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1.​ SZ. MELLÉKLET: MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTÁK 
 
 
Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, amelyet 
az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja. Munkaszervezési 
okokból az osztályfőnökök, munkaközösség-vezetők, gyermek- és ifjúságvédelmi felelősök, 
diákönkormányzatot segítők és fejlesztő pedagógusok munkaköri leírását külön készítjük el a 
pedagógusok számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése vagy a 
feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus munkaköri 
leírását. 
 
 
 

1. Igazgatóhelyettes/Tagintézmény-igazgató/Tagintézményigazgató-helyettes munkaköri 
leírása 

Név: 

Munkakör megnevezése: Igazgatóhelyettes/Tagintézmény-igazgató/ tagintézményigazgató-helyettes  

Munkavégzés tényleges helye: 

A munkaidő beosztása:  
−​ heti teljes munkaideje: 40 óra  
−​ éves munkatervben meghatározottak szerint 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

Közvetlen felettesek: 
−​ igazgató 

Közvetlen beosztottak: 

−​ szakmai munkaközösség-vezetők 
−​ pedagógusok 
−​ nevelő- és oktatómunkát közvetlenül segítők („NOKS”) 
−​ technikai dolgozók 

A munkakör célja: 

−​ A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény nevelési-oktatási feladatainak 
intézményegységi szinten történő koordinálása, intézményegységi feladatok ellátása. 

Az igazgatóhelyettes/tagintézmény-igazgató/ tagintézményigazgató-helyettes felelőssége: 

−​ Az intézmény/intézményegység szakszerű, törvényes és költséghatékony működésének 
biztosítása.  
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Munkaköri feladatok: 

−​ Ellátja a jogszabályok által az 

igazgatóhelyettes/tagintézmény-igazgató/tagintézményigazgató-helyettes hatáskörébe utalt – és át 
nem ruházott – feladatokat. 

−​ Szervezi és ellenőrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtását, biztosítja a szakmai 

követelmények érvényesülését. 

−​ Figyelemmel kíséri az intézmény szakmai alapdokumentumában foglaltakat, különös tekintettel az 

intézmény sajátosságaira, ha szükséges módosítást kezdeményez. 

−​ Közreműködik – az intézmény szakmai alapdokumentumában foglaltak részletezéseként az 

SZMSZ rendszeres felülvizsgálatában, kiegészítésében. 

−​ Részt vesz a Pedagógiai Program módosításában, a TÉR intézményi szabályzatának évenkénti 

aktualizálásában, közreműködik a Házirend elkészítésében. 

−​ Biztosítja az SZMSZ, a Pedagógiai Program, a Házirend, valamint az összes közérdekű adat 

nyilvánosságra hozatalát. 

−​ Együttműködik a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, diákönkormányzattal, szülői 

szervezettel. 

−​ A fenntartóval egyezteti a nevelés-oktatáshoz szükséges eszközigényeket.  

−​ Segíti az ésszerű és takarékos beszerzéseket, gondos elosztást, a gazdaságos felhasználást. 

−​ Beszerzések megvalósítása előtt köteles a Tankerület által kiadott Kiadási kötelezettségvállalás 

nyilvántartásba vételi bizonylatát kiállítani és benyújtani a tankerületi igazgatónak a beszerzés 
engedélyeztetésére.  

−​ Gondoskodik az előre meghatározott költségvetés keretéig a taneszközök utánpótlásáról, a 

Tankerülettel együttműködve. Dönt az oktatási segédeszközök beszerzésének fontossági 
sorrendjéről és a biztosított keret mértékéig kezdeményezi beszerzésüket a 
munkaközösség-vezetők egyetértésével. 

−​ Felelős az intézményben a tulajdon védelméért, részt vesz a leltározás, selejtezés előkészítésében 

és lebonyolításában. 

−​ Aláírási és körbélyegző használati joggal rendelkezik a hatáskörébe tartozó területeken. 

−​ Az egyéb feladatok ellátását illetően kapcsolatot tart a helyi önkormányzattal. 

Munkáltatói feladatok: 
 

−​ Kiadja – szükség esetén módosítja – a munkaköri leírásokat, ellenőrzi a dolgozók 

munkafegyelmét, az előírások és a határozatok végrehajtását. 

−​ Elvégzi a minősítéssel kapcsolatos tagintézmény-igazgatói feladatokat. 
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−​ Megbízza a munkaközösség-vezetőket/tanszakvezetőket, az osztályfőnököket, a különböző 

felelősöket. 

−​ Közreműködik a tagintézmény önértékelési programjának elkészítésében. 

−​ Közreműködik az éves ellenőrzési terv – TÉR - elkészítésében és végrehajtásában. 

−​ Részt vesz a tagintézményben dolgozók teljesítményértékelésében. 

−​ Gondoskodik a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról. 

−​ Ellenőrzi, értékeli a munkaköri feladatok végrehajtását, a munkavégzés eredményességét. 

−​ Közreműködik a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítésében, és 

véleményezteti a tagintézmény nevelőtestületével, különösen az intézményegység 
vonatkozásában, felügyeli és ellenőrzi a hétévenkénti pedagógus továbbképzéseket. 

−​ Biztosítja az egészséges munkavégzés személyi és tárgyi feltételeit, intézkedik a munka, tűz– és 

balesetvédelmi feladatok ellátásáról.  

​ - 7 -​ SzMSz Melléklete 
 



Kökönyösi Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola 

Tanügyigazgatási feladatok: 

−​ Közreműködik a nevelési év rendjének meghatározásában, elkészíti az intézményegység 
munkatervét, elfogadtatja a nevelőtestülettel, és megismeri az érdekcsoportok véleményét. 

−​ Elkészíti az intézményegység tantárgyfelosztását, órarendjét, egyeztetve az intézményi tervekkel. 

−​ Irányítja a tagintézmény ügyviteli munkáját, ellenőrzi az intézményi nyilvántartási rendszer 
szakszerű vezetését, a statisztikát, eleget tesz adatszolgáltatási kötelezettségnek. 

−​ Felel a tagintézményben dolgozó pedagógusok munkaidő nyilvántartásának vezetéséért, az óraadó 
pedagógusok teljesítés igazolásáért, a túlórák nyilvántartásáért. 

−​ Gondoskodik a tagintézményben a tanulók felvételéről, átvételéről, kialakítja a tanulócsoportokat, 
beszerzi a szükséges szakvéleményeket.  

−​ Az Alapfokú Művészeti Iskolában megszervezi a felvételi vizsgákat, a félévi és év végi 
meghallgatásokat. 

−​ Biztosítja az alkalmazottak, és a tanulók jogainak gyakorlását. 

Pedagógiai vezető feladatok: 

−​ Irányítja és javasolja a pedagógiai program fejlesztését, módosítását – a tantervi előírások és a 
helyi igények szerint, – biztosítva a nevelőtestület, a szülői munkaközösség és diákszervezetek 
jogait és többletfinanszírozási igény esetén a fenntartó jóváhagyását. 

−​ Jóváhagyja a munkaközösség tagintézményigazgató/igazgató-helyettesi javaslattal ellátott 
tanmeneteket, osztályfőnöki, délutáni foglalkozások, szakköri foglalkozási terveket.  

−​ Rendszeresen ellenőrzi a pedagógiai program és munkaterv megvalósítását, a tanítási és tanórán 
kívüli foglalkozások színvonalát. 

−​ Elősegíti a színvonalas programok létrehozását, a diákok szabadidejének kulturált eltöltését, 
megköveteli az igényes, pozitív értékrendű közösségi élet szervezését. 

−​ Az Alapfokú Művészeti Iskolában szervezi és összefogja az iskolai - tanári és 
növendékhangversenyeket - és az iskolához kapcsolódó külső rendezvényeket/hangversenyeket. 

−​ Szervezi és összefogja a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát, kapcsolatot tart az önkormányzat 
gyermekvédelemmel foglalkozó alkalmazottjával. 

−​ Ösztönzi az esélyegyenlőségi program érvényesítését, a tehetséggondozást, a pedagógiai 
innovációkat, a jó gyakorlat elterjesztését.  

−​ Közreműködik az SNI, BTM tanulók integrált nevelés-oktatásának megszervezésében, az 
oktatáshoz szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításában, kapcsolatot tart a Pedagógiai 
Szakszolgálattal.  

−​ Félévkor és tanév végén tájékoztatja a nevelőtestületet a munkavégzésről, értékeli az 
eredményességet, elfogadtatja a beszámolót.  

 
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 

PH​  
........................................... 

igazgató 
 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 
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....................................... 
munkavállaló  
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2. Pedagógus (gimnáziumi tanár, általános iskolai tanár, általános iskolai tanító) 
munkaköri leírása 

 
 
2.1 Gimnáziumi tanár/Általános iskolai tanár/Tanító 

 

Név: 

Munkakör megnevezése: Gimnáziumi tanár/Általános iskolai tanár/Tanító 

Munkavégzés konkrét helye: 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

A munkaidő beosztása:  

−​ a heti teljes munkaideje 40 óra,  
−​ éves munkatervben meghatározottak szerint 

Közvetlen felettesek: 

−​ igazgató 
−​ igazgatóhelyettesek 
−​ tagintézmény-igazgatók 
−​ tagintézményigazgató-helyettesek 
−​ szakmai munkaközösség-vezetők 

 

A munkakör célja: 

−​ Az iskolai tantárgyak szakszerű és hatékony oktatása a tantárgyfelosztásban meghatározott 
rendben. Az iskolai pedagógiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkában. 

 

Munkaköri feladatok: 

−​ A pedagógus felelősséggel és önállóan a tanulók nevelése érdekében végzi munkáját. Munkaköri 

kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, a 
nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. r., 
326/2013.(VIII. 30) Korm. r., a 100/1997. (VI.13.) Korm. r., a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 
- a később hatályosuló jogszabályok, szaktárgyi útmutatók, a Kökönyösi Általános Iskola, 
Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola Pedagógiai Programja, Szervezeti és Működési 
Szabályzata, Házirendje, az adott tanévre szóló tantárgyfelosztás és iskolai munkaterv, a szakmai 
munkaközösségi tervek, továbbá az igazgató utasításai alkotják. Nevelő-oktató munkáját 
módszereinek szabad megválasztásával végzi.  

−​ Munkakezdés előtt 15 perccel (0. óra előtt 5 perccel) köteles megjelenni az intézményben (ill. a 

sportcsarnokban). Tanítás nélküli munkanapon a munkaidőt az intézményben kell eltölteni. 
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−​ Betegség miatti távolmaradását köteles a munkavégzés helyén bejelenteni legkésőbb az adott 

munkanapon 7 óra 30 percig. Betegség utáni munkába állását be kell jelenteni legkésőbb a 
megelőző munkanap 15 óráig.  
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−​ A munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 

-​ a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
-​ kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 

betartani; 
-​ köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni; 
-​ anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és 

hibákért; 
-​ kötelessége a munkaköri feladatainak határidőre történő teljesítése; 
-​ köteles a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak betartása. 

−​ Bármely munkakört betöltő személy felkérhető az iskola érdekében végzett munkára a 

szakképesítésének megfelelő területen. A felkérésre az intézmény vezetői jogosultak. A 
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkakör részeként vagy külön díjazás 
ellenében történik. 
 

A pedagógus alaptevékenységből adódó feladatok, kötelezettségek: 

−​ Tanórai és tanórán kívüli oktató, nevelő munkáját a központi oktatási szabályozásban 

(törvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagógia Program, 
SZMSZ, Házirend) leírtak szerint kell végeznie. 

−​ A tanítási órákhoz, egyéb foglalkozásokhoz kapcsolható valamennyi tevékenységét 

(felkészülés, szervezés, értékelés-ellenőrzés) lelkiismeretesen és magas színvonalon látja el. 

−​ Valamennyi pedagógus feladata az iskolában folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának 

mérése, a kevésbé eredményes területek felderítése és megszüntetése. A rendelkezésre álló 
felszerelések hatékony használata, fejlesztése, bővítése, a minőség javítása. 

−​ Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, különösen: 

-​ a tanulók érdemjegyeit a naplóba folyamatosan, de legfeljebb egy héten belül be kell 
írni; 

-​ az érdemjegyek száma tantárgyanként és félévenként minimum a heti óraszámmal 
egyező legyen (egy órás tárgy esetében félévente kettő); 

-​ az írásbeli munkákat 2 tanítási héten belül ki kell javítani. 

−​ Az értékelés területei: tantestületi értekezletek, osztályozó konferenciák, munkaközösségi 

megbeszélések, szülői értekezletek, fogadóórák, melyeken az éves munkatervnek megfelelően 
minden pedagógusnak – érintettségével összhangban – részt kell vennie. 

−​ Az iskola által használt dokumentumokat (elektronikus/papíralapú napló, szakköri napló, 

törzskönyv, bizonyítvány, érettségi dokumentumok, stb.) pontosan, szakszerűen kell vezetnie, 
határidőre el kell készítenie. 
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−​ A helyettesítési rendnek megfelelően ellátja a „H”-s készenléti feladatokat. Kijelölése 

időtartamában a tanári szobában tartózkodik, vagy szakszerű, illetve szakszerűtlen 
helyettesítést végez. 

−​ Az ügyeleti rend szerint köteles a tanítás teljes napi időtartama alatt folyosóügyeletet ellátni. 

−​ Aktívan részt vesz az iskola életével, a nevelő-oktató munkával kapcsolatos értekezleteken, 

munkaközösségének munkájában; a meghatározott feladatokat a rögzített határidőre elvégzi. 

−​ Szülői értekezletet, fogadóórát tart, törekszik tanítványai háttérkörnyezetének megismerésére.
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−​ Az iskolai tradíciókhoz tartozó, a tanév munkarendjében tervezett iskolai ünnepélyeken, 

tanulmányi, kulturális, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz, illetve 
meghatározott feladatokat vagy tanuló-felügyeletet lát el. 

−​ Részt vesz az önképzésben, továbbképzésben, a szerzett tudást és tapasztalatot megosztja 

kollégáival, munkaközösségével, az új ismereteket iskolai munkájában alkalmazza. 

−​ Feladata a tanulók felzárkóztatása, a tehetséggondozás, a diákönkormányzat és a diákkörök 

tartalmi munkájának segítése. 

−​ Segíti az iskola egészségügyi, munkavédelmi, ifjúságvédelmi feladatainak végrehajtását. Óvja 

a tanulók testi épségét, részt vesz egészségügyi nevelésükben.  

