8.) MKM. rendelet 30/A. § alapján,  

- a tankönyvtámogatás módjáról közoktatásról szóló törvény 118. § (5) bekezdése 

rendelkezik. (A hatályon kívül helyezésig). 

b) egyetértési jog: 

- egyetértési jog illeti meg a szülői szervezetet a pedagógiai programmal kapcsolatos 

tájékoztatás adásra vonatkozó szabályozása terén – a 11/1994. (VI. 8.) MKM 

rendelet 8. § (5) bekezdése alapján, 

- az első tanítási óra 8 óránál legfeljebb negyvenöt perccel korábban megkezdése 

tárgyában – a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 9. § (1) bekezdése alapján. 

A szülő szervezetet – ezen SZMSZ alapján – megillető további jogokat nem határoz meg. 
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 31 

1. A tanórán kívüli foglalkozásokra való felvétel iránti kérelmek, elbírálásának elvei 

 

A tanórán kívüli és napközis foglalkozásokra való felvétel iránti kérelmek elbírálásának elvei: 

- a köznevelésről  szóló 2011.évi CXC. törvény értelmében az iskola köteles – a szülő 

igénye alapján – a felügyeletre szoruló tanuló részére napközis foglalkozást 

szervezni 

- a napközis foglalkozásokat olyan módon kell megszervezni, hogy a szülők igényei 

szerint eleget tudjon tenni: 

 az iskolai felkészítéssel és  

 a gyermek napközbeni ellátásával 

összefüggő feladatoknak.  

A foglalkozások megszervezésénél figyelembe kell venni, hogy a napközis foglalkozások 

megszervezéséhez: 

általában 

 az 1-4. évfolyamon napi 4,5 óra,  

 az 5-8. évfolyamon napi 2 óra, 

amely időkeretet indokolt esetben meg kell növelni a gyermekek napközbeni ellátásával 

összefüggő feladatokhoz szükséges idővel. 

A kérelmek elbírálásakor figyelembe kell venni azt, hogy a napközis csoportok a szülők 

igényeinek megfelelően kerüljenek kialakításra. 

 

A napközi munkarendje 

 

- Napi munkakezdés – az évenként elkészített, összehangolt órarendhez igazítva 11, 45-

től. A foglalkozás befejezése: legkésőbb 16,00 óra 

- Foglalkozásaikat az éves foglalkozási terv és napokra lebontott munkaprogram alapján 

végzik. A napi 2 óra minimum tanulmányi időt biztosítani kell, ha nincs délutáni tanóra- 

ezért a mindenkori csoportvezető egy személyben felelős. 

- A napközi otthonban a tanulmányi munkán kívül gondoskodni kell a tanulók szabadidős 

tevékenységéről: egyéni alkotómunka, kulturális-és sporttevékenység, ünnepségek és 

megemlékezések. 

- A szülők kérésére – írásbeli nyilatkozat alapján – a tanulókat a behatárolt idő előtt is el 

kell engedni, a szülői felelősség fenntartása mellett. 



 32 

- A foglalkozásokat külső személyek csak az igazgató, vagy helyettese engedélyével 

látogathatják. A megkezdett foglalkozásokat megzavarni csak kivételes esetben szabad. 

Mindezért a csoportvezető a felelős! 

- A napi étkeztetés rendje: tízórai: 9,30-kor, ebédeltetés: 12.00 – 14.00 óra között, 

uzsonna: 15.00 – 16.00 között. Ezen időpontoktól eltérést az illetékes csoportvezető – 

szükségletnek megfelelően – engedélyezhetii. 

- A csoportvezető csoportja étkezést felügyeli. 

- A csoportfoglalkozások általában a napközire kijelölt helyen folynak. Ettől eltérni csak 

indokolt esetben, - amikor társintézményekben (színház, könyvtár, múzeum, tárlat) 

szabadidős tevékenységet szerveznek - lehet. 

- Az iskola házirendje a napközi tanulóira és felnőtt dolgozóira egyaránt érvényes. 

- Napközis tanuló az ebédlőben, udvaron csak nevelői felügyelet mellett tartózkodhat. 

 

2. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái 

 

A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje 

 

Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák vannak: napközis 

foglalkozások, szakkörök, önképzőkörök, énekkar, iskolai sport, korrepetálás, tanulmányi és 

sportversenyek, kulturális rendezvények, könyvtárlátogatás, képességfejlesztés.  

A fenti foglalkozások helyét és időtartalmát az igazgatóhelyettes rögzíti a tanórán kívüli 

órarendben, terembeosztással együtt. 

 

      Szakkörök 

 

Szakkörök - a tanulók érdeklődésétől függően - az iskolai tantárgyfelosztás lehetőségeinek 

figyelembevételével a munkaközösség-vezetők javaslata alapján indulnak. A szakkörbe való 

jelentkezéshez szülői hozzájárulás szükséges, melyet a szülő a tájékoztató füzetbe jegyez be. 

A jelentkezés egész tanévre szól. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalmi és 

szaktárgyi osztályzatában.  

A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika 

alapján történnek, erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkörök 

térítésmentesek.  

 

 Önképzőkörök (Tehetséggondozás) 
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Az önképzőkörök a művészetek, a természettudományok és a technika területén teszik 

lehetővé a kiemelkedő képességekkel rendelkező fiatalok szaktanári irányítás melletti 

tehetséggondozását. Az önképzőkör munkája során nagymértékben hagyatkozik a kreatív 

tanulók aktivitására és önfejlesztő tevékenységére. Az önképzőköröket az intézmény a 

tanulók érdeklődésétől függően indítja kimagasló felkészültségű pedagógusok és az 

intézménnyel szerződéses jogviszonyban álló szakemberek vezetésével.  

 

 Énekkar 

 

Az énekkar a tantárgyfelosztásban meghatározott időkeretben működik. Az énekkarba való 

belépés önkéntes, a kórusvezető javaslatára történik. Az énekkarból való kilépést a szülő 

írásban, a kilépés indoklásával a kórusvezetőtől kérheti. 

 

 Iskolai sport 

 

Az iskolai sport a gyermekek mozgásigényének kielégítésére, a mozgás, a sport 

megszerettetésére alakult meg.  

Az iskolai sport, mint szervezeti forma iskolánk tanulóinak nyújt lehetőséget sportköri 

foglalkozásokon, versenyeken való részvételre.  

 

 Képesség-kibontakoztatás 

 

Képeség-kibontakoztatás célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez 

való felzárkóztatás, tehetséggondozás (a rendeletekben meghatározott óraszámban integrált és 

képesség-kibontakoztató, valamint differenciált képesség-kibontakoztató foglalkozások 

szervezése). 

 

 Tanulmányi és sportversenyek 

 

A tanulmányi és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények függvényében 

lehetséges. Tanulóink az intézmény, a település és az országos meghirdetésű versenyeken 

vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. 

 Az iskolai könyvtár 
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Az iskola könyvtára nyitvatartási idejében, valamint könyvtári órákon áll a tanulók 

rendelkezésére. A nyitva tartás rendjéről a házirend intézkedik. 

 

 A hit- és vallásoktatás vagy etika 

 

A hit- és vallásoktatáson vagy etika oktatáson  való részvétel a tanuló számára kötelező. Az 

intézmény együttműködik a területileg illetékes történelmi egyházakkal. Megfelelő létszámú 

foglalkozásokhoz szükség esetén tantermet biztosít az intézmény tanítási rendjéhez igazodva. 

A fiatalok hit- és vallásoktatását az egyházi jogi személy által kijelölt hitoktató végzi. Az 

etika oktatását a megfelelő képesítéssel rendelkező pedagógus végzi. 

 

Választható tanórai foglalkozások 

 

A választható tanórai foglalkozások előkészítése minden tanév februárjában kezdődik az 

osztályfőnökök bevonásával. Az igazgató a választható foglalkozásokat március 30-ig hirdeti 

meg, a foglalkozást várhatóan vezető tanár nevével. A tanuló április 20-ig adhatja le a 

tantárgyválasztásával kapcsolatos döntését. A tanuló csak az igazgató engedélyével 

módosíthatja döntését. Ha a tanulót kérelmére felvették a nem kötelező tanítási órára, a 

tanítási év végéig köteles azon részt venni.  

 

3. A diákönkormányzat 

 

A diákönkormányzat helye és szerepe az iskolában 

 

A Közoktatási törvény (1993. évi LXXIX. tv. továbbiakban Kt.) 63. §-ában rögzíti a 

diákönkormányzat létjogosultságát. „A tanulók, tanulóközösségek…érdekeik képviseletére 

diákönkormányzatot hozhatnak létre.” 

 

A diákönkormányzat működését meghatározó legfontosabb tényezők 

 

A diákönkormányzat elsősorban a tanulói érdekérvényesítés iskolai szerve: 

­ tevékenysége a diákokat érintő minden kérdésre kiterjed, 

­ munkáját a tanulók által felkért nagykorú személy segíti, képviseletében eljárhat egy 

segítő felnőtt személy (megbízás alapján), 
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­ a feladatok ellátásához ingyen használja az iskola helyiségeit, berendezéseit, 

­ jogosult szövetséget létesíteni, ehhez csatlakozni, 

­ feladatainak finanszírozását a költségvetési törvény biztosítja. 

 

Döntések meghozatalához a diákönkormányzat véleményét kell kérni: 

 

­ a tanulók nagyobb közösségét érintő döntések meghozatalához, 

­ a tanulói pályázatok, versenyek megszervezéséhez, 

­ az iskolai sportkör működési rendjének megállapításához, 

­ a tanórán kívüli tevékenység formáinak meghatározásához, 

­ a könyvtár és a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához. 

 

A diákönkormányzat jogai 

 

­ döntési joga van (a nevelőtestület véleményének kikérésével) 

 saját működéséről, hatáskörei gyakorlásáról (pl. képviselőiről) 

 saját szervezeti és működési szabályzatának megalkotásáról 

 saját tájékoztatási rendszerének megalkotásáról és működéséről 

 a működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról 

 egy tanítás nélküli munkanap programjáról 

 a diákújság és iskolarádió szerkesztőségéről 

­ egyetértési joga van  

 az iskolai szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor az őt érintő 

ügyekben 

 az iskolai ünnepélyek rendjéről 

 a diákönkormányzat és az iskolavezetőség kapcsolatainak formájáról 

 a tanórán kívüli foglalkozások rendjéről 

 a mindennapi testedzés formájának meghatározásáról 

 a tanulók szervezett véleménynyilvánításának rendjéről 

 a jutalmazó és fegyelmező intézkedések elveiről és rendjéről 

 a házirend elfogadásakor és módosításakor (kt. 104 §.) 

 a tanulói támogatások elosztási elveinek elfogadásakor, amennyiben 

releváns  
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 Az egyetértési jog azt jelenti, hogy az adott szervezet egyetértő nyilatkozata 

nélkül a döntést hozó szervezet döntése nem léphet életbe. A 

diákönkormányzat egyetértési joga tehát a legfontosabb joggyakorlási 

lehetőségek egyike.  

Véleménynyilvánítási, továbbá javaslattételi joga van a diákönkormányzatnak az intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ez a jog nem csorbítható, mert alkalmazását 

a Közoktatási törvény 63. § (5) bekezdése előírja. 

 

A diákönkormányzati szerv, a diákképviselő, valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formája és rendje 

 

A kapcsolattartás formái 

- személyes megbeszélés, feladat centrikusan 

- tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés, feladat centrikusan 

- írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása, feladat centrikusan 

 

A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek 

      Az intézmény biztosítja a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket. 

 

Az intézmény a működés feltételeként biztosít 

- a diákönkormányzat működéséhez szükséges helyiséget, 

- a diákönkormányzat működéséhez szükséges berendezési tárgyakat,  

- illetve a működés anyagi támogatását. 

 

4. A mindennapi testedzés formái, az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése 

közötti kapcsolattartás formái és rendje 

 

A mindennapi testedzés formái, rendje 

 

- Az iskolában működő Iskolai Sportkör tagja lehet az iskola minden tanulója. Az 

ISK a tanórai és tanórán kívüli testnevelési órákkal együtt biztosítja a tanulók 

mindennapi testedzését, valamint a tanulók felkészítését a különféle sportágakban 

az iskolai és iskolán kívüli sportversenyekre. 
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- A nevelési-oktatási intézmény sportlétesítményeinek és sporteszközeinek rendel-

kezésre bocsátásával segíti az Iskolai Sportkör tevékenységét, támogatja a 

nevelőtestületi tagok, továbbá a nevelési-oktatási intézmény más dolgozóinak 

ebben való személyes közreműködését. 

- rendje: testnevelés óra:  heti 4-5 alkalommal 

 tömegsport:  heti 2 alkalommal 

 néptánc:                       heti 1 alkalommal 

 játékos foglalkozás:  heti 1 alkalommal 

A mindennapi testedzést úgy kell megszervezni, hogy a tanulók részére biztosítva legyen 

naponta legalább negyvenöt perc időtartamban a testmozgás, sportolás lehetősége.  

A tanulót, ha egészségi állapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szűrővizsgálat alapján 

könnyített gyógytestnevelésben kell részesíteni.  

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és más fogyatékos tanuló a szakértői és rehabilitációs 

bizottság szakértői véleményében meghatározottak szerint vesz részt a testnevelési órákon.  

 

Az Iskolai Sportkör és az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje 

­ megbeszélések rendszeresen, alkalomszerűen, feladat centrikusan 

­ beszámolók 

 

5. A tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje 

és formái 

 

A tanuló joga, hogy az emberi méltóság tiszteletben tartásával szabadon véleményt 

nyilvánítson: 

- az oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos minden kérdésről,  

- az őt nevelő és oktató pedagógus munkájáról,  

- az iskola működéséről. 

A tanulónak be kell tartania a véleménynyilvánítása során a házirend, illetve egyéb belső 

szabályokban foglaltakat. 

A pedagógusok és az intézményvezetők feladata, hogy biztosítsák a tanulók 

véleménynyilvánítási szabadságát. 
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6. Egyéb rendelkezések 

 

A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató 

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók 

munkaideje tehát két részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

 

 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak /22 -26 óra/ 
 

a) a tanítási órák, napközi órák megtartása 

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

d) iskolai sportköri foglalkozások, 

e) énekkar, szakkörök vezetése, 

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 

g) magántanuló felkészítésének segítése, 

h) könyvtárosi feladatok. 

 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 

tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok 

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám 

keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 

számításba venni. /26 -32óra / 

 

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

munkaterv és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor 

elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató 

rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi. 

 

 

 A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 
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a) a tanítási órákra való felkészülés, 

b) a tanulók dolgozatainak javítása, 

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

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

e) érettségi, különbözeti, felvételi, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 

f) kísérletek összeállítása, 

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

j) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, 

diákönkormányzatot segítő feladatok) ellátása, 

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

u) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

 

 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok 

meghatározása 

 

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

feladatokat az iskolában kötelesek ellátni 

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 
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A fent meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, p, w pontokban leírtak. 