−​ Betartatja és betartja a Házirendet. 

−​ Kezeli szaktárgyának eszközeit (megbízás szerint szertárát), gondoskodik rendben tartásukról, 

megóvásukról, leltározásukban közreműködik. 

A Komplex Alapprogram megvalósításából adódó feladatok, kötelezettségek: 

 

−​ A Komplex Alapprogram keretében óráinak 30%-ban alkalmazza a DFHT módszertanát, 

komplex órát tart. Ezek tartására a tematikus tervek és óratervek alapján felkészül, az 
osztályra/csoportra vonatkozóan alkalmazza az elkészült óraterveket, szükség esetén újat 
készít, vezeti a Ráhangolódó órákat.  

−​ A Komplex Alapprogram keretében  ÉA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozásokat tart, 

tanévre vonatkozóan a csoportjára szabott tematikus tervet és foglalkozásterv illusztrációkat 
készít.  

−​ A Komplex Alapprogram keretében ”Te órád” foglalkozásokat tart, melyre elkészíti tanévre 

szóló tematikus tervét és foglalkozásterveket.  

−​ A Komplex Alapprogram keretében aktívan részt vesz a pilot keretében megvalósuló 

mérésekben, műhelyfoglalkozásokon, konferenciákon, továbbképzéseken. 

−​ A Komplex Alapprogram keretében szükség esetén mentorálja kollégáit, segíti a bevezetést, 

megvalósítást 
 

Köznevelési foglalkoztatott munkaviszonyából és pedagógus beosztásából adódó általános 
elvárások: 

−​ Példamutató magatartásával és megjelenésével segíti az iskola oktatási és nevelési céljainak 

megvalósulását. 

−​ Figyel az iskolai élet problémáira, a pedagógus- és diákközösség tagjainak pedagógiai, emberi 

nehézségeire, segíti a helyes kibontakozást, a hibák felszámolását. Közreműködik az 
iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében. 
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−​ Szaktárgyától függetlenül kötelessége az emberi tisztességre, becsületességre, hivatástudatra, 

valamint a helyes és szép magyar beszédre és írásra nevelés. 

−​ A tanóra védelme, a munkafegyelem megtartása alapvető kötelessége. Ennek érdekében a 

tanulót óráról kihívni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet.  

−​ Tanulót fegyelmezési okból óráról kiküldeni nem lehet. Abban az esetben, ha az órán nem 

dolgozik, felszerelést nem hoz magával, társai tanuláshoz való jogát viselkedésével korlátozza, 
az igazgatóhoz kell küldeni. 

−​ Munkavégzését érintő minden felmerülő kérdésben közvetlen feletteséhez, illetve az 

igazgatóhoz fordulhat.  
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Egyéb kötelezettségek:  

−​ A személyi adatokban (lakcím, telefon, elérhetőség stb.) és egyéb munkavégzésben történt 

változásokat haladéktalanul az igazgatónak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhető a 
folyamatos nyári elérhetőség biztosítása. 

−​ A távolmaradás igazolására csak táppénzes, illetve jogszabályban meghatározott hivatalos 

távollétet tanúsító igazolás fogadható el. 

−​ Az általa átvett eszközöket megőrzi, hiány esetén anyagi felelősséggel tartozik.  
 

A pedagógust munkakörénél fogva az alábbi jogok illetik meg: 

−​ Emberi méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelő oktató tevékenységét 

értékeljék, elismerjék. 

−​ Megválaszthatja a Pedagógiai Program által megszabott keretek között a nevelés és tanítás 

módszereit.  

−​ A helyi tanterv alapján – a szakmai munkaközösség véleményének figyelembe vételével – 

megválaszthatja az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi segédleteket és taneszközöket.  

−​ Hozzájuthat a munkájához szükséges információkhoz.  

−​ A nevelőtestület tagjaként gyakorolja a nevelőtestület hatáskörébe tartozó jogokat.  

−​ Részt vehet az intézmény Pedagógiai Programjának tervezésében, értékelésében. 

−​ Szakmai ismereteit akkreditált továbbképzésen gyarapítsa a jogszabály által meghatározottak 

szerint.  

−​ Részt vehet tanácskozásokon, konferenciákon, kutatómunkában az igazgató engedélyével.  

−​ Pályázatokat írhat, ösztöndíjakat pályázhat meg.  

−​ Fizetés nélküli szabadságot kérhet egyéni elbírálás alapján. 

 
 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 

 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 

 
 
PH​  

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

igazgató 
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A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 

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

munkavállaló  
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2.2 Képzőművészet tanár/zenetanár/néptánc tanár az alapfokú művészetoktatásban 
 

Név: 

Munkakör megnevezése: Képzőművészet tanár/ zenetanár/ néptánc tanár 

Munkavégzés konkrét helye: 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

 

A munkaidő beosztása:  

−​ a heti teljes munkaideje 40 óra,  
−​ éves munkatervben meghatározottak szerint 

Közvetlen felettesek: 

−​ igazgató 
−​ igazgatóhelyettesek 
−​ tagintézmény-igazgató 
−​ tagintézményigazgató-helyettes 
−​ szakmai munkaközösség-vezetők 

A munkakör célja: 

−​ A művészeti nevelés és oktatás, a művészetek iránti érdeklődés felkeltése, az egyetemes kultúra, 
az európai műveltség, a nemzeti, népi hagyományok, értékek átadása. Az iskolai pedagógiai 
program alapértékeinek képviselete a szakmai munkában. 

 

Munkaköri feladatok: 

−​ A pedagógus felelősséggel és önállóan a tanulók nevelése érdekében végzi munkáját. Munkaköri 

kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, a 
nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. r., 
326/2013.(VIII. 30) Korm. r., a 100/1997. (VI.13.) Korm. r., a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 
- a később hatályosuló jogszabályok, szaktárgyi útmutatók, a Kökönyösi Általános Iskola, 
Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola Pedagógiai Programja, Szervezeti és Működési 
Szabályzata, Házirendje, az adott tanévre szóló tantárgyfelosztás és iskolai munkaterv, a szakmai 
munkaközösségi tervek, továbbá az igazgató utasításai alkotják. Nevelő-oktató munkáját 
módszereinek szabad megválasztásával végzi.  

−​ Munkakezdés előtt 15 perccel (0. óra előtt 5 perccel) köteles megjelenni az intézményben (ill. a 

sportcsarnokban). Tanítás nélküli munkanapon a munkaidőt az intézményben kell eltölteni. 

−​ Betegség miatti távolmaradását köteles a munkavégzés helyén bejelenteni legkésőbb az adott 

munkanapon 7 óra 30 percig. Betegség utáni munkába állását be kell jelenteni legkésőbb a 
megelőző munkanap 15 óráig.  

 

​ - 18 -​ SzMSz Melléklete 
 



Kökönyösi Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola 

 

−​ A munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 

-​ a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik; 
-​ kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 

betartani; 
-​ köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni; 
-​ anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és 

hibákért; 
-​ kötelessége a munkaköri feladatainak határidőre történő teljesítése; 
-​ köteles a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak betartása. 

−​ Bármely munkakört betöltő személy felkérhető az iskola érdekében végzett munkára a 

szakképesítésének megfelelő területen. A felkérésre az intézmény vezetői jogosultak. A 
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kötelező munkakör részeként vagy külön díjazás 
ellenében történik. 

 

A pedagógus alaptevékenységből adódó feladatok, kötelezettségek: 

 

−​ Tanórai és tanórán kívüli oktató, nevelő munkáját a központi oktatási szabályozásban 

(törvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagógia Program, 
SZMSZ, Házirend) leírtak szerint kell végeznie. 

−​ A tanítási órákhoz, egyéb foglalkozásokhoz kapcsolható valamennyi tevékenységét 

(felkészülés, szervezés, értékelés-ellenőrzés) lelkiismeretesen és magas színvonalon látja el. 

−​ Valamennyi pedagógus feladata az iskolában folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának 

mérése, a kevésbé eredményes területek felderítése és megszüntetése. A rendelkezésre álló 
felszerelések hatékony használata, fejlesztése, bővítése, a minőség javítása. 

−​ Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, különösen: 

-​ a tanulók érdemjegyeit folyamatosan, de legkésőbb a hónap végéig a naplóba be kell 
írni. 

−​ Az értékelés területei: tantestületi értekezletek, osztályozó konferenciák, munkaközösségi 

megbeszélések, szülői értekezletek, fogadóórák, melyeken az éves munkatervnek megfelelően 
minden pedagógusnak – érintettségével összhangban – részt kell vennie. 

−​ Az iskola által használt dokumentumokat (elektronikus/papíralapú napló, törzskönyv, 

bizonyítvány, stb.) pontosan, szakszerűen kell vezetnie, határidőre el kell készítenie. 

−​ Aktívan részt vesz az iskola életével, a nevelő-oktató munkával kapcsolatos értekezleteken, 

munkaközösségének munkájában; a meghatározott feladatokat a rögzített határidőre elvégzi. 

−​ Szülői értekezletet, fogadóórát tart, törekszik tanítványai háttérkörnyezetének megismerésére. 
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−​ Az iskolai tradíciókhoz tartozó, a tanév munkarendjében tervezett iskolai ünnepélyeken, 

hangversenyeken, tanulmányi, kulturális, vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz, 
illetve meghatározott feladatokat vagy tanuló-felügyeletet lát el. 

−​ Részt vesz az önképzésben, továbbképzésben, a szerzett tudást és tapasztalatot megosztja 

kollégáival, munkaközösségével, az új ismereteket iskolai munkájában alkalmazza. 

−​ Feladata a tanulók felzárkóztatása, a tehetséggondozás segítése, a művészeti pályát választó 

növendékek előkészítése szakirányú továbbtanulásra.   
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−​ Iskolai mini tárlatok létrehozása (termek folyosó). 

−​ Segíti az iskola egészségügyi, munkavédelmi, ifjúságvédelmi feladatainak végrehajtását. Óvja 

a tanulók testi épségét, részt vesz egészségügyi nevelésükben.  

−​ Betartatja és betartja a Házirendet. 

−​ Kezeli a szaktárgyának eszközeit, gondoskodik rendben tartásukról, megóvásukról, 

leltározásukban közreműködik. 
 

Köznevelési foglalkoztatotti munkaviszonyából és pedagógus beosztásából adódó általános 
elvárások: 

 

−​ Példamutató magatartásával és megjelenésével segíti az iskola oktatási és nevelési céljainak 

megvalósulását. 

−​ Figyel az iskolai élet problémáira, a pedagógus- és diákközösség tagjainak pedagógiai, emberi 

nehézségeire, segíti a helyes kibontakozást, a hibák felszámolását. Közreműködik az 
iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében. 

−​ Szaktárgyától függetlenül kötelessége az emberi tisztességre, becsületességre, hivatástudatra, 

valamint a helyes és szép magyar beszédre és írásra nevelés. 

−​ A tanóra védelme, a munkafegyelem megtartása alapvető kötelessége. Ennek érdekében a 

tanulót óráról kihívni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet.  

−​ Tanulót fegyelmezési okból óráról kiküldeni nem lehet. Abban az esetben, ha az órán nem 

dolgozik, felszerelést nem hoz magával, társai tanuláshoz való jogát viselkedésével korlátozza, 
az igazgatóhoz kell küldeni. 

−​ Munkavégzését érintő minden felmerülő kérdésben közvetlen feletteséhez, illetve az 

igazgatóhoz fordulhat. 
 

Egyéb kötelezettségek:  

−​ A személyi adatokban (lakcím, telefon, elérhetőség stb.) és egyéb munkavégzésben történt 

változásokat haladéktalanul az igazgatónak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhető a 
folyamatos nyári elérhetőség biztosítása. 

−​ A távolmaradás igazolására csak táppénzes, illetve jogszabályban meghatározott hivatalos 

távollétet tanúsító igazolás fogadható el. 

−​ Az általa átvett eszközöket megőrzi, hiány esetén anyagi felelősséggel tartozik.  
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A pedagógust munkakörénél fogva az alábbi jogok illetik meg: 

 

−​ Emberi méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelő oktató tevékenységét 

értékeljék, elismerjék. 

−​ Megválaszthatja a Pedagógiai Program által megszabott keretek között a nevelés és tanítás 

módszereit.  
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−​ A helyi tanterv alapján – a szakmai munkaközösség véleményének figyelembe vételével – 

megválaszthatja az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi segédleteket és taneszközöket.  

−​ Hozzájuthat a munkájához szükséges információkhoz.  

−​ A nevelőtestület tagjaként gyakorolja a nevelőtestület hatáskörébe tartozó jogokat.  

−​ Részt vehet az intézmény Pedagógiai Programjának tervezésében, értékelésében. 

−​ Szakmai ismereteit akkreditált továbbképzésen gyarapítsa a jogszabály által meghatározottak 

szerint.  

−​ Részt vehet tanácskozásokon, konferenciákon, kutatómunkában az igazgató engedélyével.  

−​ Pályázatokat írhat, ösztöndíjakat pályázhat meg.  

−​ Fizetés nélküli szabadságot kérhet egyéni elbírálás alapján. 

 
 
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 
 
 

Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 
PH​  

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

igazgató 
 
 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 

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

munkavállaló  
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2.3 Osztályfőnök munkaköri leírása 
 
Név: 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 

Megbízatása: Az igazgató bízza meg. 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. Munkáját 
az alapdokumentumokban meghatározottak, valamint az iskolavezetés iránymutatásai alapján végzi. 

Osztálya közösségének felelős vezetője, a pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon 
túl hatásköre és feladatai a következőkkel egészülnek ki: 

Az osztályfőnök feladatai: 

1.​ A tanulmányi munka figyelemmel kísérése: 

−​ Beszámolót készít a félévi, illetve év végi osztályozó értekezletre a hiányzások mértékéről, az 

osztály közösségi munkájáról, a kimagaslóan, illetve a gyengén teljesítő tanulókról.  

−​ Év közben - szükség esetén - él a dicséretek, illetve az elmarasztalások lehetőségével. 

−​ Legkésőbb félév, illetve év vége előtt 30 nappal az elektronikus napló útján értesíti az 

elégtelen osztályzatra álló tanulók szüleit.  

−​ Igazolatlan hiányzás esetén értesíti a tanuló szüleit és felhívja figyelmüket a további 

hiányzások következményeire.  

−​ Figyelemmel kíséri a tanulók tankönyvellátottságát, segít a felmerülő gondok megoldásában. 

−​ Folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal. 

−​ Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti osztálya 
tanulóinak a közép/felsőfokú tanulmányokra történő jelentkezését. 
 

2.​ Az osztály magatartásának, szorgalmának, az osztály közösségi életének figyelemmel kísérése:  

−​ Az osztállyal és az osztályban tanító tanárokkal történő megbeszélés után javaslatot tesz a 

félévi és az év végi magatartás és szorgalom osztályzatokra.  

−​ Év elején az első osztályfőnöki órán megismerteti a tanulókkal a házirendet, felhívja a 

figyelmet az esetleges változásokra. Folyamatosan ügyel a házirendben foglaltak betartására, 
különösen a késésekre és a hiányzásokra.  

−​ Törekszik az indokolatlan mulasztások, késések megelőzésére, visszaszorítására, ennek 

érdekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszközökkel. 

−​ A helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek alapján 
szervezi meg. 

−​ Részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein (ahol ez 
releváns).  
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−​ Részt vesz tanulóival az iskolai rendezvényeken, felkészíti őket ezekre, majd ügyel 

részvételükre, kulturált viselkedésükre. 

−​ Kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az osztály 

diákönkormányzati vezetőségével. 

−​ Biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken és az évi rendes 

diákközgyűlésen való részvételét. 

−​ Előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és tanulókkal 
kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében.  
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3.​ Adminisztrációs, dokumentációs tevékenység:  

−​ Elektronikus/papíralapú naplót vezet.  

−​ Ellenőrzőket havonként ellenőrzi (ahol ez releváns).  

−​ A hiányzásokat havonként, félév végén, illetve év végén nyomon követi.  

−​ Félévi értesítőket, év végi bizonyítványokat kitölti, kiadja.  

−​ A javítóvizsgákkal, az osztályozó vizsgákkal kapcsolatos adminisztrációt elvégzi.  

−​ Felvételivel, érettségivel kapcsolatos adminisztrációt elvégzi.  

−​ Segíti a tanulók iskolai élettel kapcsolatos pénzügyi (alapítvány/egyesület, DSK,) valamint a 

közösségi szolgálattal kapcsolatos kötelezettségeinek teljesítését.  

−​ Gondoskodik arról, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (pedagógiai program, 

házirend, az éves munkaterv) mind a tanulók, mind a szülők megismerhessék. 

−​ Minden év szeptemberének 10. napjáig leadja az iskolatitkárnak a hátrányos és halmozottan 
hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett diákok névsorát, és a nyilvántartandó 
statisztikai adatokat.   

−​ Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok személyi adatainak 
változását, a bejárók, a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat. 

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

4.​ Különleges felelőssége: 

−​ Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

−​ Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

−​ Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat. 

−​ Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat. 

−​ A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek vagy az 

igazgatónak. 
 
 
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 

PH​  
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........................................... 
igazgató 

 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 

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

munkavállaló 
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2.4 Munkaközösség-vezető/tanszakvezető munkaköri leírása 

 
 
Név: 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Munkaközösség-vezető/ tanszakvezető 

Megbízatása: Az igazgató bízza meg a munkaközösség tagjainak javaslata alapján. 

A munkaközösség-vezető/ tanszakvezető fő feladata az intézmény szakmai munkájának tervezése, 
szervezése, ellenőrzése, az oktató-nevelő munka színvonalának megtartása, emelése. Munkáját az 
iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iránymutatásainak megfelelően végzi.​  

 

A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túl hatásköre és feladatai a 
következőkkel egészülnek ki: 

 

A munkaközösség-vezető/ tanszakvezető feladatai: 

−​ Összeállítja – az iskola pedagógiai programja és éves munkaterve alapján, a munkaközösség 

tagjainak bevonásával – a munkaközösség éves programját, részt vesz a tanév munkatervének 
kidolgozásában, értékelésében, ellenőrzésében. 

−​ Részt vesz az intézmény önértékelési munkájában, az intézményi önértékelési csoport tagja. 

−​ Részt vesz a munkaközösséghez tartozó pedagógusok teljesítményértékelésében. 

−​ A tantárgyfelosztás elkészítéséhez javaslataival hozzájárul, valamint javaslatot tesz a 

területéhez tartozó tantárgyak oktatásával kapcsolatos szakmai kérdésekben. 

−​ A munkaprogram végrehajtása során irányítja a munkaközösség szakmai munkáját, 

összehangolja tagjainak ez irányú tevékenységét, rendszeresen látogatja óráikat. 

−​ Ellenőrzi és összehangolja a munkaközösség tanmeneteit. Segíti ezek elkészítését, ügyelve a 

tantervi követelmények megvalósítására, a követelmények, ütemezések megtartására. 

−​ A félévi és tanévzáró nevelőtestületi értekezletekre – az igazgató által meghatározott 

szempontok alapján – beszámolót, értékelést, adott esetben elemzést készít a nevelőtestület 
számára munkaközösségének tevékenységéről, a munkaterv végrehajtásáról. 

−​ Segíti a pedagógusok szakmai továbbképzését, javaslatot tesz ennek ütemezésére, részt vesz a 

helyi szakmai-pedagógiai továbbképzések tartalmi kimunkálásában. 

−​ Az iskolavezetéssel együtt szervezi területe szakmai, tanulmányi versenyeit, segíti a tehetséges 

tanulók kiválasztását, felkészítését. 

−​ Javaslatot tesz felzárkóztató és tehetséggondozó szakkörök és foglalkozások megszervezésére. 

−​ Tantárgycsoportjának megfelelően részt vesz szakmai pályázatokon, megbeszéléseken. 
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−​ A tanulói követelményrendszer kialakítása, mérése, ellenőrzése érdekében vizsgálja – a 

munkaközösségéhez tartozó tagok bevonásával – a tanulók tudás- és képességszintjét 
/kompetenciamérések/, részt vesz elemzésükben, értékelésükben, az ezekből következő 
feladat-meghatározásban /kompetencia intézkedési terv/. 

−​ Az Alapfokú Művészeti Iskolában a félévi és év végi B tagozatos vizsgák megszervezése, a 

műsor összeállítása.  
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−​ Javaslatot tesz az intézményi működési feladatokhoz, az oktató-nevelő munkához kapcsolódó 

intézményi szabályzatok változtatására, az intézményben folyó szakmai tevékenység 
korszerűsítésére, a nevelési értekezletek témáinak megválasztására. 

−​ Rendszeresen vizsgálja a felügyelete alá tartozó szaktárgyakhoz vagy tevékenységekhez 

szükséges tárgyi és személyi körülményeket, s szükség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre, az 
iskolavezetés kérése alapján adatokat szolgáltat a hozzá tartozó munkaterületről. 

−​ Figyelemmel kíséri az éves ütemterv időarányos megvalósulását, segíti az intézményvezetést a 

feladatok teljesítésében, a szervezési munkák ellenőrzésében, különös tekintettel az iskolai 
hagyományokból adódó nagy rendezvények, illetve munkaközösségét szakmailag érintő 
feladatok esetében. 

 
 
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 
 

Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 
 

PH​  
 
........................................... 

igazgató 
 
 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 

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

munkavállaló 
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2.5 Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott pedagógus munkaköri 
leírása 

 

Név: 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott pedagógus 

Megbízatása: Az igazgató bízza meg. 

Munkáját a hatályos gyermek- és ifjúságvédelmi jogszabályok, az iskola alapdokumentumainak 
vonatkozó részei és az iskolavezetés útmutatása szerint látja el. 
A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túl hatásköre és feladatai a 
következőkkel egészülnek ki:  

A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott pedagógus feladatai: 
 

−​ A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős segíti az iskola pedagógusainak gyermek- és ifjúságvédelmi 

munkáját. Elkészíti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, tájékoztatja a pedagógusokat 
a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekről. 

−​ Éves munkatervet készít, melynek végrehajtásáról év végén beszámol az iskolavezetésnek. 

−​ Teendőit az iskolavezetéssel és az osztályfőnökökkel szoros együttműködésben végzi, 

információkat kér és ad. 

−​ Rendszeresen figyelemmel kíséri a tanulók iskolai hiányzását (osztálynaplót havonta átnézi), a 

felszólítások és feljelentések (szülő felé jelzések) rögzített módon történő elküldését. 

−​ A tanulók problémáinak megoldása érdekében kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálattal, 

családsegítő központtal, lakóhely szerint illetékes önkormányzatokkal, pedagógiai szolgálatokkal, 
iskolaorvossal, pszichológussal (az ügy természete szerint). 

−​ Tájékoztatja a tanulókat problémáik megoldási lehetőségeiről, ezek helyeiről. 

−​ Az osztályfőnökök jelzése alapján – az iskolavezetés tájékoztatása mellett – kezdeményezi az 

illetékes hatóságoknál az anyagi támogatást, vagy a szükséges eljárások megindítását 
(tankötelezettség megsértése, igazolatlan hiányzások stb.). 

−​ Szükség esetén személyes elbeszélgetéssel tájékozódik a tanulók háttérproblémáiról, ezek 

ismeretében megteszi vagy javasolja az iskolavezetésnek a szükséges intézkedéseket. 
 
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 

PH​  
........................................... 

igazgató 
 

​ - 31 -​ SzMSz Melléklete 
 



Kökönyösi Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 

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

munkavállaló  
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2.6 A diákönkormányzatot segítő pedagógus munkaköri leírása 

Név: 

A kiegészítő munkakör megnevezése: A diákönkormányzatot segítő pedagógus 

Megbízatása: Az igazgató bízza meg. 

A diákönkormányzatot segítő pedagógus feladata az iskolai diákönkormányzat működtetése, a 
demokratikus iskolai közélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és diákjogok iskolán belüli 
érvényesítésének biztosítása, a nevelőtestület és a diákközösség szándékainak, elképzeléseinek 
összehangolása. 
A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túl hatásköre és feladatai a 
következőkkel egészülnek ki: 

A diákönkormányzatot segítő pedagógus feladatai: 

−​ A diákönkormányzat a jogszabályokban és az iskolai alapdokumentumokban biztosított 

hatáskörében önállóan és célszerűen működjön. A DÖK segítő tanár a diáktanács ülésein mindig 
részt vesz, segíti annak tevékenységét. 

−​ A tanulók igénye, a nevelőtestület céljai és saját szakmai tapasztalatai alapján szakmai segítséget 

nyújt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez. 

−​ Biztosítja a diákönkormányzat hatáskörébe utalt döntések alapos előkészítését, elősegíti a 

közvetlen és a képviseleti demokrácia érvényesülését. 

−​ Részt vesz az iskolai fórumok, iskolagyűlések, iskolai rendezvények szervezésében, 

lebonyolításában. 

−​ Gondoskodik a diákönkormányzat munkaprogramjának elkészíttetéséről, az abban foglaltak 

végrehajtásáról. Éves munkatervet készít, melynek végrehajtásáról év végén beszámol az 
iskolavezetésnek. 

−​ Személyesen és a kollégák, szülők bevonásával biztosítja a felügyeletet a diákönkormányzat 

rendezvényein, felelős ezeken a Házirend betartásáért. 

−​ Szervezi, irányítja a diákönkormányzati választásokat, összehívja és a diáktanács elnökének 

megválasztásáig levezeti a diáktanács ülését. Ismerteti a tanács tagjaival a diákönkormányzat 
jogait és hatáskörét. 

−​ Képviseli a diákönkormányzatot ott, ahol ezt a diákvezető adott esetben nem teheti meg (fenntartó, 

szakbizottság). 

−​ Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatóval, 

iskolavezetéssel, az osztályfőnökökkel és a szülők képviselőivel. 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

Kelt: ........................,...év...hó...nap 
PH​  

........................................... 
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igazgató 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 

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

munkavállaló  
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2.7 Könyvtáros tanár munkaköri leírása 
 
Név: 

Munkavégzés konkrét helye: 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

Közvetlen felettesek: 
−​ igazgató 
−​ igazgatóhelyettesek 
−​ tagintézmény-igazgató 
−​ tagintézményigazgató-helyettes 

 

Munkakör megnevezése: Könyvtáros tanár 

A munkaidő beosztása:  

A heti törvényes munkaidő 40 óra, a napi munkaidő 8 óra. A kötelező óraszám keretében biztosítja a 
könyvtár nyitva tartását, a könyvtári órákat.  
Munkaköri feladatként a teljes munkaidő többi részének hetven százaléka - a könyvtár zárva tartása 
mellett – a munkahelyen végzett könyvtári munkára (az állomány gyarapítása, gondozása, könyvtári 
kutatómunka), iskolai kapcsolattartásra, a további harminc százaléka a munkahelyen kívül végzett 
felkészülésre, könyvtári kapcsolatépítésre, állománygyarapításra, továbbá a pedagógus-munkakörrel 
összefüggő más tevékenység ellátására szolgál.  
 
Munkaideje heti 40 óra, ami a következőképpen alakul: 

−​ 22 óra kölcsönzés, nyitva tartás, ezen időn belül kell a könyvtári órákat megtartani,  
−​ 10 óra könyvtári feldolgozó munka, melyet a könyvtár zárva tartása mellett végez,  
−​ 8 óra iskolán kívüli felkészülési munka, beszerzés, kapcsolatépítés, önképzés. 

 
A munkakör célja:  

Az iskolai könyvtár szakszerű, felelős és pontos működtetése, az iskolában folyó nevelő-oktató munka 
segítése, a pedagógiai programnak megfelelő, korszerű könyvtári szolgáltatás nyújtása. A tanulók 
önálló ismeretszerzésének segítése a könyvtár eszközeivel, a pedagógusok szakirodalmi ellátása.  
Az iskolai könyvtáros az iskola nevelőtestületének tagja, munkája pedagógiai tevékenység, ezért 
állandó kapcsolatban áll a munkaközösség- vezetőkkel, szaktanárokkal, osztályfőnökökkel. Munkáját 
az intézményvezetés irányításával, ellenőrzésével és támogatásával végzi. 
Anyagilag és fegyelmileg felel a könyvtár állományáért, rendeltetésszerű működtetéséért, ha a 
vagyonvédelmi követelmények biztosítottak.  
 

1.​ A könyvtár vezetésével, ügyvitelével kapcsolatos feladatok:  

−​ Megteremti a működéshez szükséges feltételeket.  

−​ Végzi a könyvtári ügyviteli dokumentumok kezelését.  
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−​ Gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről.  
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−​ Elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az összegzést, 

kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított normatív tankönyveket. 

−​ Statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről.  