 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 

határozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok 

ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési 

törvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött 

munkaidőre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus 

maga dönt. 

 

 

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

kötelező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-

oktató munkával összefüggő további feladatokból áll. 

 

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

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

dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 

időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem 

kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 

felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói 

utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

 

Az intézmény vezetője a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a munkaidő 

nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően nem 

biztosítható.  

 

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés fejezet hatályát vesztette 

 

 

Szociális ösztöndíj, szociális támogatás 

 

Intézményünkben ilyen címen a tanulók támogatást nem kapnak. 

A tankönyvrendelés szabályai 
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A tankönyvrendelés elkészítésével megbízott alkalmazott saját hatáskörben gondoskodik 

arról, hogy az iskolai oktatásban felhasználható tankönyvek, valamint a segédkönyvek 

hivatalos jegyzéke az igazgató által engedélyezett példányszámban álljon rendelkezésre a 

szakmai munkaközösségeknek, illetve a pedagógusoknak. 

A tankönyvjegyzék megjelenése, illetőleg az iskolához történő eljuttatást követő három napon 

belül az iskola igazgatója a jegyzéket megküldi a szakmai munkaközösségek  vezetőinek, 

szaktanároknak. 

A szakmai munkaközösségek minden év január 15-ig adnak véleményt a pedagógus által 

választott tankönyvről. A pedagógusok január 20-ig közlik az általuk használni kívánt 

tankönyvekre vonatkozó igényüket a tankönyvrendelés elkészítésével megbízott 

alkalmazottal, aki ezek megfelelő összesítésével aláírásra elkészíti a rendelést.  

 

Záró rendelkezések 

Az SZMSZ nyilvánosságra hozatala 

 

­ megtalálható:  a könyvtárban 

az irodában 

az intézmény honlapján 

 

Az SZMSZ hatályba lépése 

 

Jelen SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával és a jóváhagyás napjától lép hatályba, azzal az ezt 

megelőző SZMSZ érvénytelenné válik. 

Az SZMSZ és egyéb belső szabályzatok előírásainak betartása az intézmény valamennyi 

dolgozójára nézve kötelező. 

 

Az SZMSZ felülvizsgálata, módosítása 

 

­ Jogszabályi változáskor,  

­ 4 évenként.
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Az Általános Iskola szervezeti felépítésére és működtetésére vonatkozó szabályzatot az 

intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület 2020. aug. 31. napján 

fogadta el. 

 

 

 

                                                         ____________________________ 

 igazgató 

 

 

 

Elfogadáskor egyetértési jogot gyakorolt a diákönkormányzat és a szülői szervezet. 

 

 

 

 ____________________________   ___________________________  

DÖK részéről szülői szervezet 

 

 

 

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartójának jóváhagyásával és napján lép hatályba, ezzel az ezt 

megelőző SZMSZ érvénytelenné válik. 

 

 

 

Az SZMSZ-t a fenntartó  _________________ szám alatt jóváhagyta. 

 

 

_________________________________________ 

 

 

 ___________________________  

A fenntartó részéről 
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IIIIII..    rréésszz  

  

  

MMeelllléékklleetteekk  
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Az SZMSZ mellékletei, amelyek önálló szabályzatként is funkcionálnak a 

következők: 

 

1. Az iskola szervezeti felépítése 

2. Az Iskolai Könyvtár Működési Szabályzata 

3. Tűzvédelmi Szabályzat               

4. Munkavédelmi Szabályzat            Különálló dokumentum 

5. Tűz-és bombariadó terv 

6.  Az intézményben folytatható reklám tevékenység szabályzása 

7. DÖK SZMSZ-e 

8. Iratkezelési Szabályzat és Irattározási Terv 

9. Adatkezelési Szabályzat 

10. Munkaköri leírások 

 

 

Ezen szabályzatok jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben az 

szükséges. 
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SZMSZ 1. sz. melléklet 

Az iskola szervezeti felépítése 

                                   

 

 

 

 

 munkaközösségek Iskolai sportkör 

 tagjai Szülői Szervezet 

  Diákönkormányzat 

  Ifjúságvédelmi felelős 

 Szakszervezet 

   

 napközis nevelők 

  

  

                                             mindenkori karbantartó 

 

  

 iskolatitkár 

  

  

 karbantartó, fűtő 

 takarítók 

 

IGAZGATÓ 

igazgató- 

helyettes 

munkakö-

zösség vezetők 

tűzvédelmi 

felelős 

technikai 

dolgozók 

ügyviteli 

dolgozók 

egyéb szervezeti 

egységek 

napközi  

otthon 
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SSZZMMSSZZ  22..  sszz..  mmeelllléékklleett  

AAzz  iisskkoollaaii  kköönnyyvvttáárr  hhaasszznnáállaattii  sszzaabbáállyyzzaattaa  

 

Alapelv: Az iskolai könyvtár nem közművelődési könyvtár az iskolában, hanem taneszközök 

szakkönyvtára. 

 

1. A könyvtár szolgáltatásai 

 

­ A könyvtár állományának egyéni és csoportos használata.  

­ Tájékoztatás. 

­ Kölcsönzés.  

 

2. A könyvtár használata  

 

­ A könyvtárt az iskola tanulói, nevelői, adminisztratív ás technikai dolgozói 

ingyenesen használhatják. Állományát kötelesek megóvni, a könyveket a megadott 

időre visszajuttatni.  

­ A könyvtári kölcsönzés (tanmenet szerinti tanítási órák kivételével) csak 

nyitvatartási időben vehető igénybe. Egyéb rendezvényeket, kiscsoportos 

foglalkozásokat, könyvtári órákat, egyéni foglalkozásokat, stb. is lehet tartani a 

könyvtár helyiségében – de csak tanári felügyelettel.  

­ Nyitva tartás: hetente 5 órában. 

 

3. Kölcsönzés 

 

A könyvtárból könyvet egyéb dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. A 

kölcsönzésről a könyvtár füzetes nyilvántartást vezet. 

A tanulók iskolai beiratkozása egyben az iskolai könyvtár használatára is jogosult. Az 

iskolából eltávozó tanuló távozási lapját továbbküldés előtt az iskolai könyvtárossal 

láttamoztatni kell.  

A könyvtár állományából nem kölcsönözhető:  

­ Kézikönyvtári állomány  

­ Multimédiás anyagok 

­ Az egyéb ismerethordozók  
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Időszaki kiadványok, illetve csak egy-egy tanítási órára a tanár nevére.  

Egy-egy alkalommal 3 kötet könyv kölcsönözhető négy hétre. Szükség esetén hosszabbítást 

lehet kérni. Az elveszett vagy megrongált könyvnek az árát a használónak (napi forgalmi 

értékben) meg kell téríteni.  

 

4. Letéti állomány működik a  

 

­ Szaktantermekben (kiemelten jó állománya van a biológia, a magyar szakteremnek.)  

­ Tantermekben (itt az alsós szépirodalom és ismeretterjesztő műveket helyeztük el.)  

­ Nevelői szoba (a kézikönyvtár helye). Napközis termek (a tanulást segítő 

kiadványok. és a szabad idő alatt olvasható műveket tartalmazza.)  

­ A letéti állomány nem kölcsönözhető.  

 

5. Általános szabály  

 

­ A könyvtár munkahely, ezért minden használójától elvárja a fegyelmezett. csendes 

magatartást.  

­ A könyvtárban nyílt láng használata tilos!  

­ Étkezni a könyvtárban tilos! 
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GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZAT 

 

1. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők  

 

Az iskola profilja: 8 osztályos, általános iskola. egy testnevelés tagozatos osztálya van, angol-

német nyelv oktatása folyik. Kiemelt terület az informatika. (ezen belül a számítástechnika), s 

a háztartástan.  

Fontos feladatunknak tartjuk a környezetvédelmet - ez a földrajzi adottságokból is adódik. 1-8 

osztályos speciális képzésben is részesítjük a tanulóinkat. A helyi tanterv és a pedagógiai 

program meghatározza a gyűjtés irányát és mélységét, ennek alapján erősen válogatva 

gyűjtünk. Teljességgel egyetlen tantárgy, szaktudomány irodalmát sem gyűjtjük. Az 

állományalakítás során arra törekszünk, hogy a tananyaghoz kapcsolódó irodalom megfelelő 

válogatással tartalmilag teljes, az állomány fejlesztése folyamatos, tervszerű és arányos 

legyen.  

Az általános iskola alapozó általános jellegéből következik, hogy akár a tanulók életkorát, 

akár a művek témagazdagságát vesszük figyelembe, a gyűjtőkör széles skálájú lehet. 

Indokolja ezt a tanulók életkora (6-14 év), s a rendkívül eltérő adottságok és képességek, az 

erősen eltérő otthoni körülmények. Érdeklődésük iránya, kibontakozása nagy részben az 

iskolától, a pedagógusoktól és a körülmények nyújtotta lehetőségektől függ. Ebben igen nagy 

szerepe lehet a könyvtárunknak. A mai általános iskolának tehetséggondozást - és 

felzárkóztatást is kell tartani. Az eredményességet nagyban befolyásolja a korszerű, 

használható szakirodalom.  

Ezeket az igényeket kell kielégítenünk. Tehát az állománynak tartalmaznia kell olvasnivalót a 

betűt még csak épp hogy ismerő kicsiknek, a 10-12 éveseknek és a serdülőknek egyaránt. 

Mindezek figyelembevételével a fő elv: az állomány minőségi és mennyiségi összetételét 

elsősorban a tanórai és a tanórán kívüli (szakköri stb.) munka igényei szabják meg.  

 

2. Földrajzi elhatárolás  

Igyekszünk teljességgel gyűjteni Lőkösháza községre vonatkozó helytörténeti kiadványokat, 

válogatva a Békés megyére, az Alföldre vonatkozókat. 
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3. Főgyűjtőkör  

 

A könyvtár másodlagos funkciójából eredő szükségletek kielégítését a mellék-gyűjtőkörbe 

sorolt dokumentumok tükrözik. Ezek a tananyagon túlmutató ismeretszerzési igények 

kielégítésére alkalmas ismerethordozók.  

 

4. Beszerzési példányszám  

 

A tendencia‚ hogy a házi ajánlott és munkaeszközként használt olvasmányokat fél- egy 

tanulócsoportnyi példányban kívánjuk beszerezni.  

 

5. Állománycsoportonkénti beosztás 

 

Kézikönyvtári állomány 

  

Gyűjteni kell a műveltségi területek alapdokumentumait az életkori fokozatok 

figyelembevételével. 

A teljesség igényével gyűjtjük az alapszintű általános lexikonokat. általános enciklopédiákat 

az alapdokumentumokat, kézikönyveket, atlaszokat. (Ez utóbbi a tartós könyveknél is 

szerepelni fog majd. A helyi tantervhez, a tantárgyi követelményrendszerhez szükséges.)  

Nem tartozik szorosan a gyűjtőkörhöz: 

válogatva:  

­ a tájékoztató munkát segítő bibliográfiákat,  

­ az évkönyveket  

­ a tananyagon túlmutató tájékozódást kielégítő alap és középszintű 

segédkönyveket. adattárakat, dokumentumokat.  

 

Ismeretközlő irodalom 

 

A teljesség igényével gyűjtjük a helyi tantervnek, a műveltségterületnek megfelelő 

ismeretterjesztő és szakkönyveket. Kiemelten folyik jelenleg a számítástechnikai 

szakkönyvek beszerzése, valamint a környezetvédelemmel, háztartástannal kapcsolatos 

összefoglaló művek megszerzése.  

Válogatva gyűjtjük a tananyagon túlmutató középszintű ismeretközlő irodalmat.  
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Szépirodalom  

 

A műveltségterület tantervi és értékelési követelményei által meghatározott antológiákat, házi 

olvasmányokat, szerzői életműveket, népköltészeti irodalmat teljességgel gyűjtjük. Válogatva 

az olvasóvá nevelést előmozdító irodalmat az életkori sajátosságokat figyelembe véve. Kellő 

válogatással gyűjtjük tehát az  

­ értékes irodalmat (itt a magyar klasszikusokat, a kortárs magyar költők, írók 

műveit, s a világirodalmiak közül azon műveket, melyekből szemelvények vannak 

a tankönyvben),  

­ tematikus antológiákat,  

­ történelmi regényeket,  

­ ifjúsági regényeket,  

­ antológiákat, 

­ népköltészeti irodalmat, 

­ a nevelési program megvalósításához szükséges alkotásokat, 

­ általános és szaklexikonokat, 

­ szótárakat, 

­ kézikönyveket, összefoglalókat, 

­ tankönyveket, 

­ nem nyomtatott ismerethordozókat (AV, CD, CD-multimédia) közül a tantárgynak 

megfeleltetett féleség. 

 

Pedagógiai gyűjtemény  

 

A teljesség igényével gyűjtjük a pedagógiai és határtudományai alapvető segédkönyveit, 

(elsősorban a pszichológiai irodalmat), a mindennapi pedagógiai gyakorlatot segítő 

szakirodalmat. Tantárgyi módszertani segédkönyveket, segédleteket. Válogatva az iskolai 

élettel összefüggő jogi, közgazdasági, történeti forrásokat.  

Gyűjteni kell a pedagógiai szakirodalom és határtudományainak dokumentumait:  

­ pedagógiai és pszichológiai lexikonokat, enciklopédiákat, 

­ fogalomgyűjteményeket, szótárakat, 

­ pedagógiai, pszichológiai és szociológiai összefoglalókat, dokumentum-

gyűjteményeket, 
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­ a pedagógiai programban meghatározott nevelési és oktatási cél megvalósításához 

szükséges szakirodalmat, 

­ a tehetséggondozás és a felzárkóztatás módszertani irodalmát, 

­ az alkalmazott pedagógia, lélektan és szociológia különféle területeihez 

kapcsolódó műveket, 

­ a műveltségi területek módszertani segédkönyveit, segédleteit, 

­ a tanításon kívüli foglalkozások dokumentumait, 

­ az iskolával kapcsolatos statisztikai és jogi gyűjteményeket.  

Erősen válogatva a családgondozással, gyermek- és ifjúsággondozással, ifjúságvédelemmel 

kapcsolatos köteteket, továbbá azon műveket, melyek szoros kapcsolatban vannak a NAT 

által meghatározott műveltségterületekhez szükséges információkkal. Az audiovizuális 

ismerethordozók gyűjtése és nyilvántartása a szaktantermekben valósul meg, a gondozásért a 

szaktanár a felelős.  

 

Könyvtári szakirodalom  

 

Válogatva gyűjtjük a könyvtárhasználatra nevelés módszertani segédleteit. Erősen válogatva a 

könyvtár szakmai munkájához szükséges dokumentumokat.  

 

Tankönyvtár  

 

A tantestület döntése alapján a rendelkezésünkre álló anyagi eszközöket a következő tartós 

tankönyvek beszerzésére szánjuk:  

 

­ tankönyvek, 

­ angol-román nyelvű szótárak (ezek a nyelvi szaktanteremben lesznek - és már 

vannak elhelyezve - csak helybeni használatra.)  

­ térképek, atlaszok (ezek a kiadványok a tanulóknál letéti állományként vannak 

elhelyezve.)  

­ helyesírási szabályzatok (a magyar szaktanterem gondozásában)  

­ szöveggyűjtemények 
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AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI RENDJE  

 
A szabályzat a művelődési és közoktatási miniszter által kiadott 16/1998. (IV. 8.) MKM 

rendelet, az 5/1998.. (II. 18.) MKM rendelet. a NAT, a közoktatási törvény és a helyi 

pedagógiai program alapján készült.  

 

1. A könyvtárra vonatkozó adatok 

 

­ Neve: Általános Iskola Könyvtára Lőkösháza 

­ Címe: Lőkösháza, Alapítók útja 22. 

­ Létesítésének éve: 1979.  

­ Elhelyezés: 1. számú  épületben,  külön teremben. 

­ Személyi feltétele: A könyvtáros a községi könyvtár vezetője 

­ Használói köre: pedagógusok, tanulók  

Az iskolai könyvtár gyűjteményét, szolgáltatásait, működési rendjét meghatározza az a tény, 

hogy a községi könyvtár kb. 100 m-re található. A viszonylag jól felszerelt, könyvtár, 

összehangoltan, személyes kapcsolatoknak is köszönhetően pótolja mindazt, amit az 

iskolában nem tudunk megvalósítani. A községi könyvtárban zajlanak le a könyvtárhasználati 

órák, vetélkedők, helyet biztosítanak a kulturális rendezvények megtartásához. A községi 

könyvtáros beszerzései során figyelembe veszi az iskolai igényeket. A két könyvtár tehát 

együttesen tudja biztosítani a helyi pedagógiai programban meghatározott feladatokat, 

szolgáltatásokat, egyéni fejlesztésekre, kiscsoportos foglalkozásokra. 

 

2. A könyvtár fenntartása, felügyelete és hálózati gondozása  

 

­ A könyvtár az iskola szervezetében működik. Fenntartásáról ás fejlesztéséről a 

Községi Önkormányzat az iskola költségvetésében gondoskodik.  

­ Szaktanácsadó intézménye a községi könyvtáréval megegyező szerv. A könyvtár 

működését az iskola igazgatója biztosítja, irányítja, ellenőrzi.  

­ A 16/l998-as MKM rendelet alapján állományunkat csak a gyűjtőköri szabályzatban 

meghatározott dokumentumok alapján fejlesztjük (lásd. melléklet). Ezt az irányt 

megszabta a fenti rendelet, az iskola profilja (8 osztályos testnevelés tagozat, angol-

német nyelvet oktató általános iskola), s a helyi pedagógiai program.  
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­ A könyvtár alapfeladatait a 16/l998-as MKM utasítás fogalmazza meg.  

 

3. Az alapfeladatoknak megfelelő szolgáltatások  

 

­ A nyitva tartás idejében a könyvtár mind a pedagógusoknak, mind a tanulóknak 

lehetővé teszi teljes állománya egyéni és csoportos helyben használatát. Ez utóbbi a 

letéti állományok helyén valósíthatók meg.  

­ Tájékoztató szolgálata keretében eligazítást ad a használathoz szükséges 

ismeretekről, bibliográfiai és ténybeli adatszolgáltatást nyújt. Segít a nevelőknek és 

a tanulóknak az iskolai munkáihoz kapcsolódó irodalom (információ) kutatásában.  

­ A csak helyben használható gyűjteményrész (kézikönyvtár) kivételével kölcsönzi 

állományát.  

­ Az iskola vezetőjének irányításával, a tantestülettel és a szakmai munkakö-

zösségekkel összehangoltan együttműködve közreműködik a könyvtárbemutató, 

könyvtárismertető és könyvtárhasználatra épülő tanítási órák, foglalkozások 

rendszerének kialakításában, előkészítésében ás megtartásában.  

­ A tanulói aktivitásra épülve öntevékeny könyvtári közösségeket szervez és 

működtet (kiskönyvtárosok).  

Közvetít a Községi Könyvtár felé, továbbítja a helyben ki nem elégíthető igényeket.  

 

4. A könyvtárállomány alakítása, gyarapítás, apasztás  

 

­ A könyvtár vétel, ajándék, pályázatok útján gyarapszik. Az iskola költségvetésében 

biztosított beszerzési keret rendkívül csekély, ezért pályázatok útján igyekszünk 

gyarapítani az állományt.  

­ A beszerzési keret felhasználásáért a könyvtáros felelős. Hozzájárulása nélkül az 

iskolai könyvtár számára könyvet, más könyvtáros egyeztetése nélkül dokumen-

tumokat senki nem vásárolhat.  

­ A kulturális miniszter és a pénzügyminiszter együttes irányelve a 3/1975. (VIII. 17.) 

KM-PM sz. rendelete alapján az állományból folyamatosan, de legalább évente 

egyszer ki kell vonni tartalmi szempontból elavult, feleslegessé vált 

dokumentumokat és gondoskodni kell a törlés engedélyeztetéséről az állomány 

nyilvántartásból. valamint a katalógusból való kivezetéséről.  
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5. Az állomány elhelyezése 

  

Az iskola könyvtár az iskolán belül (könyvtárhelyiség, szaktanterem, nevelői szoba) szervezi 

meg állományát.  

 

6. Az állomány tagolódása. Az egységek raktári rendje 

 

­ Segédkönyvtár: az alapgyűjteményeken kívül tartalmazza a munkaeszközként 

használt, a házi- és ajánlott irodalom egy-egy példányát.  

­ Az ismeretközlő irodalom szakrendben, a szépirodalom a Cutter-számok rendjében 

tálalható. Elkülönített gyűjtemények: pedagógiai gyűjtemény, oktatási segédletek, 

hivatali, ügyviteli művek, muzeális értékű gyűjtemény. 

­ A könyvtár állományából kihelyezett letétek: a fejlesztési útmutató szerinti 

összetételben szaktantermekben, napközis és tanulószobákban, ha a könyvtár 

elegendő többes példánnyal rendelkezik a szükséges dokumentumokból. A letéteket 

művenként és gyűjteményi helyük szerint tartjuk nyilván, minden tanév végén 

ellenőrizzük. A kihelyezett gyűjtemény állományvédelméért az átvevő pedagógus a 

felelős.  

 

7. Állományvédelem, állományba-vétel, állományellenőrzés, apasztás 

 

­ A könyvtár állományvédelmi feltételeiről a fenntartó az igazgató közreműködésével 

köteles gondoskodni a 3/[975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet alapján. 

­ A könyvtár köteles minden dokumentumot folyamatosan nyilvántartásba venni a 

fenti rendelet és az MSZ 3448-78. szabvány szerint, hogy ennek alapján az állomány 

egészének a darabszáma és értéke, az egyes dokumentumok értéke bármikor 

megállapítható és ellenőrizhető legyen.  

­ A dokumentumokat a megérkezéskor, de legkésőbb egy héten belül leltárba kell 

venni. A könyveket a leltárba vétellel egyidőben - az érvényben levő könyvtári 

szabályok szerint - el kell látni a könyvtár tulajdonbélyegzőjével, leltári számmal és 

raktári jelzettel.  

­ Minden tartós megőrzésre (3 évet meghaladó időtartam) szánt dokumentumot 

egyedi leltárkönyvben kell nyilvántartani. A nevelői kézipéldányokról, gyorsan 
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avuló tartalmú, vagy 1 ívnél kisebb terjedelmű kiadványokról összesített (brosúra) 

leltárt kell vezetni. Ez utóbbi anyagok nem leltárkötelesek.  

­ A könyvtár által kikölcsönzött és a kölcsönzőnél elveszett vagy megsemmisült. 

megrongált dokumentumért térítési díjat kérünk, a napi forgalmi értéket.  

­ Az iskola igazgatója gondoskodik arról, hogy az állományvédelmi rendelet szerint 

háromévente - időszaki - teljeskörű állományellenőrzést kell végezni. 3/1975. (VIII. 

17.) KM-PM. rendelet.  

­ A könyvtár állományának megóvása érdekében az igazgató elrendeli és 

végrehajtatja a szükséges tűzvédelmi óvintézkedéseket.  

 

8. A könyvtár munkarendje  

 

­ A könyvtári teendőket könyvtáros tanító látja el. 

­ A könyvtár nyitvatartási rendje. Hetente max. négy alkalommal a meghatározott 

időpontban. 

­ A könyvtári foglalkozásokat a nevelők tanmenetében is feltüntetve, előre 

megtervezett foglalkozási rend szerint tartjuk.  

­ A könyvtári kölcsönzéseket füzetes kölcsönzési nyilvántartásban vezetjük.  

­ A könyvtár forgalmáról és a könyvtári foglalkozásokról munkanaplót kell vezetni, 

amelynek alapján minden év szeptemberében statisztikai jelentés készül.  

 

9. A könyvtár gazdálkodása  

 

­ A könyvtár gazdálkodása az intézmény költségvetésében meghatározott keretből 

történik.  

­ A gyarapítás formái és forrásai: vétel, ajándék, pályázatok útján.  

­ A könyvtáros tanár anyagilag és fegyelmileg felel a gyűjtemény tervszerű, 

folyamatos gyarapításáért, a könyvtárbeszerzési keret felhasználásáért. Így 

hozzájárulása nélkül dokumentumokat senki nem vásárolhat. 

­ Szaktanári beszerzés esetén csak a számla (kísérőjegyzék) nélkül dokumentumokat 

senki nem vásárolhat.  

 

 

 

 



 56 

 

10. Záradék  

 

Az iskola működésére vonatkozó szabályzat a könyvtári tevékenységre is érvényes. 

Ez a szabályzat visszavonásig érvényes. 

 

 

 

 

Lőkösháza, 2013. március 28. 

 

 

 

 

 

            Kerényi  Lászlóné                Balogh Istvánné 

                         könyvtáros igazgató 
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A gyűjtőköri szabályzat kiegészítése 

 

Kézikönyvtári állomány:  

Erősen válogatva gyűjtjük:  

­ általános és szaklexikonokat  

­ általános és szakenciklopédiákat  

­ szótárak, fogalomgyűjtemények 

­ általános tudománytörténeti és elméleti monográfiák  

­ adattárak  

­ szak- és általános bibliográfiák  

Ismeretközlő irodalom: 

Teljességre törekedve gyűjtjük a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó szakirodalmat 

válogatva.  

Szépirodalom:  

Teljességgel gyűjtjük az:  

­ antológiákat  

­ házi és ajánlott olvasmányokat  

­ népköltészeti irodalmat  

­ teljes életműveket, melyek a kerettantervben szerepelnek  

­ nemzeti antológiákat  

Pedagógiai gyűjtemény  

Teljességre törekedve gyűjtjük  

­ a tantárgyi programok tanári kézikönyvei  

­ egyéb segédletekkel együtt 

­ tantárgyi szakbibliográfiákat  

Erősen válogatva  

­ az oktatási intézmények tájékoztatóit  

Tankönyvtár:    tantervben meghatározott tankönyvek  

­     feladatgyűjtemények  

­     Szöveggyűjtemények  

Lőkösháza 2013.. március 28. 

 

Kerényi Lászlóné                                                  Balogh Istvánné 

    Könyvtáros                            Igazgató 
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SZMSZ 5. sz. melléklet 

TŰZRIADÓ ÉS BOMBARIADÓ TERV 

 

1. A tüzet észlelő feladata tűzlárma keltése. Elektromos vezeték által okozott tűz esetén a 

TŰZ VAN! TŰZ VAN! hangos kiáltással. Egyéb esetben csengővel: három rövid 

csengetés, szünet, ismételve. Bombariadó esetén BOMBARIADÓ! hangos kiáltással jelzi 

az intézmény vezetője vagy az általa megbízott személy. 

2. Az  ügyeletes nevelő leállítja a forgalmat, mert az utcára menekülő tanulók kövesúton 

keresztül a sportpályára, illetve a napközis konyha udvarára kötelesek gyülekezni.  

3. A z iskolatitkár  áramtalanít. /2. épület: ügyeletes nevelő/ 

4. Az egyes osztálytermekben tartózkodó tanulók kimentéséért a mindenkor ott tanító 

nevelő felelős.  

5. Az épület elhagyásának rendje 

         1. sz épület  

 

Tantermek, egyéb termek:  Az ajtókon át történik a menekülés a tűzriadó 

kihelyezett vázlatrajza alapján, terv szerint.  

Tornaterem:   Hátsó ajtón át az udvarra.  

 

          2. sz. épület 

 A tantermekből az első kijáraton át a bent tartózkodók pedagógusaik        

vezetésével az utcára  távozzanak, majd a sportpályánál  gyülekezzenek . 

A kiürítés a tervnek megfelelő sorrendben történjen, vázlatrajznak 

megfelelően.                    

 Bombariadó esetén is a fentiek szerint kell eljárni. 

 

Lőkösháza 2013. március 28.  

                                                                                                       Orosz Imre 

                tűzvédelmi felelős 

 

 

A tűzvédelmi tervvel egyetértek, jóváhagyom:  

 

 

Balogh Istvánné 

         igazgató 
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SZMSZ 6. sz. melléklet 

AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYTATHATÓ 

REKLÁMTEVÉKENYSÉG 

 

Az intézmény a következők szerint szabályozza az intézményben folytatható 

reklámtevékenységet: 

 

1. A tiltott és megengedett reklámtevékenység 

 

1.1. Az intézményben a következők kivételével tilos a reklámtevékenység 

 

Megengedett a reklámtevékenység, ha a reklám: 

­ a gyermekeknek, tanulóknak szól, és 

­ a következő tevékenységekkel kapcsolatos: 

 egészséges életmód,  

 környezetvédelem,  

 társadalmi tevékenység, 

 közéleti tevékenység, 

 kulturális tevékenység. 

 

2. A reklámtevékenység engedélyeztetése 

 

A reklámtevékenység folytatásának minden formája, módja csak az intézményvezető 

engedélyével lehetséges. 

Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni: 

­ a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására 

jogosult személy, szerv megnevezését, címét; 

­ a reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység formáját, módját; 

­ a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam kikötéseket. 

 

Az engedély legalább két példányban készül, melynek egyik példányát az intézmény őriz, 

másik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek. 
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Az intézményvezető az engedély visszavonására bármikor jogosult. 

3. A reklámtevékenység jellegének besorolása 

 

Az intézményvezető önállóan, illetve az általa jelentősnek minősített reklámtevékenység 

esetében:  

­ a nevelőtestület,  

­ a szülői közösség, valamint 

­ a gyermek közösségek bevonásával 

állapítja meg valamely reklámtevékenység jellegét. 

Az intézményvezető köteles: 

­ a pedagógusoktól,  

­ a szülőktől,  

­ a gyermekektől, tanulóktól érkező, 

az intézményben folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgálni. 

 

4. Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai 

 

a) belső kábeltelevízió-hálózat,  

b) az intézmény hangosítás, 

c) újságok terjesztése, 

d) szórólapok,  

e) plakátok, 

f) szóbeli tájékoztatás stb. 