−​ Félévkor és tanév végén beszámolót készít a könyvtár féléves és éves munkájáról. 

−​ Szervezi a könyvtár pedagógiai felhasználását és a könyvtár külső kapcsolatait.  

−​ Részt vesz a könyvtár átadásában, az időszakos vagy soros leltározásban.  

−​ Nevelőtestületi vagy egyéb értekezleten képviseli a könyvtárat.  

−​ Részt vesz továbbképzéseken, szakmai ismereteit önképzés útján is gyarapítja.  

 
 

2.​ Állományalakítás, nyilvántartás, állományvédelem:  

−​ Tájékozódik a könyvpiacon megjelent könyvekről.  

−​ Az állomány folyamatos, tervszerű és arányos gyarapítását végzi. A megrendelésről, a 

felhasználásról nyilvántartást vezet. Megrendeli a folyóiratokat.  

−​ Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltárkönyvet naprakészen vezeti.  

−​ Feldolgozza a dokumentumokat, állományba veszi azokat.  

−​ Naprakészen építi a könyvtár katalógusait.  

−​ Az állományt rendszeresen gondozza, kigyűjti az elhasználódott, tartalmilag elavult 

dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek törlését a szabályzatnak megfelelően. 

−​ Gondoskodik az állomány védelméről, a raktári rend megtartásáról.  

−​ Végzi a kölcsönzéssel kapcsolatos nyilvántartásokat.  

−​ A felesleges, elhasználódott, tartalmilag elavult műveket a rendeleti előírásoknak megfelelően törli 

az állományból. 

−​ Állományellenőrzést tart a könyvtár nagyságától függő időközönként. A leltárt a kezelési 

szabályzatnak megfelelően végzi, ezt a munkát a leltárakat kezelő dolgozóval együtt végzi.  

−​ Az iskola pedagógiai programjából kiindulva – a lehetőségeihez mérten - biztosítja a 

tanítási-tanulási folyamathoz és a szabadidős tevékenységhez szükséges forrásokat.  

−​ Jól használható kézikönyvtárat állít össze, biztosítja a kézikönyvtár zavartalan helyszíni 

használatát.  

−​ Közreműködik a tankönyvellátás szervezésében.  
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−​ Ellátja a tartós tankönyv bevételezésével, nyilvántartásával, kiadásával és összegyűjtésével 

kapcsolatos feladatokat. 
 
 
3.​ Olvasószolgálat, tájékoztatás:  

−​ Biztosítja az állomány egyéni és csoportos helyben használatát.  

−​ Segíti az olvasókat a könyvtár használatában, tájékoztat a könyvtári szolgáltatásokról, végzi a 

kölcsönzést.  

−​ Tájékoztatást ad a könyvtári szolgáltatásokról, adatszolgáltatást, esetenként irodalomkutatást, 

témafigyelést végez, bibliográfiát, ajánlójegyzéket készít a nevelők kérésére, önképzésük 
segítésére. 

−​ Figyeli a pályázati lehetőségeket, pályázatokat készít.  

−​ Megtartja a könyvtári órákat, segítséget ad a könyvtárban tartandó szakórákhoz.  

−​ Tájékoztatja témafigyeléssel a pedagógusokat.  
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4.​ Könyvtár-pedagógiai tevékenység  

−​ Felelős a NAT könyvtárhasználati követelményrendszerének megvalósításáért. 

−​ Megtartja a tantervekben rögzített alapozó jellegű könyvtárismereti és könyvtárhasználati órákat 

az informatika, ill. a magyar nyelv és irodalom órák keretében. 

−​ Segítséget ad a könyvtárban tartandó szakórákhoz.  

−​ Tanórán kívüli könyvtári foglalkozásokat kezdeményez. 

−​ Segíti a tanulók felkészülését az iskolai és egyéb tanulmányi versenyekre a könyvtár eszközeivel.  

−​ A tanulók olvasási és szövegértési versenyekre való benevezését és felkészítését végzi.  

−​ Végzi a tanulók olvasási, könyvtárhasználati szokásainak felmérését, értékelését. 

 
 
5.​ Egyéb feladatok:  

−​ Kapcsolattartás más könyvtárakkal látogatás formájában. 

−​ Önmaga szakmai továbbképzése.  

−​ A könyvtáros tanár az estleges óráit (szaktárgyi, szakköri) rendes munkaidején felül látja el.  

 
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 
 

Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 

PH​  
........................................... 

igazgató 
 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 

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

munkavállaló 
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2.8 Iskolapszichológus munkaköri leírása 

 
Név: 

Munkavégzés konkrét helye: 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

Közvetlen felettesek: 
−​ igazgató 
−​ igazgatóhelyettesek 
−​ tagintézmény-igazgató 
−​ tagintézményigazgató-helyettes 

 

Munkakör megnevezése: Iskolapszichológus 

A munkaidő beosztása:  

Munkaideje heti 40 óra, ami a következőképpen alakul:  
 

1.​ Heti 22 óra kötelező óraszám: 
−​ a gyermekekkel és szülőkkel való közvetlen foglalkozás az iskolában az 

igazgatóval egyeztetett munkabeosztás szerint, 
−​ a pedagógussal a gyermekek ügyében folytatott konzultáció, 
−​ a gyermekek ügyében a szülővel folytatott konzultáció. 

 
2.​ Heti 10 óra kötött munkaidő, amelyben 

−​ felkészül a pszichológiai foglalkozásokra, 
−​ rendszeres (4 óra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen való részvétel a 

Pedagógiai Szakszolgálat szakembereivel, óvoda- és iskolapszichológus 
koordinátorával, 

−​ szükség szerint további eseti konzultáció a koordinátorral, iskolapszichológus 
kollégákkal, 

−​ szakmai konzultációk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel, 
−​ esetenként külső ismeretterjesztő előadás tartása. 

 
3.​ Heti 8 óra kötetlen munkaidő: 

−​ a munkanaplóban a foglalkozás befejezésekor feljegyzések készítése, és ezek 
időszakonkénti összefoglalása, 

−​ pszichológusi szakvélemény készítése, 
−​ szakmai ismeretek bővítése, továbbképzéseken való részvétel (Országos és helyi 

Iskolapszichológiai Módszertani Bázis rendezvények). 
 
 
−​ A kontakt órán túli 10 óra kötött munkaidő eltöltésének helyéről az igazgató a pszichológussal 

való megállapodás keretében rendelkezik. 
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−​ Az iskolapszichológusi munkáról az igazgató (munkahelyi vezető) által meghatározott időpontban 
beszámolót készít oly módon, hogy az adatvédelmi törvény és a Pszichológus Etikai Kódex 
előírásait maximálisan figyelembe veszi. 

−​ Elvégzi azokat a munkakörének megfelelő szakfeladatokat, melyekkel az igazgató esetenként 
−​ megbízza. 

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012. sz. végrehajtási rendelete szerint:  
 
Munkáját az iskolaigazgatóval (az intézményben kijelölt vezető pl. főigazgatóval, 
tagintézményvezetővel) való rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichológiai szempontok 
egyidejű figyelembe vételével végzi. Az alábbiakban felsorolt iskolapszichológusi feladatkörből az 
iskola részéről leginkább igényelt és szakmailag indokolt feladatokat látja el a rendelkezésre álló 
időben. 
 

1.​ Konzultáció 
−​ az iskola valamennyi pedagógusával történő, esetkezeléshez kapcsolódó konzultáció, 
−​ együttműködés egyéni, csoportos, illetve az iskolát érintő problémák és módszertani 

kérdések kezelésében, 
−​ esetmegbeszélő csoport tartása pedagógusok számára. 
 

2.​ Pszichológiai ismeretek átadása a nevelési-oktatási intézményben egyéni, vagy csoportos 
formában, a nevelőtestület, a szülők, és a gyerekek számára. 
 

3.​ Pszichológiai szempontok érvényesítése a társas kapcsolatok feltérképezésében és 
elemzésében  
  
−​ osztályba, tanulócsoportba való beilleszkedés segítése, 
−​ társas kapcsolatok, közösség fejlesztésének segítése, pl.: szociometriai csoportértékelő 

eljárás, és helyzetgyakorlatok módszereivel, 
−​ az iskolai ellátás keretében javasolt csoportfoglalkozás a szakvélemény (saját mérés, vagy 

szakértői vélemény) szerint beilleszkedési, szocializációs, és képességfejlődési 
problémákkal küzdő gyermekek számára.  

 
4.​ A preventív mentálhigiénés feladatok szervezésében való részvétel az oktatási intézményben az 

egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén 
 
−​ a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, 

csoportfoglalkozások tartása, és segítségnyújtás, 
−​ elméleti és gyakorlati ismeretek átadása, előadások tartása és szervezése szülőknek, és 

pedagógusoknak, pl.: kommunikáció fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, 
agressziókezelés, drogprevenció. 

 
5.​ Krízistanácsadás: 

 
−​ váratlan súlyos élethelyzetekben: kortárshaláleset, súlyos iskolai kudarcélmény, váratlan 

családi krízishelyzet a pszichés segítséget nyújt, illetve megszervezi segítségnyújtást,  
−​ konzultál az érintett pedagógusokkal,  
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−​ továbbá terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén továbbirányít a pedagógiai 
szakszolgálathoz vagy más szakellátást biztosító intézményhez.  

 
6.​ Magatartási, viselkedési, és tanulási problémák vizsgálata, javaslattétel a probléma további 

kezelésére.  
 

7.​ Előkészítő diagnosztikus vizsgálatok végzése szakértői bizottságok elé irányításhoz, és 
pszichológiai vélemény készítése. 
 

 
 

8.​ Tehetséggondozás: tehetséges gyerekek azonosítása és gondozása. 
 

9.​ Preventív szűrések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgálatok különböző 
osztályfokon. Elsősorban a kezdő évfolyamok, ill. a pedagógiai szakaszváltások kezdetén 
indokolt (első. ötödik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam). 

 
10.​ Tanácsadás és ismeretterjesztés szülők számára  

 
−​ iskolaváltás és iskolai beilleszkedés segítése,  
−​ nevelési tanácsadás szülők részére egyéni, vagy csoportos formában igény szerint,  
−​ család és iskola együttműködésének segítése, 
−​ elméleti és gyakorlati ismeretek átadása: előadások tartása, és szervezése pl. szülőfórum, 

szülői értekezlet tartása, 
−​ szülőcsoport,  

−​ tanácsadás továbbtanulási kérdésekben.  

 
11.​ Pályaválasztási szűrés, pályaorientációs foglalkozás és tanácsadás különböző osztályfokokon. 

 
12.​ Kapcsolattartás  

 
Intézményen belül: folyamatos kapcsolattartás és építés  

−​ az iskola vezetőjével, vezetőségével,  
−​ pedagógusaival, szakmai munkaközösségeivel,  
−​ valamint a segítő szakemberekkel (fejlesztőpedagógus, gyermekvédelmi felelős, 

logopédus, pedagógiai asszisztens, orvos, védőnő, stb.).  
Intézményen kívül:  

−​ tankerületi Pedagógiai Kabinet szakmai közösségeivel,  
−​ a Pedagógiai Szakszolgálat szakembereivel, vizsgálatra, egyéni pszichoterápiára és 

pedagógiai fejlesztésre irányítás,  
−​ Gyermekjóléti Szolgálattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozása 

kapcsán,  
−​ Családsegítő Szolgálattal,  
−​ további speciális szakintézményekkel.  

Szülőkkel: gyermekük esetének gondozása kapcsán, általános tájékoztatás és ismeretterjesztés.  
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13.​ Kutatás, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatározott 
társadalmikulturális hátterű tanuló rétegek munkamódjának és munkakapcsolatainak 
vizsgálata, országos programok vagy helyi innovációk nyomon követése és segítése. 

 
 
 
 
 
 

−​ Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelméről szóló 
törvények szellemében, az önkéntesség elvének betartásával végzi.  

−​ A Pszichológusok Etikai Kódexének (www.mpt.hu) előírásait munkája során betartja.  
−​ A munkaköri leírás a 2011. évi CXC nemzeti köznevelési törvény, a törvény 20/2012-es 

EMMI végrehajtási rendelete 132.§ és a 326/2013. Kormányrendelet 17.§ (3.) bekezdésének 
figyelembevételével készült. 

 
 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 
 

Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 

PH​  
........................................... 

igazgató 
 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 

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

munkavállaló  
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2.9 Fejlesztő pedagógus munkaköri leírása 
 

Név: 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Fejlesztő pedagógus 

Megbízatása: Az igazgató bízza meg. 

Munkáját a hatályos ágazati jogszabályok, az iskola alapdokumentumainak vonatkozó részei és az 
iskolavezetés útmutatása szerint látja el. 
A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túl hatásköre és feladatai a 
következőkkel egészülnek ki:  

A fejlesztő pedagógus feladatai: 

−​ A fejlesztőpedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, képességeinek és 

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelességeit általában az 
ágazati jogszabályok és az iskola szabályozó normái határozzák meg. 

−​ Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján, a módszerek és a 

taneszközök szabad megválasztásával, tervszerűen végzi. 

−​ Következetesen betartja a pedagógus etika normáit. 

−​ Rendszerességgel átnézi a nyilvántartásban szereplő tanulók szakvéleményeit, illetve szakértői 

véleményeit.  

−​ Előkészíti, megszervezi és lebonyolítja a matematika-, olvasás- és írástanulással kapcsolatos 

problémákkal küzdő tanulókkal való szakszerű foglalkozásokat, illetve elvégzi az ezzel 
kapcsolatos adminisztratív tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készítése, a tanulók 
fejlődésével kapcsolatos tájékoztató beszámolók elkészítése stb.). 

−​ Törvény adta jogánál fogva a foglakozásaihoz maga választja meg a felhasználni kívánt 

taneszközöket és módszereket. Választásánál azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkájával 
a tantestület által kialakított pedagógiai koncepciót szolgája. Ennek érdekében konzultál a szakmai 
munkaközösségek vezetőivel is. 

−​ Foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a gyermekek életkori sajátosságainak 

megfelelő foglalkoztatásra, a rendelkezésre álló idő optimális kihasználására. 

−​ Szükség esetén a tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságok vizsgálatát 

kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuló tanulási problémáinak megfelelő szakemberhez 
kerüljön, illetve ha ez szükséges, kezdeményezze megfelelő iskolatípusba irányítását. 

−​ A tanulók tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú szemléltetéssel szolgálja. 

Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és technikai eszközök helyes tárolásáról, 
épségének megőrzéséről. 

−​ Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók munkáját úgy, hogy az értékelés motiváló hatású 

legyen. 
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−​ Foglalkozásai során kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli kommunikatív képességek fejlesztését. 

−​ A tanulók személyiségfejlesztését a tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen végzi. Feladata a 

tanulók minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésükkel és különböző 
vizsgálatok segítségével érhet el. 

−​ Tiszteli a tanulók emberi méltóságát, a másik ember tiszteletét megköveteli a tanulóktól is. 

−​ Ellátja az általa fejlesztésben részesített tanulókkal kapcsolatos iskolai adminisztrációs munkát, 

vezeti naplóját, adatokat szolgáltat a statisztika elkészítéséhez.  
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−​ Egyéni fejlesztési tervet készít.  

−​ Egyéni fejlődési lapot vezet, melyet tanév végén átad az intézmény vezetőjének.  

−​ A tanév végén a fejlesztés eredményét írásban rögzíti az intézmény által rendszeresített 

tájékoztatóval.  

−​ A fejlesztő foglalkozásról igazolatlanul távolmaradókat jelzi az 

igazgató-helyettesnek/tagintézmény-igazgatónak és az osztályfőnöknek. 

−​ Közvetlen munkakapcsolatot tart:  

-​ a gyermekkel kapcsolatos ügyekben az intézmény munkatársaival, pedagógusaival,  
-​ konzultál a szülőkkel, orvossal, pedagógussal,  
-​ a gyermek érdekében együttműködik, és jelzési kötelezettségét teljesíti a területileg 

illetékes családsegítő és gyermekjóléti szolgálat felé,  
-​ együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal, 
-​ felkérésre részt vesz a szülőknek szervezett programokon,  
-​ az igazgató felkérésére képviseli az intézményt a különböző szakmai, társadalmi és 

érdekvédelmi szervezetek rendezvényein. 

−​ Folyamatos kapcsolattartás a pedagógusokkal: 

-​ szakmai segítségnyújtás a differenciált pedagógiai munka erősítése érdekében,  
-​ konzultáció, tanácsadás pedagógusok részére,  
-​ taneszközök, szakkönyvek kiválasztásának segítése,  
-​ differenciált óravezetési technikák, fejlesztő játékok bemutatása,  
-​ hospitálás – egyéni megsegítéshez,  
-​ a pedagógusok segítése, hogy minél jobban megismerjék a sajátos nevelési igény 

fogalmát. 

−​ Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel: 

-​ tájékoztatja őket a gyermek állapotáról és fejlődéséről,  
-​ tanácsot ad az otthoni foglakoztatásokra vonatkozóan,  
-​ a munkatervben meghatározott időközönként fogadóórát tart. 

−​ Munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, az iskola által biztosított 

továbbképzési lehetőségeket kihasználja (könyvtárhasználat, tanfolyamok), újonnan szerzett 
ismereteiről beszámol munkaközösségében. 
 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 

PH​  
........................................... 

igazgató 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
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Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 

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

munkavállaló  
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3. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők munkaköri leírása 

Intézményünkben a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörök közül alkalmazhatóak a 
326/2013. (VIII. 30.) kormányrendelet alapján. 

– iskolatitkár, 
– pedagógiai asszisztens, 
– rendszergazda, 
– hangszerkarbantartó, jelmez- és viselettáros, 
– laboráns. 

Intézményünkben jelenleg iskolatitkár, pedagógiai asszisztens, rendszergazda és hangszerkarbantartó 
és jelmez- és viselettáros munkakörben dolgozók vannak. 
 

3.1 Iskolatitkár munkaköri leírása 
 

Név: 

Munkakör megnevezése: Iskolatitkár 

Munkavégzés konkrét helye: 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

A munkaidő beosztása:  

−​ a heti teljes munkaideje 40 óra, 
−​ az éves munkatervben meghatározottak szerint 

Közvetlen felettesek: 
−​ igazgató 
−​ igazgatóhelyettesek 
−​ tagintézmény-igazgató 
−​ tagintézményigazgató-helyettes 
−​ szakmai munkaközösség-vezetők 

Munkáját az igazgató/tagintézmény-igazgató és az igazgató/tagintézményigazgató-helyettesek 
irányítása szerint végzi. Nem egyedi feladatokat és megbízásokat teljesít, hanem önállóan és aktívan 
szervezi ügyviteli, adminisztrációs, igazgatási és klasszikus titkárnői tevékenységét. 

Munkaköri feladatok: 

−​ A hatályos jogszabályok és az intézmény iratkezelési szabályzatának megfelelően végzi az 

ügyiratok kezelését, az oktatás ügyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellátja 
(ügyiratok kezelése, iktatása, az irattári anyagok szakszerű nyilvántartása és tárolása). Megrendeli 
a használatos nyomtatványokat. 

−​ Ellátja a levelezési feladatokat, a beérkező és kimenő iratokat előkészíti, továbbítja, iktatja, vezeti 

a postakönyvet, a postai küldeményekkel kapcsolatos feladatokat ellátja.   

−​ Számon tartja a határidőket, erről külön nyilvántartást vezet és gondoskodik a határidők 

betartásáról.  
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−​ Az irattári anyagot évente rendezi, az ügyirat-selejtezést elvégzi, illetve megszervezi, kezeli és 

rendben tartja a ki nem selejtezhető ügyiratokat és okmányokat (statisztika, jegyzőkönyvek, 
naplók, anyakönyvek, stb.). Közreműködik a leltározási munkában.  
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−​ Az iskolavezetés által meghatározott módon részt vesz az aktuális kimutatások, jelentések, 

beszámolók, tájékoztató anyagok elkészítésében, rendezésében, közreműködik a statisztikai 
jelentések előkészítésében. Az igazgató és a helyettes irányításával egyéb adminisztrációs 
feladatokat is ellát. 

−​ Vezeti a nyilvántartásokat, ideértve a tanulókra vonatkozó információk kezelését, rendszerezését, a 

felvételtől a szoros nyilvántartású dokumentumokon át a tanulói jogviszony megszüntetéséig. 

−​ Elkészíti és kiadja az iskolai igazolásokat. 

−​ Érvényesíti és nyilvántartja a diákigazolványokat, pedagógus igazolványokat. 

−​ Vezeti és elkészíti az iskolavezetői és nevelőtestületi, valamint a nevelési értekezletek 

jegyzőkönyveit. Gondoskodik a jelenléti nyilvántartásról. 

−​ Kezeli és őrzi az iskola bélyegzőit. 

−​ Közvetlen kapcsolatot tart a tanulókkal és a szülőkkel, intézi ügyeiket. 

−​ Együttműködik az egészségügyi szervekkel a tanulók – törvényben rögzített – egészségügyi 

ellátásának szervezésében. 

−​ A tanárok munkáját segíti, az oktatás segítését szolgáló gépeléseket, fénymásolási teendőket végzi. 

−​ Részt vesz az iskolai rendezvények előkészítésében, lebonyolításában. 

−​ Az Alapfokú Művészeti Iskolában nyilvántartja és vezeti a hangszerkölcsönzéssel kapcsolatos 

adminisztrációt, ellátja a térítési díj és tandíj befizetésével kapcsolatos teendőket. 

−​ A klasszikus titkárnői feladatok keretében közreműködik az iskolavezetés vendégeinek 

fogadásában. 

−​ A tételesen felsoroltakon kívül elvégzi mindazokat az iskola működtetésével szorosan összefüggő 

tevékenységeket, melyekkel az iskolavezetés megbízza. 

−​ A munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 

-​ a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel 
tartozik; 

-​ kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 
betartani; 

-​ köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni; 
-​ anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért 

és hibákért; 
-​ kötelessége a munkaköri feladatainak határidőre történő teljesítése; 
-​ köteles a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak betartása. 
 
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 
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PH​  
........................................... 

igazgató 
 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 

.......................................... 
munkavállaló  
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3.2 Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 
 

Név: 

Munkakör megnevezése: Pedagógiai asszisztens 

Munkavégzés konkrét helye: 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

A munkaidő beosztása:  

−​ a heti teljes munkaideje 40 óra, 
−​ az éves munkatervben meghatározottak szerint 

Közvetlen felettesek: 
−​ igazgató 
−​ igazgatóhelyettesek 
−​ tagintézmény-igazgató 
−​ tagintézményigazgató-helyettes 
−​ szakmai munkaközösség-vezetők 

Munkaköri feladatok: 
 

1.​ A pedagógiai asszisztens tevékenységébe az alábbi pedagógiai végzettséget igénylő feladatok 
ellátása tartozik:  

−​ Elősegíti a gyermek iskolai szocializációját.  
−​ Biztosítja az egyéni és különleges bánásmódot. 
−​ Viselkedésében, magatartásában, megjelenésében pozitív modellszerepet tölt be. 
−​ Közreműködik a korrepetálásokon, egyéni foglalkozásokon.  
−​ A délutáni tanulási idő alatt a napközis nevelő útmutatásával egyénileg foglalkozik a tanulókkal, 

vagy foglalkoztatja a gyermekeket. 
−​ Rendszeresen tájékoztatja tanítót a tanulók fejlődéséről, magatartásukról, az eredményekről.  
−​ Közvetlenül segíti a pedagógust a tanítási-tanulási segédanyagok készítésében, alkalmazásában.  
−​ Részt vesz az intézmény (osztályokat) érintő események rendezésében, levezetésében. 
−​ Részt vesz a kívánság szerinti szülői értekezleteken, a munkatervi fogadóórákon. 
−​ Segíti, bátorítja a tanulót általános jellegű egyéni és csoportos feladatai megoldásában.  
−​ Közreműködik a tanulót fejlesztő, korrekciós tevékenységben, egyénileg segít a tanulónak a 

tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon.  
−​ Közreműködik a tanórák és a napközis foglalkozások rendjének biztosításában, a tanórai 

foglalkozásokon az általános jellegű oktatási és technikai eszközök kezelésében.  

2.​ Gondozás, mentálhigiéniai, higiéniai szempontú tevékenységek:  

−​ A gyermek testi és mentális egészségét megóvja, felismeri a gyermekek egyéni problémáit, segíti 
őket azok megoldásában.  

−​ Gyakoroltatja a tanulóval a mindennapi élethelyzetekben szükséges tevékenységeit. Ellenőrzi, és 
szükség szerint korrigálja a tanuló higiénés és önkiszolgálási tevékenységét.  
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−​ Felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, az orvosi segítséget igénylő helyzeteket. Jelzi az 
intézkedés szükségességét. Lázat mér, felügyeli a beteget, sérültet.  

−​ Tevékenyen részt vesz a tanuló öltözködési, étkezési szokásainak kialakításában (terítés, 
evőeszközök használata stb.) Szervezi, felügyeli a csoportos étkezéseket.  

−​ Ellenőrzi a tanulók által használt helyiségek rendjét, tisztaságát.  
 
3.​ Szabadidős tevékenységek szervezése, levezetése  

−​ Esetenként (pl. ügyeleti időben, szünidőben) foglalkozást szervez, tart (sport, játék, kézműves 
foglalkozás), beszámol a pedagógusnak a tanulók tevékenységéről.  

−​ Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, előkészítésében (terem berendezése, 
eszközök, anyagok előkészítése stb.), lebonyolításában, felügyeli a rábízott tanulókat, vigyáz a 
tanulók testi épségére.  

−​ Felügyeli, segíti a tanulót a szabadidős tevékenységben, egyezteti a pedagógussal a tanórai 
foglalkozásokhoz szükséges teendőket, előkészíti a tanórai foglalkozások során szükséges 
eszközöket.  

−​ Gondoskodik a foglalkozásokon való megjelenésről, tevékenyen részt vesz a tanuló környezeti, 
személyi higiénés szokásainak kialakításában (személyes élettér, közös élettér tisztasága, rendje 
stb.).  
 
4.​ Részvétel a gyermekmunkák irányításában  

−​ Részt vesz a gyermekek önkiszolgáló munkájának irányításában, a környezetvédelmi és 
környezetgondozási munkákban.  

−​ Segíti a tanulók étkeztetését.  
−​ Berendezi a tanulókkal a termet a tanórai foglalkozások igényeinek megfelelően, együttműködik a 

pedagógussal a tanórákon az általános jellegű oktató-nevelő munkában.  
 
5.​ Egyéni és csoportos formában gyermekkíséret  

−​ Segíti a pedagógust a séták, kirándulások, egyéb kulturális, sport- és egészségügyi események 
lebonyolításában.  

−​ Igény szerint egyéni gyermekkíséretet lát el.  
−​ Intézményen kívül foglalkozások, programok helyszíneire, fogászati szűrésre, úszás órákra, 

kirándulásokra, tanulmányi sétákra, erdei iskolában stb. kíséri a tanuló(ka)t.  
 
6.​ Ügyeleti, gyermekfelügyeleti feladatok  

−​ Részt vesz, illetve önállóan is tevékenykedik a gyermekek fogadásában a tanítási idő után, 
valamint gyülekezési idő alatt. Átveszi, átadja a tanulót a szülőtől, gondozótól. 

−​ Tanítási órák szünetében, napközis foglalkozások befejeztével segíti a pedagógust, illetve önállóan 
látja el az ügyeleti tevékenységet.  

−​ Intézményen belül (foglalkoztató termek, WC, ebédlő, tornaterem stb.) szükség szerint kíséri a 
tanulót.  

−​ Szükség szerint megbízással ellátja a téli, tavaszi, nyári napközis felügyeletet, és ott gondoskodik 
a gyerekek foglalkoztatásáról.  
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7.​ Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok  

−​ Közreműködik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellátó pedagógus munkájában.  
−​ Segít a kapcsolattartásban (szülők, nevelőszülők, nevelőotthonok, gyámügy stb.), segít a 

gyermekvédelmi adatszerzésben.  
 
8.​ Adminisztrációs munkák 

−​ Segít az adminisztrációs munkák elvégzésében iskolatitkár útmutatása alapján.  
−​ Vezeti a tanulókra vonatkozó általános jellegű nyilvántartásokat (pl. hiányzás).  
−​ Ellátja a munkájával kapcsolatos adminisztrációt.  
 
Köteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az igazgató, illetve az általa kijelölt vezető 
megbízza. 
 