 

Az adott reklámtevékenység során alkalmazható formát, módot az intézményvezető által 

kiadott engedély határozza meg. 
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SZMSZ 7. sz. melléklet 

 

A Lőkösházi Általános Iskola 

Diákönkormányzatának Szervezeti és Működési  

Szabályzata 

 
Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat az általános iskola tanulói, 

tanulóközösségei által létrehozott Diákönkormányzat szervezeti felépítését 

és működési rendjét szabályozza. 

 

I. A Diákönkormányzat célja, feladata 

 

1. A diákönkormányzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviseljek, az 

érintett tanulók érdekében eljárjon. 

2. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi 

kérdésre kiterjed. 

3. A diákönkormányzat a tanulói érdekképviseleten túl részt vesz az 

iskolai élet alábbi területeinek segítésében, szervezésében is: 

- A tanulmányi munka (versenyek, vetélkedők, pályázatok 

stb.); 

- Sportélet; 

- Túrák, kirándulások szervezése; 

- Kulturális programok szervezése; 

- Hulladékgyűjtés évente 1-2 alkalom 

- Rendezvényszervezés 

- Iskolai fegyelem és tisztaság ellenőrzése pedagógus 

felügyeletével 

- ennek értékelése. 

 

 

II. A Diákönkormányzat tagjai 

 

1. A diákönkormányzatot az iskola tanulók közössége alkotja. Az egyes 

osztályok 4.-8. évfolyamig képviselőket választanak a 

diákönkormányzat vezetőségébe. 

2. A diákönkormányzat minden tagjának joga a tisztségviselők 

megválasztásában részt venni, mint választó, és mint választható 

személy. 

3. A diákönkormányzat minden tagjának joga a diákönkormányzat 

bármely tisztségviselőjéhez kérdést intézni, és arra érdemleges választ 

kapni. 
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III. A Diákönkormányzat szervezeti felépítése és működése 

 

1. A tanulóközösségek 

- A diákönkormányzathoz tartozó tanulóközösségek tagjai 

közül osztályonként 2 fő képviselőt választanak 4.-8. 

évfolyamig. A megbízatás egy tanévre szól. 

2. A diákönkormányzat vezetősége a tagjaiból elnököt, elnökhelyettest, 

titkárt választ. 

3. A tanulóközösség választott vezetősége a tanulóközösség                                            

érdekvédelmét, életének szervezését látja el, üléseit szükség szerint 

tartja. Munkájáról köteles folyamatosan tájékoztatni az őt megválasztó 

közösséget. 

4. A tanulóközösség által választott küldöttek képviselik az őket választó  

tanulóközösségeket a diákönkormányzat iskolai vezetőségében, illetve 

tájékoztatják megválasztóikat az iskolai vezetőség tevékenységéről, az 

aktuális feladatokról. 

5. A diákönkormányzat vezetősége az elnököt egyénileg, titkos             

szavazással választja meg. A vezetőség a 4. évfolyamtól 

osztályonként 2 főből áll. 

6. A vezetőség üléseit éves munkaterv szerint havonta tartja. 

7. A vezetőség ülései a személyi ügyek tárgyalását kivéve nyilvánosak. 

8. A vezetőség külön döntése alapján más ügyben is tarthat zárt ülést. 

9. A vezetőség döntéseit szóban, egyszerű többséggel hozza. Külön 

döntés alapján a döntést titkos szavazással is meg lehet hozni. 

10. A vezetőség üléseiről írásos emlékeztető (külön döntés esetén 

részletes, szó szerinti jegyzőkönyv) készül. 

11. A diákönkormányzat vezetősége: 

- megválasztja az elnököt, az elnök helyettest, a titkárt. 

- megválasztja a diákönkormányzatot képviselő személyeket az 

iskola igazgatóságával, a nevelőtestülettel való 

kapcsolattartásra, illetve az SZMK-hoz; 

- részt vesz a tanulók szabadidős, tanórán kívüli iskolai 

programjainak megszervezésében, 

- tagjain keresztül tájékoztatja a tanulóközösségeket az 

igazgatóság tevékenységéről, döntéseiről, 

- a tanulóközösségek javaslata alapján felkéri a 

diákönkormányzat munkáját segítő nagykorú személyt,  

- az iskola szervezeti és működési szabályzata alapján 

együttműködési megállapodást köt a nevelőtestülettel; 

- elfogadja a diákönkormányzat éves munkatervét; 
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- rendelkezik a diákönkormányzat által felhasználható 

pénzeszközök felett; 

- a nevelőtestület véleményének figyelembevételével dönt az 

egy tanítás nélküli munkanap programjáról 

- évente egy alkalommal megszervezi a diákközgyűlést, 

amelyen áttekintik a diák jogok érvényelülését 

- megbízatásának lejárta előtt 4 héttel megszervezi az új 

vezetőség megválasztását; 

- csatlakozhat a diákönkormányzatok területi vagy országos 

szervezetéhez, szövetségéhez. 

12. A diákönkormányzat vezetőségébe azok kerülhetnek: 

- akiket osztálya megválaszt, 

- akik az iskola belső rendjét betartva méltó módon képviselik 

az osztályaikat, 

- Amennyiben a tanulót bármilyen írásbeli szankcióval sújtják 

(pl. legtöbbször felírt tanuló 2 alkalommal, magatartás füzet 

10 beírás, szaktanári figyelmeztetés) úgy a közösségnek új 

delegáltat kell helyette választania. Első alkalommal 1 

hónapra, 2. ilyen alkalommal végleg kizárásra kerül a DÖK 

munkából. 

- A diákönkormányzat vezetőségének megbízatása egy tanévre 

szól. 

 

IV. Záró rendelkezések 

 

1. A szervezeti és működési szabályzat módosítását a diákönkormányzat 

bármely tagja kezdeményezheti. 

2. A szervezeti és működési szabályzatot a tagok véleményének 

meghallgatása után a diákönkormányzat vezetősége fogadja el, majd 

az a nevelőtestület jóváhagyása után lép életbe. 

 

 

Ezt a szervezeti és működési szabályzatot a diákönkormányzat vezetősége 2012. 

október 3-i ülésén fogadta el, és a nevelőtestület 2012. október18-án hagyta 

jóvá. 

           

 

……………………………………                 …………………………………… 

     Diákönkormányzat vezetője                             Diákönkormányzatot segítő   

                                                                                      megbízott 
 

SZMSZ 8. sz. melléklete 

 

A Lőkösházi Általános Iskola egyedi iratkezelési szabályzata 
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I. Fejezet 

 

Általános rendelkezések 

 

 1. A Lőkösházi Általános  Iskola iratkezelési szabályzata 

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

LXVI. törvény 10. §-ának (1) bekezdése, 

- a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII. 29.) Korm. rendelet és módosítása 64/2010 (III.18) valamint 

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

számú melléklete 

alapján készült. 
 

 

 

Az iratkezelési szabályzat hatálya 

 

 2. Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, 

illetve az onnan továbbított valamennyi iratra. 

 

Az iratkezelés szabályozása 

 3. Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, 

nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését és levéltárba átadását 

szabályozza. 

 4. Az intézmény vezetője az intézmény szervezeti és működési szabályzatában 

határozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 

összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az 

iratkezelés felügyeletét ellátó személyt. 

Az iratkezelés felügyelete a szerven belül 

 5. Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és 

ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári 

tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és 

biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az 

iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, 

felügyeletéért az intézmény vezetője felelős. 

 6. Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott 

keletkező, illetve onnan továbbított irat: 

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

b) tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

c) kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

d) szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő 

feltételek biztosítva legyenek; 
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e) a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 

megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen; 

g) az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű 

működéséhez megfelelő támogatást biztosítson. 

 7. Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik: 

a) az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 

b) az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 

továbbképzéséről; 

c) az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, 

iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) 

biztosításáról; 

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 

e) egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 

 

II. Fejezet 

Az iratok kezel®s®nek §ltal§nos kºvetelm®nyei 

Az iratok rendszerezése 

8. A közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének 

áttekinthetősége érdekében az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy 

irategységként, ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban 

keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) 

minősülnek. 

9. Az ügyiratokat, valamint a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó 

egyéb más iratokat - még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott 

irattári tételekbe, a tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári 

egységekbe kell besorolni. 

Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

10. Az iratot e célra rendszeresített papíralapú iktatókönyvben, iktatószámon kell 

nyilvántartani (iktatni). 

Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 

dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt 

minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek 

továbbította vagy adta át az iratot. Az iratok iktatásával és az iratforgalom 

dokumentálásával biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten 

belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen 

megállapítható legyen. 
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Az iratkezelés megszervezése 

 11. A Lőkösházi Általános Iskola iratkezelése központi iratkezelési rendszerben 

valósul meg. 

 

III. Fejezet 

Az iratkezel®s folyamata 

A küldemények átvétele 

 12. A küldemény átvételére jogosult: 

a) a címzett vagy az általa megbízott személy; 

b) az intézmény vezetője vagy az általa megbízott személy; 

c) az iratkezelést felügyelő vezető vagy az általa megbízott személy; 

d) a postai meghatalmazással rendelkező személy; 

 13. A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 

a) a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát; 

b) a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét; 

c) az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét. 

(2) Az átvevő köteles gondoskodni az egyéb jogszabályban vagy a szerv belső 

szabályzatában előírt biztonsági követelmények szerinti feladatok elvégzéséről. 

 14. Az átvevő a papíralapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával 

és az átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Az „azonnal” és „sürgős” 

jelzésű küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. Amennyiben 

iktatásra nem jogosult személy veszi át az iratot, úgy azt köteles haladéktalanul, de 

legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén a címzettnek vagy az illetékes 

iktatóegységnek iktatásra átadni. 

 15. Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében az 

átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának 

meglétét. A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt értesíteni kell. 

 16. A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal 

továbbítani kell a címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell 

mutatni. 

 17. Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani 

kell a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben 

a feladó nem állapítható meg, a küldeményt irattárazni és az irattári tervben meghatározott 

idő után selejtezni kell. 

A küldemény felbontása 

 18. Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével 
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a) az intézményvezető 

b) a címzett, vagy 

c) a központi iratkezelést felügyelő vezető által írásban felhatalmazott személy, vagy 

c) a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott szervezeti egység dolgozója 

bonthatja fel. 

 19. Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a 

küldeményeket, 

a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint 

c) amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek. 

A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény 

iratkezelési szabályzat szerinti iktatásáról. 

 20. A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a 

dátum megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a 

küldemény címzetthez való eljuttatásáról. 

 21. A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és 

olvashatóságát. Az esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről 

tájékoztatni kell a küldőt is. 

 22. Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket 

tartalmaz, a felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy 

feljegyzés formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb 

értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az 

elismervényt az irathoz kell csatolni. 

 23. Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy 

fűződhet, gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható 

legyen. Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték 

csatolásával biztosítható. Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból nem 

lehet megállapítani, az ezek igazolására szolgáló információhordozókat az irathoz kell 

csatolni. 

 24. Az elektronikus iratot gépi adathordozón (hajlékony lemez, CD ROM stb.) átvenni 

vagy elküldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot mint 

iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell tüntetni 

a számítógépes adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e 

elektronikus aláírással és az adathordozó paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a 

kísérőlapon feltüntetett azonosítók valóságtartalmát. 

 25. Az irat munkahelyről történő kiviteléről, munkahelyen kívüli tanulmányozásáról, 

feldolgozásáról, tárolásáról belső szabályzatban kell rendelkezni. 

 26. A személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást tartalmazó, illetve a közérdekű 

adatok megismerésére irányuló kérelmek kezeléséről belső szabályzatban kell rendelkezni. 

 

Az iktatókönyv 

 27. Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni. Az 

iktatást minden évben 1-es sorszámmal kell kezdeni. 

Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 

a) iktatószám; 

b) iktatás időpontja; 
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c) küldemény elküldésének időpontja, módja; 

d) küldő megnevezése, azonosító adatai; 

e) érkezett irat iktatószáma (idegen szám); 

f) mellékletek száma; 

g) ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése; 

h) irat tárgya; 

i) elő- és utóiratok iktatószáma; 

j) kezelési feljegyzések;  

k) ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 

l) irattári tételszám; 

m) irattárba helyezés időpontja. 

 28. Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - 

az iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni. A tárgyat csak egyszer, az ügyirathoz tartozó 

első irat nyilvántartásba vétele alkalmával kell beírni, kivéve, ha az - az irat tartalmát nem 

érintően - lényegesen megváltozott, ebben az esetben az új tárgyat úgy kell bevezetni, 

hogy az eredeti tárgy is felismerhető maradjon. 

 29. Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell 

zárni. A kézi iktatókönyv esetében az iktatásra felhasznált utolsó számot követő 

aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a 

körbélyegző lenyomatával hitelesíteni kell. 

 

Az iktatószám 

 

 30. Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival Az 

iktatószám felépítése a központi ügyiratkezelés esetén: főszám/év. (Gyűjtőszám használata 

esetén: Főszám/alszám/év. Gyűjtőszám alkalmazásakor az alszámokról ún. gyűjtőívet kell 

vezetni.) 

  31. Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon 

kell nyilvántartani. Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sorszámos 

rendszerben kell kiadni. Az ügyirathoz tartozó iratokat az iktatási főszám alatt 

folyamatosan kiadott alszámokon kell nyilvántartani.  

 

Az iktatás 

 

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

munkanapon be kell iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, 

expressz küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű 

iratokat. 

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

a) könyveket, tananyagokat; 

b) reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

c) meghívókat; 

d) nem szigorú számadású bizonylatokat; 

e) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 

f) pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint); 

g) munkaügyi nyilvántartásokat; 

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

i) közlönyöket, sajtótermékeket; 

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat.  

 34. Téves iktatás esetén a kézi iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell 

érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés 
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olvashatósága mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem használható 

fel újra. 

 35. A kézi iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, a felhasznált lapokat 

összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon 

olvashatatlanná tenni nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot 

egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást 

keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.. 

 36. Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye. Az előzményt az 

irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előzmény főszámára, 

rögzíteni kell az iktatókönyvben az előirat iktatószámát, és az előzménynél a jelen irat 

iktatószámát, mint az utóirat iktatószámát. 

Szignálás 

 37. Az iratkezelő az érkezett iratot köteles az intézmény vezetőjének vagy a vezető 

megbízottjának átadni, aki kijelöli az ügyintézést végző személyt (szignálás). Az irat 

szignálására jogosult meghatározza az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait 

(feladatok, határidő, sürgősségi fok stb.). Ezeket a szignálás idejének megjelölésével 

írásban teszi meg. A intézmény vezetője elrendelheti az irat bemutatás előtti iktatását. 

Kiadmányozás 

 38. Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti 

és működési szabályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező 

személy írhat alá. Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet 

továbbítani. Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési 

azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás, valamint az Iratkezelési 

Szabályzatban meghatározott egyéb dokumentumok. 

 39. Az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

- azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett az 

„s. k.” jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, 

továbbá 

- a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel. 