 
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 
 

Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 

 
PH​  

........................................... 
igazgató 

 
 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 
 

.......................................... 
munkavállaló  
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3.3 Gyógypedagógiai asszisztens munkaköri leírása 
 
Név: 

Munkakör megnevezése: Gyógypedagógiai asszisztens 

Munkavégzés konkrét helye: 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

A munkaidő beosztása:  

−​ a heti teljes munkaideje 40 óra, 

−​ az éves munkatervben meghatározottak szerint 

Közvetlen felettesek: 

−​ igazgató 

−​ igazgatóhelyettesek 

−​ tagintézmény-igazgató 

−​ tagintézményigazgató- helyettes 

−​ szakmai munkaközösség-vezetők 

Munkaköri feladatok: 
 

1.​ A pedagógiai asszisztens tevékenységébe az alábbi pedagógiai végzettséget igénylő feladatok 
ellátása tartozik:  

−​ Elősegíti a gyermek iskolai szocializációját.  

−​ Biztosítja az egyéni és különleges bánásmódot. 

−​ Viselkedésében, magatartásában, megjelenésében pozitív modellszerepet tölt be. 

−​ Gyógypedagógus, pedagógus irányításával sérülés-specifikus korrekciós feladatokat végez 

tanórákon, habilitációs és napközis foglalkozásokon.  

−​ Tevékenysége során a gyógypedagógus irányításával segíti a pedagógusok munkáját.  

−​ Ellátja a gyógypedagógus által meghatározott feladatokat, a gyógypedagógus által meghatározott 

pedagógiai feladat ellátási mód szerint.  

−​ Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanuló személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában.  

−​ Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik.  
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−​ Közreműködik az iskolai gyógypedagógus tevékenységében, ellátja a gyógypedagógus utasításai 

alapján az egyes iskolai, illetve a diákotthoni nevelési feladatokat.  

−​ Segíti a tanuló képességbeli fogyatékosságának meghatározását, a tanulóval való foglalkozás során 

szerzett tapasztalataival segíti a gyógypedagógus véleményalkotását.  

−​ Megismeri az adott tanulóra megállapított fejlesztőterápiás feladatokat, s azokat a 

gyógypedagógus utasítása alapján alkalmazza a tanulóval való foglalkozás során.  

−​ Segíti a gyógypedagógust a tanuló fejlődésével kapcsolatos elemzés-készítési tevékenységében.  

−​ Támogatja a tanuló segédeszköz-használatát.  

−​ A gyógypedagógus irányításával közreműködik a tanuló értelmi képességének fejlesztésével, a 

beszédfejlesztéssel, a mozgásneveléssel, valamint a viselkedési zavarokkal kapcsolatos feladatok 
végrehajtásában.  
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−​ Részt vesz a tanulók napirendjének összeállításában. 

−​ Közreműködik a napirend szerinti tennivalók meghatározásában, a házirend betartásáért. 

−​ Közreműködik a korrepetálásokon, egyéni foglalkozásokon.  

−​ A délutáni tanulási idő alatt a napközis nevelő útmutatásával egyénileg foglalkozik a tanulókkal, 

vagy foglalkoztatja a gyermekeket. 

−​ Rendszeresen tájékoztatja tanítót a tanulók fejlődéséről, magatartásukról, az eredményekről.  

−​ Közvetlenül segíti a pedagógust a tanítási-tanulási segédanyagok készítésében, alkalmazásában.  

−​ Részt vesz az intézmény (osztályokat) érintő események rendezésében, levezetésében. 

−​ Részt vesz a kívánság szerinti szülői értekezleteken, a munkatervi fogadóórákon. 

−​ Segíti, bátorítja a tanulót általános jellegű egyéni és csoportos feladatai megoldásában.  

−​ Közreműködik a tanulót fejlesztő, korrekciós tevékenységben, egyénileg segít a tanulónak a 

tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon.  

−​ Közreműködik a tanórák és a napközis foglalkozások rendjének biztosításában, a tanórai 

foglalkozásokon az általános jellegű oktatási és technikai eszközök kezelésében.  

2.​ Ügyeleti, gyermekfelügyeleti feladatok  

−​ Részt vesz, illetve önállóan is tevékenykedik a gyermekek fogadásában a tanítási idő után, 

valamint gyülekezési idő alatt. Átveszi, átadja a tanulót a szülőtől, gondozótól. 

−​ Tanítási órák szünetében, napközis foglalkozások befejeztével segíti a pedagógust, illetve önállóan 

látja el az ügyeleti tevékenységet.  

−​ Intézményen belül (foglalkoztató termek, WC, ebédlő, tornaterem stb.) szükség szerint kíséri a 

tanulót.  

−​ Szükség szerint megbízással ellátja a téli, tavaszi, nyári napközis felügyeletet, és ott gondoskodik 

a gyerekek foglalkoztatásáról. 
 

3.​ Intézményi adminisztrációs feladatok 
 

−​ Leltározóként részt vesz a kis-és nagy értékű eszközök leltározásának előkészítésében és 

lebonyolításában. 

−​ Vezeti a pedagógus továbbképzések nyilvántartását, és figyelemmel kíséri a 7 évenkénti teljesítés 

szempontjából. 
 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

​ - 57 -​ SzMSz Melléklete 
 



Kökönyösi Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola 

 
 

Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 
PH​  

........................................... 
igazgató 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 

.......................................... 
munkavállaló  
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3.4 Rendszergazda munkaköri leírása 
 

Név: 

Munkavégzés konkrét helye: 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

A munkaidő beosztása:  

−​ megbízás szerint 

Közvetlen felettesek: 

−​ igazgató 
−​ igazgatóhelyettesek 
−​ tagintézmény-igazgató 
−​ tagintézményigazgató-helyettes 
−​ szakmai munkaközösség-vezetők 

 

A munkakör megnevezése: Rendszergazda 

Megbízatása: Az igazgató bízza meg. 

A rendszergazda feladata az iskola számítástechnikai eszközparkjának felügyelete, 
működőképességének biztosítása, oktatásra kész állapotának folyamatos fenntartása. Munkáját az 
iskola pedagógiai programjának tartalma szerint, a számítástechnikát oktató nevelőkkel 
együttműködve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az igazgatótól kapott megbízás alapján. 

 

A rendszergazda alapfeladatai: 
 

−​ Az iskola informatikai rendszerének használati szabályzatát (ISZ) kidolgozza, folyamatosan 

aktualizálja, melyet az intézmény vezetése hagy jóvá. 

−​ Az informatika fejlődését folyamatosan nyomon követi, a lehetőségekhez mérten beépítve az 

intézmény oktatási rendszerébe, elősegítve annak folyamatos fejlődését. 

−​ A hatályos jogszabályok, tantervek, iskolai dokumentumok alapján, az anyagi lehetőségek 

felmérésével, a számítástechnikát oktatókkal történt alapos egyeztetés során kialakítja, és évente 
előterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciót. 

−​ Részt vesz a géptermek kialakításának tervezésében, a hardver- és szoftver-beszerzések szakmai 

véleményezésében. 

−​ Különös gondot fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására, rendszeres ellenőrzésére. 

Vírus felbukkanása esetén haladéktalanul mindent elkövet a terjedés megakadályozására, a 
fertőzés felszámolására, illetve adott esetben a keletkezett kár minimalizálására. 
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−​ Leltárt készít és vezet a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat 

nyilvántartja, ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük. 
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1.​ Feladatai a hardver eszközök területén: 

−​ Elvégzi az új gépek, perifériák beállítását, beüzemelését, majd rendszeres ellenőrzéssel törekszik a 

rendellenességek megelőzésére. 

−​ A felmerülő hibákról tájékoztatja az iskolavezetést, megjelölve az elhárítás legcélszerűbb módját 

is. 

−​ Ha a javítás külső szakember igénybevételét teszi szükségessé – a javítás jóváhagyatását követően 

–, gondoskodik annak elvégeztetéséről. 

−​ Tartja a kapcsolatot a szállító cég, a garanciális vagy azon túli javítást végző szerviz 

szakembereivel, ellenőrzi az elvégzett munkát, a hibás teljesítést haladéktalanul jelzi az 
iskolavezetésnek. 

−​ Kapcsolatot tart az Internet-szolgáltatóval. 

−​ Rendkívüli esetben (rendszerösszeomlás, hálózat sérülése, súlyos vírusfertőzés) haladéktalanul 

elkezdi a hiba elhárítását, illetve gondoskodik az elhárítás megkezdéséről. (Ennek érdekében 
biztosított számára a rendszerhez való hozzáférés lehetősége a nap minden órájában, illetve 
munkaszüneti napokon is.) 

−​ Károkozás, rongálás esetén azonnal tájékoztatja az igazgatót, és segíti a rongálók felderítését. A 

károkozó megtalálása esetén javaslatot tesz a kártérítés nagyságára. 

−​ Rendszeres időközönként beszámol az iskolavezetésnek a számítástechnikai termek, berendezések 

állagáról, állapotáról. 

−​ Az iskolavezetés tájékoztatása szerint a számítástechnikai eszközöket igénylő rendszereket 

működteti, nyilvántartja és gondoskodik a gépek biztonságos felügyeletéről. 

−​ Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében. 

−​ Anyagbeszerzés, szállítás. 

−​ A számítástechnikai eszközöket igénylő események (vizsgák, érettségik, versenyek) időpontjában 

(az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasítása szerint) biztosítja az eszközök 
rendelkezésre állását, és gondoskodik minden illetéktelen hozzáférést kizáró felügyeletükről. 
 
 
 
2.​ Teendői a szoftverek területén: 

−​ Biztosítja a feladatok maradéktalan ellátásához a szükséges szoftverek működőképességét. Az 

iskola birtokában levő szoftvereket és a hozzájuk kapcsolódó licenceket nyilvántartja, és 
ellenőrzésre bármikor kész, áttekinthető állapotban tárolja. Összegyűjti az esetleges licenccel nem 
bíró programokat, és javaslatot tesz az igazgatónak legalizálásukra. 
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−​ A beszerzett szoftvereket telepíti, beállításukat elvégzi, a lehetőségekhez mérten biztosítja e 

beállítások megőrzését. 

−​ Az iskolai működéshez vásárolt nem oktatási célú programokat installálja, kezelőiket tájékoztatja 

(irodai szoftverek).  

−​ Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és módon biztonsági adatmentést végez. 

−​ Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver jogtisztaságáról, illetve a 

szoftver veszélyezteti a rendszer biztonságát vagy stabilitását.  
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3.​ Az iskolai Internet-hálózattal kapcsolatos feladatok: 

−​ Megkülönböztetett figyelmet fordít az iskolai hálózat(ok) hatékony, biztonságos működésére, 

üzemeltetésére. 

−​ Megtervezi a hálózat optimális struktúráját, illetve a későbbiekben az újonnan felmerült 

igényekhez igazítja. 

−​ Szakmai dokumentációt készít a rendszer felépítéséről, működéséről. 

−​ Az ISZ-ben foglaltak szerint új hálózati azonosítókat ad ki, a hálózati felhasználókat, a 

felhasználói jogokat karbantartja. 

−​ Üzemelteti az iskola szoftvereit, ügyel azok legbiztonságosabb beállításaira. 

−​ A hálózati rendszerek belépési jelszavait lezárt borítékban az igazgatóval együtt elhelyezi a 

páncélszekrényben. A borítékot csak rendkívüli esetben, az igazgató engedélyével lehet felbontani. 
 
 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 
 

Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 
PH​  

........................................... 
igazgató 
 

 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 

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

munkavállaló 
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3.5 Hangszerkarbantartó, jelmez- és viselettáros munkaköri leírása 
 
Név: 

A munkakör megnevezése: Hangszerkarbantartó, jelmez- és viselettáros 

Munkavégzés konkrét helye: 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

A munkaidő beosztása:  

−​ a heti teljes munkaideje 40 óra, 
−​ az éves munkatervben meghatározottak szerint 

Közvetlen felettesek: 
−​ igazgató 
−​ igazgatóhelyettesek 
−​ tagintézmény-igazgató 
−​ tagintézményigazgató- helyettes 
−​ munkaközösség-vezető​  

Munkáját az igazgató, illetve az általa kijelölt vezető utasításai alapján önállóan végzi.  

Felelőssége, feladatai: 

−​ Nyilvántartja az iskola hangszereit, rendben tartja, számon tartja a kölcsönzéseket, bérleti 

szerződéseket.  

−​ Részt vesz a javításra szoruló eszközök, hangszerek szállításában, és a megjavított hangszerek 

visszaszállításában. 

−​ A néptáncosok ruhatárát rendben tartja, a ruhákat szakszerűen kezeli, mossa, vasalja, keményíti, 

gondoskodik a helyes tárolásáról, javítja, illetve új kosztümöket varr. 

−​ Az iskola többi tanszakán használt eszközöket, kellékeket is rendben tartja, számon tartja. 

−​ Munkakörébe tartozó feladatokat maximális szakértelemmel, pontossággal és a vezetőséggel, 

tantestülettel jól együttműködve látja el. 
 
Köteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az igazgató, illetve az általa kijelölt vezető 
megbízza. 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 

PH​  
........................................... 

igazgató 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
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Kelt: ........................,...év...hó...nap 
.......................................... 

munkavállaló  
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4.​ Egyéb munkakörök, munkaköri leírásuk  
 
Intézményünkben az egyéb munkakörben dolgoznak:  
− Gazdasági ügyintéző  
− Kisegítő dolgozók:  

-​ takarító,  
-​ karbantartó​  
-​ udvaros​ 

 
 

4.1 Gazdasági ügyintéző munkaköri leírása 
 
Név: 

A munkakör megnevezése: Gazdasági ügyintéző 

Munkavégzés konkrét helye: 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

A munkaidő beosztása:  

−​ a heti teljes munkaideje 40 óra, 
−​ az éves munkatervben meghatározottak szerint 

Közvetlen felettesek: 
−​ igazgató 
−​ igazgatóhelyettesek 
−​ tagintézmény-igazgató 
−​ tagintézményigazgató-helyettes 

Munkáját az igazgató, az igazgatóhelyettesek, tagintézmény-igazgató, illetve a tagintézményigazgató- 
helyettes utasításai alapján önállóan végzi. 

Felelőssége, feladatai: 

−​ Feladata az iskolavezetést segítő munkaügyi, személyügyi feladatok ellátása szervezési és 

adminisztratív feladatok, iratkezelés elvégzése. 

−​ A hatályos jogszabályok és az intézmény iratkezelési és adatvédelmi szabályzatának megfelelően 

végzi az ügyiratok kezelését, iktatását, az irattári anyagok szakszerű nyilvántartását és tárolását.  