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő 

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

aláírásmintája és 

- a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata. 

Az intézménynél keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy 

ügyintézője hitelesítési záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot is 

kiadni. 

 40. A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzőkről és a 

hivatalos célra felhasználható elektronikus aláírásokról nyilvántartást kell vezetni. 

Expediálás 

 41. A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. Az 

iratkezelőnek ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói 

utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után dokumentálni kell a 

nyilvántartással, továbbítással kapcsolatos információkat. 
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 42. A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön 

kézbesítő, futárszolgálat stb.). 

 

Irattározás 

  43. Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően 

kell végezni. 

 44. Átmeneti irattárba lehet elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem 

igénylő, kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat. 

 45. Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg - 

hozzá kell rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell 

vizsgálni, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e. A feleslegessé vált 

munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a selejtezési eljárás 

mellőzésével meg kell semmisíteni. Ezt követően be kell vezetni az iktatókönyv megfelelő 

rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell helyezni az irattári tételszámnak 

megfelelő gyűjtőbe. 

 A központi irattárba csak lezárt évfolyamú, segédkönyvekkel ellátott ügyiratok adhatók le. 

 46. Az intézmény dolgozói az érvényes szervezeti és működési szabályzatban rögzített 

jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. A 

kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni. Papíralapú 

iratok esetében az irattárból kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet 

mint elismervényt az átvevő aláír. Az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az 

irattárban az ügyirat helyén kell tárolni. 

Selejtezés 

 47. Az ügyiratok selejtezését az intézményvezető által kijelölt legalább 3 tagú 

selejtezési bizottság javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési idő 

leteltével. 

 Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és a szerv körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után 2 

példányban az illetékes levéltárhoz kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett. 

A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési 

jegyzőkönyv visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. 

A megsemmisítésről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 

figyelembevételével gondoskodik. 

Levéltárba adás 

 48. A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt nem 

fertőzött állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az átadó költségére 

az irattári terv szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező 

átadási egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt 

évfolyamokban kell átadni. A visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az 

átadási jegyzéket és a visszatartott iratokról készített jegyzéket - a levéltárral egyeztetett 

módon - elektronikus formában is át kell adni. 
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IV. Fejezet 

Hozz§f®r®s az iratokhoz, az iratok v®delme 

 49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal 

kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről. 

Biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind a 

gépi adathordozó esetében. 

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár gépi adathordozón 

tárolt - iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához 

szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. A hozzáférési 

jogosultságot folyamatosan naprakészen kell tartani. 

 50. Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások 

alkalmazhatók: 

a) „Saját kezű felbontásra!”, 

b) „Más szervnek nem adható át!”, 

c) „Nem másolható!”, 

d) „Kivonat nem készíthető!”, 

e) „Elolvasás után visszaküldendő!”, 

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

g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás. 

Az előzőekben meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű 

adatok megismerését. 

V. Fejezet 

Egy®b rendelkez®sek 

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 

52. A 64/2010 (III.18) számú  módosító Kormányrendelet alapján: 

a)A közfeladatot ellátó szerv szervezeti egységének megszűnése esetén a kezelésébe 

tartozó valamennyi küldeményt, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek iratait átadás-

átvételi jegyzőkönyv kíséretében át kell adni a megszűnő szervezeti egység feladatkörét 

átvevő szervezeti egységnek (a továbbiakban: átvevő szervezeti egység). 

b) Amennyiben a megszűnő szervezeti egység különálló iktatókönyvvel rendelkezett, 

akkor az iktatókönyvében a végleges átadást jelölni kell, az iktatókönyvet le kell zárni és 

az átadott folyamatban lévő ügyek iratait az átvevő szervezeti egység iktatókönyvébe – az 

irat korábbi iktatószámának és iktatókönyve azonosítójának feltüntetésével – be kell 

iktatni. 

c) Amennyiben a megszűnő és az átvevő szervezeti egység közös iktatókönyvet használt, 

az iktatókönyvben az átvevő szervezeti egységet, mint felelőst, rögzíteni kell. 

d) Ha a megszűnő szervezeti egység feladatköre több szervezeti egység között oszlik meg, 

az irattári anyagot – a közfeladatot ellátó szerv iratkezelési szabályzatában 

meghatározottak szerint – a feladathoz kapcsolódóan lehet megosztani, vagy a központi 

irattárban elhelyezni. Az egyes ügyiratokra vonatkozó igényt másolat készítésével vagy 

kölcsönzéssel kell teljesíteni. A folyamatban lévő és a befejezett ügyek iratait az (1) 
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bekezdésben meghatározottak szerint kell kezelni. 

e) A megszűnő szervezeti egység papír alapú lezárt iktatókönyvét a központi irattárban 

kell elhelyezni és a továbbiakban kezelni. Elektronikus iktatókönyv esetében az átvevő 

szervezeti egység számára a hozzáférést biztosítani kell. 

f) Ha a megszűnt szervezeti egység feladatkörét nem veszi át más szervezeti egység, 

iratanyagát a központi irattárban kell elhelyezni. 

Fenti rendelkezéseket „a közfeladatot ellátó szerv szervezeti egységét érintő feladatkör 

átadása esetén is alkalmazni kell.” 

VI. Fejezet 

 

Z§r· rendelkez®sek 

 

 53. Ez az iratkezelési szabályzat 2013. évi SZMSZ elfogadását követően lép hatályba 

 54. Ezen iratkezelési szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a korábbi iratkezelési 

szabályzatok hatályukat vesztik. 

 

 

 

 

Kelt: Lőkösháza, 2013.március 1. 
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                                                                                                      Balogh Istvánné    

                                                                                                      Intézményveztő                                                                                                                                      

 

 

A Lőkösházi Általános Iskola 

IRATTÁRI TERVE 
 
 

Irattári           Őrzési idő 

tételszám     Ügyköri megnevezés      (év) 

_________________________________________________________________________ 

 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

 
 l. Intézménylétesítés, átszervezés,fejlesztés     nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek     nem selejtezhető 
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3. Személyzeti, bér- és munkaügy        50 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzőkönyv   10 

5. Fenntartói irányítás         10 

6. Szakmai ellenőrzés         10 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek     10 

8. Belső szabályzatok         10 

9. Polgári védelem          10 

10. Munkatervek, jelentések, statisztikák         5 

1 l. Panaszügyek            5 

 

Nevelési, oktatási ügyek 

 
12. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások       10 

13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók     nem selejtezhető 

14. Felvétel, átvétel          20 

15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek         5 

16. Naplók             5 

17. Diákönkormányzat szervezése, működése        5 

18. Pedagógiai szakszolgáltatás          5 

19. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése      5 

20. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások     5 

21. Vizsgajegyzőkönyvek           5 

22. Tantárgyfelosztás          5 

23. Gyermek- és ifjúságvédelem          3 

24. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai       1 

 

 

 

Gazdasági ügyek 

 
25. Ingatlannyilvántartás, kezelés, fenntartás, épülettervrajzok, 

helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek     határidő nélküli 

26.Leltár, tárgyi és állóeszköznyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezések  10 

27. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok     5 

28. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak       5 

      

 

EGYES TANÜGYI OKMÁNYOK VEZETÉSE, AZ ISKOLAI 

ZÁRADÉKOK ÉS A KÖTELEZŐ NYOMTATVANYOK 

 

Naplók 

 
Beírási napló 

 
Az általános iskolában a "Tü. 36.r.sz." BEÍRÁSI NAPLÓT kell használni 

 

A beírási napló kitöltésénél az alábbiak szerint kell eljárni: 
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· Az első osztályba felvett tanulókat a beiratkozás alkalmával névsor szerint kell beírni az 

iskola "beírási napló"jába. 

· A beírási sorszámot hivatkozásoknál, valamint más naplókban, ügyiratokon törni kell a 

beírás évszámával, hogy az azonos beírási sorszámok zavart ne okozzanak. 

· Az iskolából kimaradt vagy kizárt tanulót a beírási naplóból törölni kell. A kimaradás 

okát és idejét a megjegyzés rovatban fel kell tüntetni. 

· Az osztályismétlésre utasított tanuló nevét (a 4.sz. záradékkal) törölni kell az eredeti 

beírási naplóból és egyidejűleg az új osztálynak megfelelő naplóba kell átvezetni. 

· Az iskola mindenkori tanulólétszámát az iskola valamennyi évfolyamáról kiállított beírási 

naplók összesített létszáma adja. Az iskola mindenkori tanulólétszámát naprakészen az 

utolsó éves beírási napló külívén kell a nyomtatvány útmutatójában megállapított módon 

vezetni. 

A foglalkozási napló általában két részből áll: 

 

· A haladási rész a tanítási anyagot, az óra sorszámát, a hiányzókat tartalmazza. 

  Pontos vezetése a foglalkozást tartó pedagógus feladata. 

· Az osztályozó rész a tanulók adatait, az írásbeli, szóbeli és gyakorlati 

  teljesítményüket értékelő érdemjegyeket, az esetleges dicséreteket, jutalmakat, 

  büntetéseket, valamint a félévi és az év végi osztályzatokat tartalmazza. 

  Az órák és érdemjegyek naprakész beírása a foglalkozást tartó pedagógus feladata. A 

  naplók vezetéséért és rendben tartásáért az osztályfőnök a felelős.  

Hatáskörébe tartozik: 

· a mulasztások igazolása és összesítése, 

· a jutalmazások, fegyelmi büntetések, 

· a tanulók iskolai munkájával, életével összefüggő egyéb események záradékai. 

 

Az osztálynaplók külső borítójára a következőket kell felírni, illetve bélyegezni: 

 

a) iskola hosszú bélyegzője 

b) tanév c) osztály 

d) napló megnevezése (törzs, csoport) 

e) osztályfőnök neve 

 

A naplók belső vezetése az osztálynaplóban lévő utasítás, illetve értelemszerű kitöltés alapján 

történik. 

A naplók hátulján lévő statisztikai összesítőket értelemszerűen és folyamatosan vezetni kell. 

Fokozott figyelmet kell fordítani a tanulók naplóba történő beírására, ezen belől: 

· Csak az iskolába beiratkozott tanuló neve kerülhet a naplóba. 

A tanulókat névsor szerint kell beírni. 

Üres fejrésznél 1től ... nig sorszámozni. Az osztálynapló sorszáma rovatban a tanulók 

névjegyéke résznél szereplő sorszámokat kell írni. 

 

· Az anyakönyvi lapokon lévő adatoknak pontosan egyezni kell a napló adataival. 

Az osztálynaplók vezetésének ellenőrzéséért az igazgatóhelyettes illetve a 

tagintézmény 
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vezetője a felelős. 

Az osztálynaplókat az intézményben őrzik az irattári tervben meghatározott ideig. 
  

 

 

Anyakönyvi lap törzslap 

 
Az iskolai tanulmányok alatti törzslap "Az iskola a tanulókról a felvételt követő harminc 

napon belül nyilvántartási lapot (a továbbiakban: törzslap) állit ki.” A törzslap csak a 

közoktatási törvény 2. számú mellékletében meghatározott adatokat tartalmazhatja. Az 

iskolában a törzslapon fel kell tüntetni a teljes tanulmányi időre kiterjedően a tanuló év végi 

osztályzatait, továbbá a tanulók ügyeivel kapcsolatos döntéseket, határozatokat.  

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett a rendelkezésre álló iratok, adatok alapján 

póttörzslapot kell kiállítani. A póttörzslapot az a/ b/ pontban foglaltak szerint kell kiállítani. 

 

A törzslap kitöltésével, folyamatos vezetésével kapcsolatban a leírtakon túl az alábbiak 

szerint kell eljárni: 

 

· A tanulók személyi adatait, tanév végi osztályzatait, mulasztásait, a tanulókkal kapcsolatos 

határozatokat, valamint a tankötelesek nyilvántartását tartalmazó törzslapot az osztályfőnök 

vezeti 

· A meghatározott tanulmányi időre rendszeresített törzslapot október hó 1-ig az osztályfőnök 

állítja ki, abba a tanulókat névsor szerint bejegyzi. A később felvett tanulók adatait a névsor 

végén, folytatólagosan kell bejegyezni. 

· A törzslapra a tanuló személyi adatait a születési anyakönyvi kivonat adatai alapján, a 

tantárgyak osztályzatait betűvel és a mulasztott órákat számmal az osztálynapló adatai 

alapján, a továbbhaladási és egyéb záradékot az előírt szöveggel kell bevezetni. 

· Az összefűzött törzslapokat a bal ill. jobb felső sarokban oldalszámozással kell ellátni 1től... 

nig. 

(Első oldal a borító 1ap utáni első oldal.) 

· A törzslap személyi és tanév végi adatainak az osztálynapló és a bizonyítványok adataival 

való egyeztetését két összeolvasó tanár közreműködésével az osztályfőnök végzi. 

Összeolvasás után az adatok megegyezését mindhárman aláírásukkal igazolják. Az adatok 

egyezőségéért az összeolvasók, az összeolvasás ellenőrzéséért az igazgató felelős. 

 

 

A törzslapon javítani csak a következő módon szabad: 
 

· A hibás szöveget egyszeri áthúzással kell érvényteleníteni úgy, hogy az eredeti szöveg 

olvasható maradjon. 

· Az érvénytelenített szó vagy szöveg közvetlen közelében, a legalkalmasabb helyre kell a 

helyes szót vagy szöveget beírni. Ha a helyesbítés, javítás igazolására itt nem lenne elég 

hely, csillaggal vagy indexszámmal kell a bejegyzett szöveget és az igazoló záradékot ellátni. 

· A záradékot a javítást végző osztályfőnök és az igazgató írja alá, és az iskola 

körbélyegzőjével hitelesíti 

· A törzslapon ráírással, radírozással, kaparással, vegyszerrel, a hibás szöveg lefestésével, 
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vagy ragaszásával javítani tilos. 

 A törzslap üresen maradt, felesleges rovatait az utolsó tanév lezárásakor az üresen maradt 

tartaléklapokat is át kell húzni. Az igazgató illetve a tagintézmény vezetője a törzslapot 

tanévenként ellenőrzi, aláírásával és az iskola bélyegzőjével hitelesítve lezárja. 

A törzslapot az iskolatípus tanévei folyamán előreláthatólag szükségessé váló tartalék 

belívekkel együtt össze kell fűzni, és az utolsó tanév befejezése után be kell köttetni. 

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett a főváros, megye, megyei jogú város (fő) 

jegyzőjéhez történt bejelentés után az igazgató a rendelkezésre álló értesítők, évkönyvek, 

felvételi iratok, osztálynaplók, továbbá más hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapján 

pótanyakönyvet készít. 

Ezt is szabályszerű nyomtatványűrlapon kell kiállítani, a rovatok közül csak azokat szabad 

kitölteni, amelyeknek adatai hitelt érdemlően igazolhatók. A póttörzslap fedőlapjára záradékot 

kell írni, s azt az összeállításban közreműködő tanároknak is alá kell írniuk. 