−​ Tevékenysége az iskola teljes munkaügyi, személyügyi adminisztrációjára kiterjed.  

−​ Közreműködik a leltározási munkában, az évi statisztikák elkészítésében, az anyaggyűjtésben és 

összesítésben.  

−​ Részt vesz a költségvetési tervezet, valamint a beszámoló jelentések készítésében. 

−​ Pénztárat működtet a Pécsi Tankerülettel, ellátja a pénzkezelés feladatait, elvégzi annak 

dokumentációs munkáit. 
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−​ Feladata a beérkező - kimenő számlák nyilvántartása, egyeztetése, ügyintézése. 

−​ Közreműködik az oktatáshoz és működéshez szükséges eszközök és anyagok beszerzési igényeinek 

felmérésében, egyeztetésében, a megfelelő sorrend kialakításában, az ütemezésnek megfelelő 
megrendelések előkészítésében, bonyolításában, nyilvántartásában stb.  
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−​ Vezeti és nyilvántartja, rendben tartja az intézmény vegyi áru, tisztítószer- és 

takarítóeszköz-raktárát. 

−​ Gondoskodik a fertőtlenítő és tisztítószerek folyamatos biztosításáról. 

−​ Kiadja és nyilvántartja a takarító személyzetnek a szükséges anyagokat. 

−​ Ellenőrzi a munkafegyelmi és a munkavédelmi előírások betartását a technikai személyzet 

munkaterületén. 

−​ Nyilvántartja a dolgozók védőeszközeit, munkaruháit. 

−​ Kezeli a tanulók étkezésével kapcsolatos adatokat, elvégzi a szükséges pénzkezeléseket. 

−​ Feladata a törvények, rendeletek folyamatos figyelése, változás esetén az iskolavezetés 

figyelmének felhívása az iskolai szabályzatok módosítására, részvétel az előterjesztő munkában. 

−​ A tételesen felsoroltakon kívül elvégzi mindazokat az iskola működtetésével szorosan összefüggő 

tevékenységeket, melyekkel az iskolavezetés megbízza. 

−​ A munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 

-​ a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel 
tartozik; 

-​ kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 
betartani; 

-​ köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni; 
-​ anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért 

és hibákért; 
-​ kötelessége a munkaköri feladatainak határidőre történő teljesítése; 
-​ köteles a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak betartása. 
 
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 
 

Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 
 

PH​  
........................................... 

igazgató 
 
 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 
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.......................................... 
munkavállaló  
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4.2 Takarító munkaköri leírása 
 

Név: 

A munkakör megnevezése: Takarító 

Munkavégzés konkrét helye: 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

A munkaidő beosztása:  

−​ a heti teljes munkaideje 40 óra, 
−​ az éves munkatervben meghatározottak szerint 

Közvetlen felettesek: 

−​ igazgató 
−​ igazgatóhelyettesek 
−​ tagintézmény-igazgató 
−​ tagintézményigazgató-helyettes 

Munkáját az igazgató, az igazgatóhelyettesek, tagintézmény-igazgató, illetve a tagintézményigazgató- 
helyettes utasításai alapján önállóan végzi. 
 
A munkakör célja 
 
Az intézmény tisztán tartása, a nevelési – oktatási feladatokhoz megfelelő, rendezett környezet 
biztosítása. 

−​ Feladatait részben önálló munkával, részben vezetői iránymutatás alapján jó 
munkaszervezéssel végzi. 

−​ Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési – oktatási jellegét, ennek 
megfelelően teremt kapcsolatot a tanulókkal. 
 

Az oktatási intézményben dolgozók általános jogai  

−​ Igényelhetik feletteseiktől a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szükséges információkat. 
−​ Az elérendő célok megismerése és megvalósítása érdekében javaslatot tehetnek és 

kezdeményezhetnek.  
−​ Részt vehetnek a munkájuk értékelésével foglalkozó és személyiségi jogaikat érintő 

megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatnak. 
−​ Felszólíthatják az iskola vezetőit intézkedésre, ha az oktatóintézmény érdekeit, vagyonát, vagy 

dolgozóit veszély fenyegeti.  
 

Az oktató intézményben dolgozók általános kötelezettségei  

−​ Kötelesek betartani az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzat, és az egyéb kapcsolódó 
szabályzatok, valamint a munkaköri leírások előírásait.  

−​ Kötelesek az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni.  
−​ Kötelesek a megállapított munkaidőt munkában tölteni. 
−​ Kötelesek munkavégzéskor maradéktalanul betartani a munkavédelmi szabályokat.  
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−​ Végre kell hajtaniuk az oktató intézményben megnevezett függelmi felettesek utasításait.  
−​ Törekedniük kell a beosztásukban - feladataik végrehajtása során - a színvonalas munkavégzésre, s 

mindent meg kell tenniük az eredményes munka végzésére.  
−​ Munkájuk során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekedniük az intézmény más 

dolgozóival.  
−​ Kötelesek megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot. 
−​ A titoktartásra vonatkozó rendelkezések szerint, csak az iskola vezetőjének felhatalmazása 

alapján, az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatják az intézménnyel kapcsolatos 
adatokat. 

Felelőssége, feladatai: 

1.​ Naponta végzendő teendők: 
 

−​ A helyiségek felsöprése, tisztítószeres vízzel történő felmosása, szárazra törlése. 

−​ Padok, asztalok, székek, polcok, szekrények letörlése, szükség esetén (festék, ragasztó) lemosása, a 

villanykapcsolók, ajtókilincsek fertőtlenítése. 

−​ Ablakpárkányok portalanítása. 

−​ A tantermekben kiépített kézmosó csapok letörlése, szükség esetén súrolása. 

−​ Virágok locsolása, portalanítása, gondozása. 

−​ Portörlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken. 

−​ Szeméttartók kiürítése, kimosása, a szemét kijelölt helyre szállítása. 

−​ A mellékhelyiségek napi takarítása kiemelt feladat:  

−​ a WC higiéniájának folyamatos biztosítása,  

−​ a helyiségek tisztítószeres, fertőtlenítőszeres vízzel felmosása, naponta többször is, 

−​ naponta a WC-kagylók (felnőtt és gyermek WC-ben egyaránt) és az fertőtlenítése, a 
mellékhelységben levő ajtók, falburkolók, csaptelepek tisztítása, fertőtlenítése. 

−​ A tornateremben a tornaszerek (ugrószekrény, pad, zsámoly, szőnyeg) letörlése, a padozat 

felsöprése, felmosása. 

−​ A bejárati lépcsők, járdák söprése, lábtörlők kiporolása. 

 

2.​ Időszakonként: 
 

−​ Minden szünetben - őszi téli, tavaszi, nyári - a nagytakarítás elvégzése. 

−​ Nagytakarításkor a bútorok, az ablakok, ajtók, szekrények tisztítása, radiátorok lemosása. 

​ - 71 -​ SzMSz Melléklete 
 



Kökönyösi Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola 

−​ Függönyök, terítők, egyéb textíliák mosása, vasalása. 

 

3.​ A takarításon kívül felelős: 

−​ A tantermek biztonságos zárásáért (ajtók, ablakok). 

−​ Az intézmény vagyontárgyainak védelméért. 

−​ A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanári és tanulói eszközök sértetlenségéért. 

−​ Elektromos árammal és vízzel való takarékosságért. 

−​ Balesetmentes munkavégzésért.  
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−​ A számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 

különös figyelemmel arra, hogy a tanulókra veszélyes szerek illetéktelenek számára ne legyenek 
hozzáférhetőek. 

−​ Köteles értesíteni az igazgatót vagy a telephelyvezetőt, ha munkaterületén az iskolaépülettel, a 

felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet, vagy karbantartást igénylő állapotot 
észlel.​  
 

4.​ Alkalmanként jelentkező takarítási feladatok: 

−​ Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a rendezvény során érintett munkaterület 

soron kívüli takarítását. 

−​ A rendezvényeket követően segédkezik a rendezvény helyszínei rendjének eredeti 

visszaállításában. 

Az Alapfokú Művészeti Iskolában egyéb - portaszolgálati feladatok:  
 

−​ Felel az intézmény beléptetési rendjéért. 

−​ Az idegen látogatókat fogadja és a megfelelő személyt értesíti. 

−​ A kiadott kulcsokról nyilvántartást vezet. A szolgálat átvételekor meggyőződik a rábízott eszközök 

hiánytalan meglétéről, ha hiányosságot észlel, haladéktalanul értesíti felettesét. 

−​ Rendezvények idején - az intézményegység-vezető megbízása alapján - munkaidőn túl is 

berendelhető portaszolgálatra. 

−​ A titkárság munkaidején kívül fogadja a telefonhívásokat. 

−​ Szolgálati helyét csak indokolt esetben a lehető legrövidebb időre hagyhatja el, ebben az esetben 

értesíti a titkárságot. 
A fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a felettesei megbízzák. 

Munkájának elvégzéséért havonta biztosítani kell részére tisztítószert, fertőtlenítőszert, felmosó- és 
portörlő rongyot, seprűt, partvist.  
Munkaruha és egyéb juttatásait a munkavédelmi szabályzatban rögzített szabályok szerint kell részére 
biztosítani. 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 

PH​  
........................................... 

igazgató 
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A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 

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

munkavállaló  
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4.3 Karbantartó munkaköri leírása 
 

Név: 

A munkakör megnevezése: Karbantartó 

Munkavégzés konkrét helye: 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

A munkaidő beosztása:  

−​ a heti teljes munkaideje 40 óra, 
−​ az éves munkatervben meghatározottak szerint 

Közvetlen felettesek: 

−​ igazgató 
−​ igazgatóhelyettesek 
−​ tagintézmény-igazgató 
−​ tagintézményigazgató-helyettes 

Munkáját az igazgató, az igazgatóhelyettesek, tagintézmény-igazgató, illetve a tagintézményigazgató- 
helyettes utasításai alapján önállóan végzi. 
 
A munkakör célja 
 
Az intézmény gondozása, a karbantartási és javítási munkálatok elvégzése, a nevelési – oktatási 
feladatokhoz megfelelő, rendezett környezet biztosítása. 

−​ Feladatait részben önálló munkával, részben vezetői iránymutatás alapján jó 
munkaszervezéssel végzi. 

−​ Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési – oktatási jellegét, ennek 
megfelelően teremt kapcsolatot a tanulókkal. 
 

Az oktatási intézményben dolgozók általános jogai  

−​ Igényelhetik feletteseiktől a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szükséges információkat. 
−​ Az elérendő célok megismerése és megvalósítása érdekében javaslatot tehetnek és 

kezdeményezhetnek.  
−​ Részt vehetnek a munkájuk értékelésével foglalkozó és személyiségi jogaikat érintő 

megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatnak. 
−​ Felszólíthatják az iskola vezetőit intézkedésre, ha az oktatóintézmény érdekeit, vagyonát, vagy 

dolgozóit veszély fenyegeti.  
 

Az oktató intézményben dolgozók általános kötelezettségei  

−​ Kötelesek betartani az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzat, és az egyéb kapcsolódó 
szabályzatok, valamint a munkaköri leírások előírásait.  

−​ Kötelesek az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni.  
−​ Kötelesek a megállapított munkaidőt munkában tölteni.  
−​ Kötelesek munkavégzéskor maradéktalanul betartani a munkavédelmi szabályokat.  
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−​ Végre kell hajtaniuk az oktató intézményben megnevezett függelmi felettesek utasításait.  
−​ Törekedniük kell a beosztásukban - feladataik végrehajtása során - a színvonalas munkavégzésre, s 

mindent meg kell tenniük az eredményes munka végzésére.  
−​ Munkájuk során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekedniük az intézmény más 

dolgozóival.  
−​ Kötelesek megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot. 
−​ A titoktartásra vonatkozó rendelkezések szerint, csak az iskola vezetőjének felhatalmazása 

alapján, az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatják az intézménnyel kapcsolatos 
adatokat. 

 

Felelőssége, feladatai: 

 

1.​ Naponta, rendszeresen végzendő teendők: 

−​ A tanítás megkezdése előtt, valamint a tanítás befejezése után bejárja az iskolát, nincs-e szükség 

valahol hiba elhárítására. 

−​ Naponta ellenőrzi a szennyvízrendszert, a csapok állapotát, kijavítja a szakmunkát nem igénylő 

hibákat. 

−​ Ha a hibát nem tudja kijavítani, akkor jelzi felettes vezetőjének. 

−​ Rendszeresen ellenőrzi a nyílászárók állapotát, a kisebb javításokat elvégzi. 

−​ Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenőrzi az épület zárására szolgáló kulcsokat, hiány esetén 

jelez az iskola vezetőjének. 

−​ A karbantartási munka kiterjed az épületben lévő bútorok, /székek, asztalok, szekrények, 

nyílászárók stb./ szemléltető eszközök, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési tárgyak 
javítására, valamint kisebb villanyszerelési, és vízszerelési munkálatokra is (zárak, kilincsek, izzók, 
neoncsövek, biztosítékok, konnektorok, kapcsolók cseréje). 

−​ Az épület eresz és csatornarendszerét tisztítja, kisebb javításokat elvégez. 

−​ Rendben tartja az iskola udvarát, az iskola környékét, gondozza a parkot, kertet (kaszálás, 

gyomtalanítás, ásás, kapálás, virágültetés-ápolás,).  

−​ Szükség szerint lenyírja a füvet az iskola udvarán, valamint az épület körül. 

−​ Az iskolán belüli kövezett burkolatokat és járdákat, valamint az utcafronthoz tartozó járdákat és 

parkolót tisztán tartja napi rendszerességgel (sepregetés, hó seprés).  

−​ Sportpálya, futópálya és környékük tisztán tartja. 

−​ Rendben tartja az épületek padlását és pincéjét. 
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−​ Összegyűjti a szemetet, naponta az udvari szeméttárolókat kiüríti, és hetente kihelyezi a szemetes 

edényeket az elszállítás miatt. A szemetes edényeket tisztán tartja. 

−​ A nagyobb javítást igénylő munkákat össze kell írni, meg kell állapítani az anyagszükségletét, s ha 

a szükséges anyagok nem állnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést szükséges 
összeállítani és beszerezni. 

−​ Munkavégzése során különös tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tűzrendészeti 

előírásokra. Az ilyen jellegű meghibásodásokat soron kívül köteles javítani. 