Az anyakönyvi lapokat az intézményben őrzik az irattári tervben meghatározott ideig. 
 

Helyettesítési napló és havi munkaidő-nyilvántartási lap 
Helyettesítések és a túlórák dokumentálása 

 

1. A kötelező óraszámon túlmenően ún. tartós helyettesítésből és túlórából tevődik/het/ össze 

a havi tanítási órák száma. A tartós helyettesítésben ellátott órát a kötelező órákhoz hasonlóan 

kell a naplóba beírni. A túlóraként kezelt órákat a naplóban nem kell külön jelölni. A 

helyettesítést "H" kell jelölni.. Ezt egyidejűleg a helyettesítési naplóba is be kell írni! Az 

esetlegesen elmaradt órákról "elmaradt" beírást kell alkalmazni (osztályfőnök, szaktanár) 

értelemszerűen sorszámozás nélkül. 

2. A naplóba a helyettesítést értelemszerűen kell beírni. 

3. A kiadott havi elszámoló lapra fel kell vezetni a tanórákat,a helyettesítést, a túlórákat és 

felügyeleti órákat. A kötelezőn felüli órákat karikázással kell jelölni. 

4. A túlórák elszámolására csak az előzőekben leírtak szerinti dokumentálás esetén van 

lehetőség. 
 

Tanuló kimaradásának vezetése 
 

A tanuló a jogszabályokban előírt feltételek mellett történő kizárásával, törlésével a tanulói 

jogviszony megszüntetésének dátumát és a tanulói jogviszony megszűnésének okát a napló 

megjegyzési rovatába kell beírni. Pontosan, ugyanennek a dátumnak és záradéknak kell 

szerepelni a "Beírási napló"ban, a tanuló (törzs) "Anyakönyvi lap"ján. Ezért a bejegyzés 

megtétele előtt az osztályfőnök a titkárságon egyeztesse a tényállást. A bejegyzést mindig 

azon a napon kell megtenni, amikor a törlés, kizárás, stb. érvénybe lép. Az iskolai 

tanulólétszámot az év bármely napján a Beírási napló, Anyakönyvi lap, Osztálynapló alapján 

egyértelműen lehessen megállapítani. 

Bizonyítvány 

 
- A közoktatásban a tanuló által elvégzett évfolyamokról kiállított év végi bizonyítványokat 

egy bizonyítványkönyvbe kell vezetni, függetlenül attól, hogy a tanuló hányszor változtatott 

iskolát, iskolatípust. Az egyes évfolyamokról a bizonyítványt a törzslap alapján kell kiállítani. 

A tanuló által elvégezett évfolyamokról év végi bizonyítványt kell kiállítani. A 

bizonyítványban fel kell tüntetni az OM azonosítót. 

- Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról – kérelemre – a törzslap (póttörzslap) 

alapján másodlat állítható ki. A másodlatért a külön jogszabályban meghatározottak szerint 

illetéket kell leróni. 
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- Törzslap (póttörzslap) hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások alapján – kérelemre 

– pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik 

évfolyamot, mikor végezte el.  

 

A bizonyítvány-nyomtatványok kezelése 
 

- Az iskola az üres bizonyítvány-nyomtatványokat köteles zárt helyen elhelyezni oly módon, 

hogy ahhoz csak az igazgató vagy az általa megbízott személy férjen hozzá. 

- Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, illetve a kicserélt bizonyítványról 

jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

- Az iskola nyilvántartást vezet: a.) az üres bizonyítvány-nyomtatványokról, 

     b.) a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról, 

     c.) az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról. 

 

Tantárgyfelosztás és az órarend 

 

- Az iskolai pedagógiai munka tervezéséhez, a pedagógusok kötelező óraszámának 

(foglalkozási idejének), a kötelező óraszámba beszámítható feladatainak, munkáinak 

meghatározásához tantárgyfelosztást kell készíteni. A tantárgyfelosztást az iskola igazgatója – 

a nevelőtestület véleményének kikérésével – írja alá, majd a fenntartó hagyja jóvá. 

- A tantárgyfelosztás alapján készített órarend tartalmazza a tanórai és tanórán kívüli 

foglalkozások rendjét. 

 

Jegyzőkönyv  

 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha a nevelési-oktatási intézmény 

nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a 

gyermekekre, a tanulókra vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, 

véleményez, javaslatot tesz), illetőleg, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény 

indokolja, s elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte.  

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az 

ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott 

nyilatkozatokat, a hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A 

jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott 

írja alá, hitelesíti. 

 

Az iskolák által alkalmazott záradékok 

 
Záradékok          

 Dokumentumok 

 

1. Felvéve (átvéve,.... számú határozattal áthelyezve) a/z/     Bn,, N, TI.,B 

(iskola címe)....................................................... iskolába 

2. A ....................... számú fordítással hitelesített bizonyítvány 

alapján tanulmányait a/z/ (betűvel) ..... ...évfolyamon folytatja    Bn., TI. 

3. Felvette a/z/ (iskola címe)......................................... iskola    Bn., TI., N 

4. Tanulmányait, évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztályozó   Bn.,TI., N. 

vizsga letételével folytathatja. 

5. Az iskola látogatása alól az 19../... tanévre felmentve..................   N,TI., B. 

miatt 
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Kiegészülhet: osztályozó vizsgát köteles tenni. 

5/a. Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól………….tanévben felmentve 

………………………..miatt.       N., TI., B. 

6. Tanulmányait a szülő kérésére,(szakértői vélemény alapján) magán  N., TI. 

tanulóként folytatja. 

Mentesítve a/z/ (a tantárgy/ak/ neve) .........tantárgy tanulása alól.    N., TI., B. 

Megjegyzés: A törzslapra '62e kell jegyezni a mentesítés okát is. 

7. Mentesítve a(z){a tantárgy(ak) neve}…………tantárgy tanulása alól.  N., TI., B. 

8. Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a/z/ .. . .. . .. .. évfolyam   N.,TI 

tantárgyból osztályozó vizsgát köteles tenni. 

9. A/zl/ évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a    N.,, TI., B. 

tanulmányi idő megrövidítésével teljesítette. 

10. A/z/ ........ tantárgy óráinak látogatása alól felmentve ..........    N. 

tól......ig. 

Kiegészülhet: Osztályozó vizsgát köteles tenni. 

11. Mulasztása miatt osztályozó vizsgát köteles tenni.     N., TI. 

12. A nevelőtestület határozata: a (betűvel)..:.... évfolyamba lép, vagy   N., TI., B. 

 A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte, 

tanulmányait ...........évfolyamon folytatja. 

13. A tanuló az .......... évfolyam követelményeit egy tanítási évnél   N., TI. 

hosszabb ideig,...... hónap alatt teljesítette. 

14. A/z/ ......................... tantárgyból javítóvizsgát köteles tenni.    N., TI., B. 

A javítóvizsgán .......... tantárgyból .......osztályzatot kapott    TI., B. 

...... évfolyamba lép. 

15. Az évfolyamot ismételni köteles. 

Az évfolyamot saját kérésére megismételheti.      N.,TI., B. 

16. A javítóvizsgán .......... tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott.   TI., B. 

Évfolyamot ismételni köteles. 

17.A/z/.............. tantárgyból ......án 

osztályozó vizsgát tett.         N., TI. 

18.0sztályozó vizsgát tett.         TI., B 

19.A/z/............ .......tantárgy alól ........okból felmentve     TI., B 

20. Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító) 

vizsga letételére         TI., B. 

....ig halasztást kapott. 

21. Az osztályozó (javító) vizsgát engedéllyel a/z      TI., B 

iskolában független vizsgabizottság előtt tette le. 

22. A/z/... .. .... .. . .. .. .. szakképesítés .. .... ... évfolyamán folytatja tanulmányait. TI., B., N. 

23.Tanulmányait .... ........... okból engedéllyel megszakította, a tanulói 

jogviszonya ...... . ..ig szünetel.        Bn., TI. 

24. A tanulói jogviszonya 

a) kimaradással, 

b) .... . óra igazolatlan mulasztás miatt, 

c) egészségügyi alkalmatlanság miatt, 

d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt, 

e) .. .. iskolába való átvétel miatt megszűnt, a létszámból törölve.    Bn.,TI.,N 

25,........,........................ fegyelmező intézkedésben részesült.    N. 

26..................................fegyelmi büntetésben részesült.     TI., N. 

A büntetés végrehajtása ............... ........ig felfüggesztve. 

A büntetés hatálya ......................... 

27. Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén     Bn., TI., N. 
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a) A tanuló ..óra igazolatlan mulasztása miatt a szülőt felszólítottam. 

b) A tanulót ismételt ... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülő ellen 

szabálysértési eljárást kezdeményeztem. 

28. Tankötelezettség megszűnt.        Bn. 

29. A ............. szót (szavakat) osztályzato/kat/, szóra helyesbítettem.   TI., B. 

30. A ............ szót (szavakat) osztályzato/kat/ .....ra helyesbítettem.   TI., B. 

31. A bizonyítvány .....1apját téves bejegyzés miatt érvénytelenítettem.   B. 

32. Ezt a póttörzslapot a/z/ ......................... következtében elvezett 

(megsemmisült) eredeti helyett ................. adatai (adatok) alapján állítottam ki. Pót. TI. 

33. Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett (megsemmisült) eredeti  

bizonyítvány helyett .................. kérelmére állítottam ki. A másodlat 

a törzslap (póttörzslap) adataival megegyezik.      B., másodlat, 

TI. 

34. Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név ..... .. .... . ... ... ..... ... .. anyja neve .. . .. .... . .... ... 

... ... ... a/z/ .. .. .. .... .... ... .... .. ......ţ. ... iskola ... , . .. .. ... .... .. ... .... . szak (szakmai, 

speciális osztály, két tanítási nyelvű osztály, tagozat) .... .. ... ... ... évfolyamát az/ .... . . 

tanévben eredményesen elvégezte.        Pót. B. 

36. Az iskola a tanulmányi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedő tanulmányi 

eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez a záradékokat 

megfelelően alkalmazhatja, illetve megfelelő záradékot alakíthat ki. 

37. Beírtam a ………………………………..iskola első osztályába. 

38. Ezt a haladási naplót ………..tanítási nappal (órával) lezártam   N. 

39. Ezt az osztályozó naplót ………azaz ………………(betűvel) 

osztályozott tanulóval lezártam.       N. 

 
 

Alkalmazott rövidítések: 

Beírási napló Bn. 

Osztálynapló N. 

Törzslap TI 

Bizonyítvány B 

Az iskola által kötelezően használt nyomtatványok 
 

1. Beírási napló* 

3. Bizonyítvány 

5. Diákigazolvány 

6. Ellenőrző 

7. Órarend 

8. Összesítés a vizsgát tett tanulókról 

9. Osztálynapló (csoportnapló) 

10. Osztályozóív a vizsgához 

11. Osztályozóvizsga jegyzőkönyv 

12. Szakköri napló 

13. Tantárgyfelosztás 

14. Törzslap külív (volt anyakönyvi külív és törzslap)* 

15. Javítóvizsga jegyzőkönyv 

16. Jegyzőkönyv a vizsgához 

  

EGYÉB IRATKEZELÉSI F ELADATOK 
 

1.Felvilágosítás adása ügyfeleknek 
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Az intézmény irodai dolgozói a beadványok átvételén felül az ügyfeleknek kizárólag a 

beadvány iktatószámáról, ügyintézőjéről, elintézésének időpontjáról, valamint arról adhatnak 

felvilágosítást, hogy az intézkedést hova továbbították. Az ügy érdeméről nem adhatnak 

felvilágosítást, iratot betekintésre vagy lemásolás céljából nem adhatnak ki. Az intézményben 

elintézés alatt álló, vagy már elintézett ügyről érdemi felvilágosítást csak az illetékes 

ügyintéző vagy intézményvezető adhat.Felvilágosítást csak az ügyben érdekelt személynek 

lehet adni, és csak olyan mértékben,hogy azáltal ne juthasson jogtalan előnyhöz. 

2. Az intézményi bélyegzők nyilvántartása 
Az intézményvezető engedélye alapján készített bélyegzőkről az azzal megbízott irodai 

dolgozó 

bélyegző-nyilvántartást vezet. 

A nyilvántartólapon a bélyegző lenyomata alatt fel kell tüntetni: 

· a bélyegzőt használó szervezeti egység nevét, 

· a bélyegző használatára jogosultak nevét, aláírását, 

· a bélyegző kiadásának dátumát, 

· a bélyegzőért felelős dolgozó nevét, aláírását. 

3. A szabályok betartása 
A szabályok következetes megtartásáért el kell érni, hogy az iratkezelés megbízhatóan segítse 

az ügyintézést, az intézményi feladatok szakszerű, gyors megoldását, a végzett munka 

ellenőrzését, és biztosítsa a történeti értékű dokumentumok megmaradását. 
 

 ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
1. Jelen szabályzat folyamatos karbantartása (a vonatkozó jogszabályok okozta változások 

átvezetése) az igazgatóhelyettes kötelessége. 

2. Jelen Iratkezelési Szabályzat az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletét 

képezi.  Az elfogadás napjával lép hatályba. 

3. A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozójára, amelyet az 1. 

számú mellékletben lévő nyilatkozat aláírásával tudomásul vettek. 

 

 

Az elektronikus iratkezelés szabályai 

 

 
1. Elektronikus küldemények átvétele és elosztása 

 

 

Az elektronikus levelek felbontását, megnyitását az igazgató, a helyettese, illetve az 

iskolatitkár végzi. Az elektronikus leveleket az igazgatói vagy az ügyviteli irodában található 

számítógépen kell felbontani. Az elektronikus levelek elolvasása után az igazgató illetve 

helyettese az iratkezelési szabályzat leírása alapján dönt az iratokról. A fent nevezett jogosult 

személyek a küldeményeket szortírozzák, és ha szükséges, a címzetthez továbbítják. Az 

elosztást, iktatást igénylő iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formában kerülnek a 

címzett pedagógushoz, illetve az ügyviteli alkalmazotthoz iktatás céljából. 

 

 

 

2. Elektronikus küldemények nyilvántartása 
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Az iktatandó iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek – ki kell 

nyomtatni és az adott irathoz hozzá kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely 

tartalmazza az e-mail kézbesítési adatait (feladó, címzett, elküldés ideje, tárgy stb.). Az így 

kinyomtatott, és melléklettel ellátott irat az iratkezelési szabályzatban a papíralapú iratokkal 

megegyező eljárásban kell részesíteni. A papíralapon iktatott elektronikus úton érkező iratokat 

tartalmazó  

e-mail-okat az ügyviteli irodában lévő számítógépen külön mappában is el kell menteni. A 

mappában összegyűlt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatókönyv lezárásával egy 

időben elektronikus adathordozóra (CD lemez, Floppy) el kell menteni és az iktatókönyv 

mellékleteként az iktatókönyvvel együtt tárolni. 

 

3. Az elektronikus iratok továbbítása, postázása 

 

Elektronikus levél küldése az iskolából bármelyik számítógépről lehetséges. Amennyiben 

iktatást igénylő irat küldése történik – bármelyik számítógépről – úgy azt az iratkezelés 

papíralapú irataira vonatkozó szabályok szerint a fogadott elektronikus postákkal megegyező 

módon iktatni szükséges. 

Bármely számítógépről küldött iktatás igénylő irat e-mail-ját az ügyviteli irodában lévő 

számítógépen lévő, külön erre a célra létrehozott mappában kell elhelyezni. A mappában 

összegyűlt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatókönyv lezárásával egy időben 

elektronikus adathordozóra (CD lemez, Floppy) el kell menteni és az iktatókönyv 

mellékleteként az iktatókönyvvel együtt tárolni. 

 

Megjegyzés: A tanulói adatnyilvántartást az ügyviteli alkalmazott szintén az irodájában 

elhelyezett számítógépen végzi, annak szabályait külön előírás tartalmazza. 
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SZMSZ 9. sz. melléklet 

 

Lőkösházi Általános Iskola Adatkezelési Szabályzata 

 

Érvényes: 2013. január 3-tól 

 

A  2011. évi CXC. törvény A köznevelésről 26. §. szabályozza a köznevelési 

intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok 

kezelését. 

 

I. Nyilvántartható adatok 
  

1.  A köznevelési intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat 

vezetni, a köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az 

országos statisztikai adatgyűjtési program keretében előírt adatokat 

szolgáltatni. 

  

2.  A köznevelési intézmény nyilvántartja a pedagógus oktatási azonosító 

számát, pedagógus-  igazolványának számát, a jogviszonya időtartamát és heti 

munkaidejének mértékét. 

  

3.  A köznevelési feladatokat ellátó intézmény az óraadó tanárok: 

a)  nevét, 

b) születési helyét, idejét, 

c) nemét, 

d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

  

4.  A köznevelési intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 

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

lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító 

jele, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való 

tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

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

c) a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok: 

 felvételivel kapcsolatos adatok, 

 az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

 jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

 tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

 kiemelt figyelmet igénylő tanulóra vonatkozó adatok, 

 a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

 a tanuló oktatási azonosító száma, 

 a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 
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 a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 

 a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és 

minősítése, vizsgaadatok, 

 a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

 a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

 a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

 évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

 a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

 az országos mérés-értékelés adatai. 

  

  

  

  

II. Adatok továbbítása 
  

1. A 2–3. pontban foglalt adatok – az e törvényben meghatározottak szerint, 

a személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával 

– továbbíthatók 

o a fenntartónak,  

o a kifizetőhelynek,  

o a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek,  

o a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző 

közigazgatási szervnek, 

o a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére 

jogosultaknak,  

o a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

  

2.  A köznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a 

foglalkoztatással, a juttatások, kedvezmények, kötelezettségek 

megállapításával és teljesítésével, az állampolgári jogok és kötelezettségek 

teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e törvényben 

meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő 

mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében 

meghatározott pedagógusigazolványra jogosultak esetében a 

pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat a KIR – 

jogszabályban meghatározott – működtetője, a pedagógusigazolvány 

elkészítésében közre-működők részére továbbítható. 

  

3.   A tanuló adatai közül 

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

neve, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, 

tartózkodási helye, jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, 

magántanulói jogállása, mulasztásainak száma a tartózkodásának 



 84 

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, a tanuló- és 

gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása 

céljából az adatkérőnek. 

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

törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, 

tartózkodási helye, a tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt 

figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából a családvédelemmel 

foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel 

foglalkozó szervezetnek, intézménynek, 

e)   az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az 

igénybe vehetõ állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

f)   a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 

  

4.  A tanuló 

a)  sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, 

magatartási rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat 

intézményei és a nevelési-oktatási intézmények egymás között, 

b) az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szülőnek, 

a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

c)   magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az 

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

vizsgabizottságnak, , vagy ha az értékelés nem az iskolában történik, az 

iskolának, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 

végzőjének, 

d)  diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a KIR – 

jogszabályban meghatározott – működtetője, a diákigazolvány elkészítésében 

közreműködők részére továbbítható. 

  

5.  A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, 

amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság 

elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok 

kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre 

való jogosultsága. 

 

 



 85 

III. Titoktartási kötelezettség 
1.   A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, 

továbbá azt, aki közreműködik a tanuló felügyeletének az ellátásában, 

hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség 

terheli a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, 

információt illetően, amelyről a tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során 

szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése 

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

nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével összefüggő 

megbeszélésre. 

2.  A kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat 

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

vagy erkölcsi fejlődését. 

3.  A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a 

nevelési-oktatási intézmény vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti 

szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a kiskorú tanuló – 

más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy 

került. Ebben a helyzetben az adat-továbbításhoz az érintett, valamint az 

adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem 

szükséges. 

  

  

IV. Adattovábbítás 
  

Adattovábbításra a köznevelési intézmény vezetője és – a meghatalmazás 

keretei között – az általa meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

1.   Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedélyt az elévülési idő 

végéig nyilván kell tartani. 

2.   A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai 

felhasználás    céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

  

 

 

V. A köznevelés információs rendszere 
1. A köznevelés információs rendszere (a továbbiakban: KIR) központi 

nyilvántartás keretében a nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges 

fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, és tanulói adatokat tartalmazza. A KIR 

keretében folyó adatkezelés jogszerűégéért az oktatásért felelő miniszter felel. 

2. A köznevelési feladatokat ellátó intézmény, a jegyző, a közneveléssel 

összefüggő igazgatási, ellenőrzési  tevékenységet végző közigazgatási szerv és 

az e törvényben meghatározott feladatok végrehajtásában közreműködő 

intézményfenntartók és intézmények adatokat szolgáltatnak a KIR-be. 

3.   A KIR működtetője oktatási azonosító számot ad ki annak, 
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b) aki tanulói jogviszonyban áll, 

c) akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak, 

d) akit nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmaznak, 

f) akit óraadóként foglalkoztatnak. 

4. Egy személynek csak egy oktatási azonosítója lehet. 

5.   A tanulói nyilvántartás a tanuló 

a) nevét, 

b) nemét, 

c) születési helyét és idejét, 

d) társadalombiztosítási azonosító jelét, 

e) oktatási azonosító számát, 

f) anyja nevét, 

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

h) állampolgárságát, 

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége 

tényét, 

j) diákigazolványának számát, 

k)jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e,    

jogviszonya szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének időpontját, 

m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

o) nevelésének, oktatásának helyét, 

p) tanulmányai várható befejezésének idejét, 

q) évfolyamát tartalmazza. 

6. A tanulói nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a 

tanulói jogviszonyhoz kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének 

megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel 

jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szerve részére. 

A KIR működtetője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes 

személyazonosító adatait és lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton 

megküldi a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szervének. A 

sikeres azonosítást követően a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi 

szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából megküld a KIR 

működtetőjének. A személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve az 

azonosított természetes személy természetes személyazonosító adatainak és 

lakcímének a személyi adat- és lakcímnyilvántartásban bekövetkezett 

változásáról a kapcsolati kódon értesíti a KIR működtetőjét. A KIR 

működtetője a jelen bekezdés szerint tudomására jutott adatváltozást a KIR-

ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból vezeti át. A 

tanulói nyilvántartásban adatot a tanulói jogviszony megszűnésére vonatkozó 
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bejelentéstől számított harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő 

alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

7.   Az alkalmazotti nyilvántartás tartalmazza az alkalmazott 

a)  nevét, anyja nevét, 

b)  születési helyét és idejét, 

c)  oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási 

intézmény nevét, a diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a 

végzettség, szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga megszerzésének idejét 

e)  munkaköre megnevezését, 

f)  munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

g)  munkavégzésének helyét, 

h)  jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 

i)  vezetői beosztását, 

j)  besorolását, 

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 

l)  munkaidejének mértékét, 

m) tartós távollétének időtartamát. 

8.  Óraadó esetében a munkakörként az oktatott tantárgy, foglalkozás 

megnevezését kell megadni. 

9.  Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak 

az egyes, a foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének 

megállapítása céljából továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az 

igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, továbbá az adatok 

pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása, valamint a 

pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás 

céljából a személyi adat- és lakcímnyilvántartó szerv részére. 

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó 

bejelentéstől számított tíz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az 

érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

11. A KIR működtetője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes 

személyazonosító adatait és lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton 

megküldi a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szervének. A 

sikeres azonosítást követően a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi 

szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából megküld a KIR 

működtetőjének. A személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve az 

azonosított természetes személy természetes személyazonosító adatainak és 

lakcímének a személyi adat- és lakcímnyilvántartásban bekövetkezett 

változásáról a kapcsolati kódon értesíti a KIR működtetőjét. A KIR 

működtetője a jelen bekezdés szerint tudomására jutott adatváltozást a KIR-

ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból vezeti át. 

12. A társadalombiztosítási azonosító jel bejegyzésére irányuló kérelem esetén a 

társadalombiztosítási azonosító jel hitelességét a KIR működtetője az országos 
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egészségbiztosítási szerv nyilvántartásával elektronikus úton megfelelteti. 

Eltérés esetén a személyi- és lakcím adatok helyességére vonatkozó 

rendelkezéseket kell alkalmazni. 

  

  

  

A Lőkösházi Általános Iskola adatkezelői ezen szabályzaton túl munkájuk során 

figyelembe veszik a Lőkösházi Általános Iskola ügyintézésének, iratkezelésének  

és a tanügyi nyilvántartások kezelésének szabályait, valamint az adatvédelmi 

szabályzatot. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kiegészítés SZMSZ-hez 

 



 89 

 

 

OM 028329 

Lőkösházi Általános Iskola 

 

 

 

 

 

 

Gyermekvédelmi feladatok ellátására vonatkozó intézményi 

eljárásrendje 

 

(A digitális oktatás ideje alatt alkalmazott, személyes 

kapcsolattartást mellőző intézményi eljárásrend) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Jogszabályi háttér 

 

 A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.tv 

 

 MÓDSZERTANI ÚTMUTATÓ A gyermekvédelmi észlelő- és jelzőrendszer működtetése 

kapcsán a gyermek bántalmazásának felismerésére és megszüntetésére irányuló 

szektorsemleges egységes elvek és módszertan  

 

https://kk.gov.hu/download/e/60/c0000/A%20gyermek%20b%C3%A1ntalmaz%C3%A1s

%C3%A1nak%20felismer%C3%A9s%C3%A9re%20%C3%A9s%20megsz%C3%BCntet

%C3%A9s%C3%A9re%20ir%C3%A1nyul%C3%B3%20egys%C3%A9ges%20elvek%20

%C3%A9s%20m%C3%B3dszertan.pdf 

 

 Valamint az előbb felsoroltakat szabályozó jogi szabályozók. 

 

 

2. A probléma észlelése 

Milyen esetek észlelése lehet jelzésértékű ebben a speciális helyzetben: 

Példák: 

- a gyermek elhanyagolásának gyanúja (pl. elérhetetlensége, visszajelzések, házi 

feladatok hiánya) 

- a család anyagi krízishelyzetének gyanúja (jövedelemkiesés, amely veszélyezteti az 

alapszükségletek kielégítését) 

- szociális, mentálhigiénés problémák a családban (gyermekelhelyezésből adódó, 

esetlegesen veszélyeztető szülői magatartás) 

 

3. A probléma kezelése saját eszközökkel 

A probléma észlelését követően a jelzőrendszeri tagoknak (valamennyi pedagógus) fel kell 

mérni, fennáll-e veszélyeztetettség gyanúja.  

I. Veszélyeztetettség alapos gyanúja esetén azonnali jelzést kell tenni az 

intézményünkben  az intézmény vezetősége felé ! 

II. Amennyiben a probléma saját hatáskörben kezelhető, a jelzőrendszeri tagoknak fel 

kell lépniük a lehetséges okok felderítése érdekében.  (pl.: szaktanárként 

üzenetváltással, illetve tartós probléma esetén az osztályfőnök bevonásával, a 

szülővel való közvetlen kapcsolatfelvétellel.) 

III. Amennyiben a probléma annyira súlyos, hogy életet vagy testi épséget veszélyeztet, 

akkor a protokollnak megfelelően, továbbra is haladéktalanul hatósági intézkedést 

szükséges kérni! 

IV. Elérhetőségek: 

Család- és gyermekjóléti szolgálat:  Fodorné Tanner Mónika 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.tv
https://kk.gov.hu/download/e/60/c0000/A%20gyermek%20b%C3%A1ntalmaz%C3%A1s%C3%A1nak%20felismer%C3%A9s%C3%A9re%20%C3%A9s%20megsz%C3%BCntet%C3%A9s%C3%A9re%20ir%C3%A1nyul%C3%B3%20egys%C3%A9ges%20elvek%20%C3%A9s%20m%C3%B3dszertan.pdf
https://kk.gov.hu/download/e/60/c0000/A%20gyermek%20b%C3%A1ntalmaz%C3%A1s%C3%A1nak%20felismer%C3%A9s%C3%A9re%20%C3%A9s%20megsz%C3%BCntet%C3%A9s%C3%A9re%20ir%C3%A1nyul%C3%B3%20egys%C3%A9ges%20elvek%20%C3%A9s%20m%C3%B3dszertan.pdf
https://kk.gov.hu/download/e/60/c0000/A%20gyermek%20b%C3%A1ntalmaz%C3%A1s%C3%A1nak%20felismer%C3%A9s%C3%A9re%20%C3%A9s%20megsz%C3%BCntet%C3%A9s%C3%A9re%20ir%C3%A1nyul%C3%B3%20egys%C3%A9ges%20elvek%20%C3%A9s%20m%C3%B3dszertan.pdf
https://kk.gov.hu/download/e/60/c0000/A%20gyermek%20b%C3%A1ntalmaz%C3%A1s%C3%A1nak%20felismer%C3%A9s%C3%A9re%20%C3%A9s%20megsz%C3%BCntet%C3%A9s%C3%A9re%20ir%C3%A1nyul%C3%B3%20egys%C3%A9ges%20elvek%20%C3%A9s%20m%C3%B3dszertan.pdf
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 telefonszám: 06 66 244-113 /Gondozóház/ 

Jelzőlap a Család- és gyermekjóléti szolgálat felé az 1. számú mellékletben 

található 

 

 

4. Jelzés megtétele az intézmény vezetése felé 

A jelzésnek tartalmaznia kell a tanuló adatait, a probléma részletes leírását (észlelés ideje, 

megoldására irányuló törekvések), a kapcsolatfelvétel módját, a tanuló elérhetőségeit 

(telefonos, e-mailes). 

 

 

5. Intézményi jelzés megtétele 

Az intézményvezető a probléma megismerését követően eljár a megoldás érdekében.  

(Jelzés megtétele, egyéb külső szakemberek bevonása a gyermekvédelmi protokollban leírtak 

figyelembe vételével.) 

 

 

 

Záradék 

A 2020. március 31. napján kiadott és bevezetett eljárásrend visszavonásig érvényes. 

 

 

Lőkösháza, 2020. március 31. 

 

 

  

 … 

 intézményvezető 

 

 

 

1. számú melléklet 

JELZŐLAP 
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A jelzést küldő neve és elérhetősége: ………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………... 

A jelzett személy, gyermek(ek) neve: ………………………………………………………….. 

Születési hely és dátum: ………………………………………………………………………... 

Anyja neve: …………………………………………………………………………………….. 

Lakcím / tartózkodási hely: …………………………………………………………………….. 

Szülő / gondviselő telefonos elérhetősége: …………………………………………………….. 

TAJ szám: ……………………………………………………………………………………… 

Gyermek esetében a szülő, gondviselő neve, címe, telefonszáma: …………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………... 

A jelzés oka: ……………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

Mit tett a jelzést küldő a probléma megoldásának érdekében? ………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

Miben kérik a Család- és Gyermekjóléti Szolgálat segítségét? ………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………... 

Dátum: 

…………………………………… 

aláírás 

 

 

Kiegészítés SZMSZ-hez 
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A 2020. október 1-től alkalmazandó kötelező testhőmérséklet 

mérésre vonatkozó szabályozás 

 
A Kormány a járványügyi készültségi időszak védelmi intézkedéseiről szóló 

431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelete értelmében október l -jétől kötelező a  

köznevelési  intézményekben érkezéskor a testhőmérséklet mérése. 

Az iskolák és más köznevelési intézmények esetében a helyi adottságok 

alapján, a gyermeklétszámot is figyelembe véve kell kialakítani a szükséges 

számú mérési pontot annak érdekében, hogy a testhőmérséklet-mérés 

zökkenőmentes legyen, és  ne alakuljon ki torlódás. Ennek értelmében mérési 

pontként szóba jöhet valamennyi megfelelő méretű tér, így például az iskolai 

bejáratok előtere, az erre alkalmas folyosószakasz, megfelelő időjárás esetén 

az udvar, az aula. 

A döntés értelmében  foglalkoztatott, illetve nagykorú tanuló csak akkor lehet 

az intézményben, ha az érkezéskor mért testhőmérséklete nem haladja meg az 

országos tisztifőorvos által meghatározott mértéket (az intézményi belépéshez 

megengedett testhőmérsékletet az országos tisztifőorvos határozatban teszi 

majd közzé.) Kiskorú tanuló, illetve gyermek esetén, ha testhőmérséklete eléri 

vagy meghaladja ezt a mértéket, a többi gyermektől, illetve tanulótól el kell 

különíteni és erről a szülőt vagy a törvényes képviselőt haladéktalanul 

tájékoztatni kell. 

A jogszabály meghatározza, hogy az intézmény területére a gyermeket, illetve 

a tanulót kísérő nagykorú személy (szülő, idősebb testvér, stb.)  maszk viselése 

mellett a kialakított testhőmérséklet-mérési  pontig léphet be. 

 

 

Lőkösháza, 2020. október 1. 

 

 

 

 

        Balogh Istvánné 

        intézményvezető 
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KIEGÉSZÍTÉS 

A Lőkösházi Általános Iskola SZMSZ-hez  

                                    OM: 028329 

 

 

 

 

A Digitális munkarend szabályzata 

 

 

 

 

 

Érvényes: 2020. március 
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Balogh Istvánné 

        intézményvezető 
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Bevezetés 

A 1102/2020 (III.14) Kormányrendelet alapján indult el iskolánkban 2020 március 16-án a 

digitális munkarend. Ezen szabályzat rendelkezik a mindenkori digitális munkarend 

megvalósításáról. A tananyag kijelölése, a tanulási folyamat ellenőrzése és támogatása online, 

vagy egyéb, személyes találkozást nem igénylő formában történik. Jelen dokumentum azokat 

a kötelezően követendő, illetve ajánlott szabályokat tartalmazza, amelyeket intézményünk 

közös munkával határozott meg a digitális munkarend hatékony és szakszerű alkalmazása 

céljából. 

A digitális oktatás megszervezése 

A tantermen kívüli digitális oktatás megszervezésénél a legnagyobb nehézséget a 

pedagógusok és diákok különböző IKT szintje és eszközellátottsága jelenti. Az oktatás 

platformját úgy választottuk ki, hogy hogy mindenki számára könnyen elérhető és könnyen 

elsajátítható legyen. Ezért esett a választásunk a Google-Meet-re. Ez az alkalmazás bármely 

gmail fiókkal rendelkező felhasználó számára elérhető alaplevelezőrendszer jobb felső 

sarkában megjelenő „Alkalmazások” között.  A Google Meet alkalmazásban személyes 

kapcsolat alakítható egyénileg és csoportosan is. A KRÉTA- felületén viszont üzenetek 

küldhetők, órai feladatok jelölhetők ki, továbbíthatók a házi feladatok és projektfeladatok is 

úgy, hogy a megoldás és feltöltés határidejét a pedagógus határozza meg. A tesztfeladatok, 

felmérések megírására a Redmenta feladatkészítő alkalmazást használjuk. A pedagógusok 

számára online továbbképzésen ismertettük meg a különböző programokat, tanulást támogató 

hasznos anyagokat, melyek segíthetik a digitális oktatást. Nemzeti Köznevelési Portál 

(http://www.nkp.hu): számos letölthető tankönyv és a tananyag feldolgozását támogató 

digitális tananyag, teszt, feladatsor érhető el, elsősorban az önálló ismeretszerzést támogatja, 
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Tankönyvkatalógus (https://www.tankonyvkatalogus.hu/) tankönyvek és segédletek online 

jegyzéke, Digitális Módszertár (https://tka.hu/tudastar_kereso): több mint 400 kipróbált, 

tanárok által osztályteremben megvalósított digitális módszertani ötlet,  

Az M5 kulturális csatorna (https://mediaklikk.hu/digitalisoktatas/) korosztályonként kínál 

oktatási műsorokat. 

Sulinet Tudásbázis (http://tudasbazis.sulinet.hu): tematikusan tartalmazza az oktatásban 

használható digitális tananyagokat, Aki igényli további segítséget nyújtunk és online 

kapcsolattartással összegezzük a tapasztalatokat. Ezen kívül nagyon fontos, hogy a 

pedagógusok mindenképp használják a tantárgyhoz kapcsolódó könyvet és munkafüzetet, 

hiszen ez minden tanuló rendelkezésére áll otthon. 

A digitális oktatás résztvevői 

A Lőkösházi Általános Iskola 8 osztályos általános iskola, így a digitálistantermen kívüli 

oktatást minden tanuló számára meg kell szervezni. Iskolánk minden pedagógusa szintén 

részese a digitális oktatásnak. A Nevelést és oktatást segítő pedagógiai asszisztens a tanulók 

felügyeletében segít. 

Eszközellátottság 

Iskolánkban a pedagógusok eszközellátottsága megoldott, hiszen a EFOP-3.2.4.-16-2016-

00001 azonosító számú kiemelt projekt keretében 2018-tól mindenki kapott notebookot. A 

diákok eszközellátottságára vonatkozóan az osztályfőnökök megkérdezték a szülőket, hogy ki 

az, akinek a zavartalan tanulás érdekében szüksége lenne iskolai segítségre. Iskolánkban 

néhány régebbi eszközt tudunk felajánlani a segítségre szorulóknak. 

Online kapcsolattartás diákokkal és szülőkkel 

Az e-Ügyintézés Üzenetek funkciója – a KRÉTA rendszerhez integráltan kapcsolódva –

alkalmas az intézményen belüli felhasználók számára üzenetek egyéni és csoportos küldésére, 

továbbá kommunikációs csatornaként teljes körűen használható fájl továbbítására is. Az 

üzenetküldés során a pedagógusok – a KRÉTA rendszer adatai alapján – rendkívül 

egyszerűen választhatják ki az üzenetek címzettjeként, az általuk tanított osztályok, 

csoportoktanulóit, valamint a tanulók szüleit is. Hivatalos levelek esetén mindenképp a 
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KRÉTA rendszert kell használni. Ezen kívül nem hivatalos kapcsolattartásra használható a 

Facebook Messenger rendszere, melyben 1 vagy több tanuló számára küldhető üzenet. 

A digitális tantermen kívüli órákon a kapcsolattartás fajtái 

Kontakt óra: lehetőség nyílik a pedagógus számára online kapcsolatteremtést létrehozni az 

adottosztállyal, csoporttal. Ezeken a videokonferenciás tanórákon a pedagógus nyomon tudja 

követni azt is, hogy a diákok fel tudtak-e csatlakozni az órára, megértették-e a tananyagot, 

vannak-e kérdéseik. A hagyományos oktatási formához legjobban hasonlító digitális 

oktatásiforma, amellyel a pedagógus és tanítványai internetes kapcsolaton keresztül valós 

időben láthatják és/ vagy hallhatják egymást. Ez a korszerű módszer valójában lehetőséget 

teremt arra is, hogy a pedagógus a tanteremben megtartott órákhoz hasonló online órákat 

tartson. Ezeket az órákat létrehozhatjuk Zoom-on, Meet-en, Skype-on. Nem kontakt óra: A 

Kréta rendszerben és a Facebook csoportokban feltöltjük a tananyagot, feladatokat. A tanulók 

a megadott határidőre visszaküldik a megoldásokat, majd a pedagógus értékeli a tanuló 

munkáját. 

A kapcsolattartás rendje és időtartama, a mindenkori órarendtől való eltérés esetei 

A digitális munkarendben való oktatás rendjét a mindenkori tantárgyfelosztáshoz 

kapcsolódóórarend határozza meg. Az órák az órarend alapján kezdődnek és fejeződnek be, a 

kapcsolattartás fajtájától függetlenül. A diákoktól nem elvárás, hogy ezeken az órákon minden 

alkalommal és teljes időtartamban részt vegyen, hiszen a családok eszköz ellátottsága nagyon 

különböző, és több gyermek esetén ez nem minden esetben megoldható. A 

pedagógusokkötelessége, hogy a saját óráinak ideje alatt elérhető legyen és online segítséget 

nyújtson azon tanulók számára, akik ezt igénylik. Elvárás a pedagógustól, hogy a kitűzött 

anyagot és feladatokat az óra elején küldjék el a diákoknak, de semmiképp ne küldjék a 

tanítási időn - (8.00 órától 16.00 óráig) – kívül. A feladatok megoldására mindig szükséges 

megfelelő időt adni, az előre bejelentett teszteken kívül ennek minimális ideje a feladástól 

számított következő nap végéig tart. Az órarendtől szülői kérésre az alsó tagozaton indokolt 

esetben eltérhetnek. 
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Értékelés 

A tantermen kívüli, digitális munkarend során a formatív (fejlesztő, formáló, támogató, 

alakító, segítő) értékelés szerepe előtérbe kerül. A formatív értékelés olyan értékelési eljárás, 

amelynek célja, hogy megállapítsa a tanuló fejlődését, ehhez igazítva a tanulást. Ahhoz képest 

értékel, hogy milyen tanulási úton képes elérni a tanuló a kitűzött (például a tanterv vagy a 

feladat általmegállapított) célt. A formatív értékelés a fejlődés folyamatát állítja a 

középpontba, lehetőséget adva az egyéni fejlődési utak bejárására és a tanulás folyamatos 

igazítására, korrigálására, alakítására. A digitális oktatás ideje alatt is a Pedagógiai 

Programban foglaltaknak megfelelően kapjon érdemjegyet a tanuló. Az értékelés elsősorban 

pozitív, ösztönző, motiváló jellegű legyen. Mindenképp érezze a tanuló, hogy az ő munkája 

fontos számunkra. A feladatokkal elmaradó tanuló szüleit, amennyiben a tanuló körülményei 

megfelelőek a feladat elvégzésére, szokásos módon a szaktanár, osztályfőnök, majd az 

intézményvezetés keresi meg. Ha a tanuló körülményei nem megfelelőek probléma észlelése 

esetén felvesszük a kapcsolatot a gyermekvédelemmel, hogy segítsék a család munkáját. A 

digitális oktatás ideje alatt a tanulók magatartását nem értékeljük. A szorgalmat havonta az 

aktivitás, a hozzáállás alapján értékeljük. Nincs tanulói hiányzás. Üres/digitális státuszt 

alkalmazunk. 

Házi feladatok és otthoni munkák könyvelése 

Az órai feladatokat és a házi feladatokat minden esetben könyvelni kell a Krétában. Az órai 

munkát a tantermi nem online tanításhoz hasonlóan a „Tanóra naplózása” menüpont 

„Naplózás” fülnél kell lekönyvelni. A feladatokat és házi feladatokat minden esetben a 

„Tanóra naplózása” menüpont „Házi feladat” fülnél kell minden esetben szerepeltetni. 

Informatikai biztonság 

Ügyelni kell arra, hogy a tanulás során a magán, személyes információk ne váljanak mások 

által megismerhetővé. Senki ne tegye közzé a közösségi oldalakon, ha egyedül, felügyelet 

nélkül kiskorúak, fiatalok vannak otthon! Ha a tanulásra használt eszközön van kamera, úgy 

kell elhelyezni, hogy az otthoni környezetből a lehető legkevesebb legyen látható. 

Ha a pedagógus részére le kell fényképezni vagy videózni a feladat megoldását, a fénykép 

vagy a videó a minimális megkövetelt adattartalmat biztosítsa, azaz a képen vagy a 

videófelvételen ne szerepeljen más, csak a megoldás. Ezzel a módszerrel a biztonság növelése 
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mellett csökkenthető a hálózaton átvitt adatmennyiség is. Célszerű kisebb felbontásban 

menteni és küldeni, ugyanakkor mindig figyelembe kell venni az olvashatóságot.1 

Adatkezelés 

Belépéshez, regisztrációhoz csak a mindenképp szükséges adatok megadása javasolt. Az 

online rendszerek igénybevételéhez, a felhasználók személyes adatainak kezeléséhez a 

felhasználók beleegyezésüket adják, jognyilatkozatot tesznek. A 14. életévüket be nem töltött 

kiskorúak azonban nem tehetnek jognyilatkozatot, tehát nem regisztrálhatnak weboldalakon, 

nem járulhatnak hozzá az adatkezeléshez. Helyettük a szülő regisztrálhat, amennyiben ezt az 

adott szolgáltató adatkezelési elvei is lehetővé teszik. 

 

A tanulók felügyeletének megszervezése 

Azon gyermekek számára, ahol az otthoni felügyelet nem megoldott iskolánk minden nap 

felügyeletet szervez. Az ügyelet megszervezéséért a felelősök az intézményvezető és az 

intézményvezető helyettes. A felügyeletet a mindenkori beosztott pedagógusok és a 

pedagógiai asszisztens végzik. 

1.https://www.oktatas.hu/kozneveles/ajanlas_szemelyes_talalkozas_nelkuli_oktatas_neveles_

modszereire/informatikai_biztonsag 

2.https://www.oktatas.hu/kozneveles/ajanlas_szemelyes_talalkozas_nelkuli_oktatas_neveles_

modszereire/informatikai_biztonsag 

 

 

 

 

 

 

 
 