−​ A felsoroltakon kívül a munkaidejében elvégzi a munkakörében fel nem sorolt, de a fűtéshez, 

karbantartáshoz tartozó feladatokat, amelyekkel az iskola vezetője megbízza.  
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2.​ Időszakonként, alkalmanként jelentkező takarítási feladatok: 

−​ A tél beállta előtt a mozdítható, időjárásra érzékeny udvari játékokat letakarítja, leszereli és 

elhelyezi azokat a pincébe vagy a raktárba. 

−​ Téli időben elvégzi az épületek körül a hó eltakarítását, biztosítja a csúszásmentességet az udvari 

lépcsőkön a balesetek elkerülése érdekében. Biztosítja az átjárást a tornaterembe, tornacsarnokba, 
más épületrészekbe. 

−​ Kora tavasszal elvégzi a szükséges tavaszi nagytakarítási munkálatokat az udvaron, letakarítja az 

udvari játékokat, felállítja a csúszdát. 

−​ Iskolai rendezvényeket megelőzően a szükséges előkészületeket felettese irányításával elvégzi. 

−​ Rendezvényeket követően a rend helyreállításában tevékenyen részt vesz. 

A fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a felettesei megbízzák. 
Munkájának elvégzéséért biztosítani kell részére a megfelelő szerszámokat, eszközöket. 
Munkaruha és egyéb juttatásait a munkavédelmi szabályzatban rögzített szabályok szerint kell részére 
biztosítani. 
 
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 

 
PH​  

........................................... 
igazgató 

 
 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 
 

.......................................... 
munkavállaló  
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4.4 Udvaros munkaköri leírása 

 
Név: 

A munkakör megnevezése: Udvaros 

Munkavégzés konkrét helye: 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

A munkaidő beosztása:  

−​ a heti teljes munkaideje szerződés szerint, 
−​ az éves munkatervben meghatározottak szerint 

 

Közvetlen felettesek: 

−​ igazgató 
−​ igazgatóhelyettesek 
−​ tagintézmény-igazgató 
−​ tagintézményigazgató-helyettes 

Munkáját az igazgató, az igazgatóhelyettesek, tagintézmény-igazgató, illetve a tagintézményigazgató- 
helyettes utasításai alapján önállóan végzi. 
 
 
A munkakör célja 
 
Az intézmény gondozása, az udvarosi munkálatok elvégzése, a nevelési – oktatási feladatokhoz 
megfelelő, rendezett környezet biztosítása. 

−​ Feladatait részben önálló munkával, részben vezetői iránymutatás alapján jó 
munkaszervezéssel végzi. 

−​ Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési – oktatási jellegét, ennek 
megfelelően teremt kapcsolatot a tanulókkal. 
 
 

Az oktatási intézményben dolgozók általános jogai  

−​ Igényelhetik feletteseiktől a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szükséges információkat. 
−​ Az elérendő célok megismerése és megvalósítása érdekében javaslatot tehetnek és 

kezdeményezhetnek.  
−​ Részt vehetnek a munkájuk értékelésével foglalkozó és személyiségi jogaikat érintő 

megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatnak. 
−​ Felszólíthatják az iskola vezetőit intézkedésre, ha az oktatóintézmény érdekeit, vagyonát, vagy 

dolgozóit veszély fenyegeti.  
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Az oktató intézményben dolgozók általános kötelezettségei  

−​ Kötelesek betartani az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzat, és az egyéb kapcsolódó 
szabályzatok, valamint a munkaköri leírások előírásait.  

−​ Kötelesek az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni.  
−​ Kötelesek a megállapított munkaidőt munkában tölteni.  
−​ Kötelesek munkavégzéskor maradéktalanul betartani a munkavédelmi szabályokat. 
−​ Végre kell hajtaniuk az oktató intézményben megnevezett függelmi felettesek utasításait.  
−​ Törekedniük kell a beosztásukban - feladataik végrehajtása során - a színvonalas munkavégzésre, s 

mindent meg kell tenniük az eredményes munka végzésére.  
−​ Munkájuk során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekedniük az intézmény más 

dolgozóival.  
−​ Kötelesek megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot. 
−​ A titoktartásra vonatkozó rendelkezések szerint, csak az iskola igazgatójának felhatalmazása 

alapján, az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatják az intézménnyel kapcsolatos 
adatokat. 

 

Felelőssége, feladatai: 

 

1.​ Naponta, rendszeresen végzendő teendők: 

 

−​ Rendben tartja az iskola udvarát, az iskola környékét, gondozza a parkot, kertet (fűnyírás, 

sövénynyírás, gyomtalanítás, ásás, kapálás, virágültetés-ápolás,).  

−​ Szükség szerint lenyírja a füvet az iskola udvarán, valamint az épület körül. 

−​ Az iskolán belüli kövezett burkolatokat és járdákat, valamint az utcafronthoz tartozó járdákat és 

parkolót tisztán tartja napi rendszerességgel (sepregetés, hó seprés).  

−​ Sportpálya, futópálya és környékük tisztán tartja. 

−​ Összegyűjti a szemetet, naponta az udvari szeméttárolókat kiüríti, és hetente kihelyezi a szemetes 

edényeket az elszállítás miatt. A szemetes edényeket tisztán tartja.  

−​ Amikor az udvaron lecsökkennek a teendők, segít egyéb teendők elvégzésében, helyiségek rendben 

tartásában az iskolaépület területén. 

−​ Munkavégzése során különös tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tűzrendészeti 

előírásokra.  

−​ A felsoroltakon kívül a munkaidejében elvégzi a munkakörében fel nem sorolt, de az udvaros 

teendőkhöz tartozó feladatokat, amelyekkel az iskola igazgatója megbízza. 
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2.​ Időszakonként, alkalmanként jelentkező takarítási feladatok: 

−​ A tél beállta előtt a mozdítható, időjárásra érzékeny udvari bútorokat letakarítja, leszereli és 

elhelyezi azokat védett helyre. 

−​ Téli időben elvégzi az épületek körül a hó eltakarítását, biztosítja a csúszásmentességet az udvari 

lépcsőkön a balesetek elkerülése érdekében. Biztosítja az átjárást a tornaterembe, tornacsarnokba, 
más épületrészekbe. 

−​ Kora tavasszal elvégzi a szükséges tavaszi nagytakarítási munkálatokat az udvaron. 

−​ Iskolai rendezvényeket megelőzően a szükséges előkészületeket felettese irányításával elvégzi. 

−​ Rendezvényeket követően a rend helyreállításában tevékenyen részt vesz. 

A fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a felettesei megbízzák. 
Munkájának elvégzéséért biztosítani kell részére a megfelelő szerszámokat, eszközöket. 
Munkaruha és egyéb juttatásait a munkavédelmi szabályzatban rögzített szabályok szerint kell részére 
biztosítani. 
 
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát a 
körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 

 
PH​  

........................................... 
igazgató 

 
 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 
Kelt: ........................,...év...hó...nap 
 
 

.......................................... 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ munkavállaló  
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2.​ SZ. MELLÉKLET: ADATKEZELÉSI ÉS ADATVÉDELMI SZABÁLYZAT 
 
 
A köznevelési intézmény jelen szabályzatban határozza meg az intézményi adatkezelés és 
adatvédelem helyi szabályait. 
 
A szabályzat meghatározásakor figyelembe vételre kerültek: 

−​ az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 
CXII. törvény,  

−​ a köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról a 24/2020. (II. 24.) Korm. rendelet a 
pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 
évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet módosításáról 

−​ a nemzeti köznevelésről szóló 2011. CXC. törvény. 
 
 

1.​ A szabályzat célja és hatálya 
 
 
A szabályzat célja 
 
A szabályzat célja, hogy: 

−​ meghatározza az Intézményben a gyermekekkel, tanulókkal, illetve a 
foglalkoztatottakkal kapcsolatban vezetett nyilvántartások működésének törvényes 
rendjét, valamint biztosítsa az adatbiztonság követelményeinek érvényesülését, s 
megakadályozza a jogosulatlan hozzáférést, az adatok megváltoztatását és jogosulatlan 
nyilvánosságra hozatalát,  

−​ rendelkezzen a gyermekekkel, tanulókkal, valamint a foglalkoztatottakkal összefüggő 
adatok titokvédelméről, 

−​ meghatározza az adatvédelemi és a titokvédelemi kötelezettségek teljesítésének helyi 
követelményeit, szabályait. 

 
A szabályzat hatálya 
 
A szabályzat hatálya kiterjed: 

−​ a közoktatási intézményben folytatott valamennyi, a tanulókat, illetve gyermekeket 
érintő személyes és egyéb adat kezelésére, 

−​ a közoktatási intézménnyel foglalkoztatási jogviszonyban álló személyeket érintő 
személyes és egyéb adat kezelésére, 

−​ a személyes adatokat feladatköre miatt ismerő személyre, függetlenül attól, hogy az 
intézménynél köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban áll, vagy állt-e. 
 

 

​ - 82 -​ SzMSz Melléklete 
 



Kökönyösi Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola 

2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei 
 
 

2.1. A személyes adat és különleges adat fogalmi meghatározása 
 
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat - különösen az érintett neve, azonosító 
jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális 
azonosságára jellemző ismeret -, valamint az adatból levonható, az érintettre vonatkozó 
következtetés. 
Az érintett alatt bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy - közvetlenül 
vagy közvetve - azonosítható természetes személyt kell érteni. 
 
Különleges adat: 
a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy 
pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szervezeti 
tagságra,  
b) az egészségügyi állapotra, a kóros szenvedélyre, a szexuális életre vonatkozó adat, 
valamint a bűnügyi előéletre vonatkozó személyes adat. 
 
 

2.2. Adatkezelés  
 
Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely művelet vagy 
a műveletek összessége, így például azok: 

−​ gyűjtése,  
−​ felvétele,  
−​ rögzítése,  
−​ rendszerezése,  
−​ tárolása,  
−​ megváltoztatása, 
−​ felhasználása,  
−​ lekérdezése, 
−​ továbbítása (ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé 

teszik),  
−​ nyilvánosságra hozatala (ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik),  
−​ összehangolása vagy összekapcsolása, 
−​ zárolása (az adatok továbbításának, megismerésének, nyilvánosságra hozatalának, 

átalakításának, megváltoztatásának, megsemmisítésének, törlésének, 
összekapcsolásának vagy összehangolásának és felhasználásának véglegesen vagy 
meghatározott időre történő lehetetlenné tétele), 

−​ törlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé 
nem lehetséges), 

−​ megsemmisítése (az adatok vagy az azokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai 
megsemmisítése), valamint  

−​ az adatok további felhasználásának megakadályozása. 
Adatkezelésnek számít a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személyes 
azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, íriszkép) 
rögzítése is.  
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2.3. Adatkezelő  

 
Adatkezelő az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező 
szervezet, aki vagy amely: 

−​ az adatok kezelésének célját meghatározza,  
−​ az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza   
−​ az adatkezelést végrehajtja, vagy az általa megbízott adatfeldolgozóval végrehajtatja. 

 
Az intézmény: 

−​ a tanulók, gyermekek adataival, 
−​ a foglalkoztatottak adataival, 

kapcsolatban adatkezelői minőséget tölt be. 
 
 

2.4. A köznevelési intézmény adatkezelése  
 
A köznevelési intézmény a nemzeti köznevelésről szóló 41. § (1) bekezdése alapján köteles: 

−​ a jogszabályokban előírt nyilvántartásokat vezetni, 
−​ a köznevelés információs rendszerébe (KIR) bejelentkezni, 
−​ az Országos statisztikai adatgyűjtési program keretében előírt adatok szolgáltatni. 

 
A köznevelési intézmény adatkezelése alapvetően két területre tagozódik: 

a) gyermekekkel, tanulókkal összefüggő adatkezelés, valamint 
b) a foglalkoztatottakkal összefüggő adatkezelés.  

 
 
 
3. Általános adatkezelési szabályok 
 
 

3.1. Az adatok nyilvánosságra hozatala 
 
Törvény közérdekből – az adatok körének kifejezett megjelölésével – elrendelheti a 
személyes adat nyilvánosságra hozatalát. 
 
A közérdekű adatokkal kapcsolatos részletes szabályokat az Intézménynek a Közérdekű 
adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjéről szóló szabályzata határozza 
meg. 
 
 

3.2. Az adatfeldolgozás 
 
Az Intézménynek, mint a gyermekek és tanulók adatait feldolgozónak, valamint az intézmény 
alkalmazottjainak a személyes adatok feldolgozásával kapcsolatos jogait és kötelezettségeit 
jogszabályok, valamint jelen szabályzat rendelkezései határozzák meg. 
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3.3. Az adatkezelés célhoz kötöttsége 

 
Személyes adatot kezelni csak meghatározott célból,  

−​ jog gyakorlása és  
−​ kötelezettség teljesítése  

érdekében lehet. 
 
Az adatkezelésnek minden szakaszában meg kell felelnie a célnak. 
 
Csak olyan személyes adat kezelhető, amely: 

−​ az adatkezelés céljának megvalósulásához elengedhetetlen, illetve 
−​ a cél elérésére alkalmas. 

 
A közoktatási intézmény a gyermekek, tanulók személyes adatait, valamint az alkalmazottak 
adatkezelésének célját a törvények határozzák meg. 
 
 

3.4. Az adatfelvételre vonatkozó szabályok 
 
Az érintettel az adat(ok) felvétele előtt közölni kell a következőket: 

−​ az adatszolgáltatás jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgáltatás: 
−​ kötelező (és ha kötelező, akkor mely jogszabály alapján kötelező) vagy 
−​ önkéntes, illetve 
−​ az adatkezelés célját és jogalapját, 
−​ ki az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult, 
−​ az adatkezelés időtartamát, 
−​ az adatok megismerésére jogosultakat, 
−​ az adatkezeléssel kapcsolatos jogait és jogorvoslati lehetőségeit. 

 
Kötelező adatkezelés 
 
A kötelező adatkezelés a tájékoztatás történhet a kötelező adatszolgáltatást előíró jogszabályi 
helyre való hivatkozással, ha az tartalmazza az előbb felsorolt valamennyi információt. 
 
Önkéntes adatszolgáltatással összefüggő adatkezelés 
 
Önkéntes adatszolgáltatás esetén: 

−​ a tanulót,  
−​ kiskorú tanuló esetén a szülőt is  

tájékoztatni kell arról, hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező.  
 
Kiskorú tanulónak az önkéntes adatszolgáltatásba történő bevonásához be kell szerezni a 
szülő engedélyét. 
 
Az önkéntes adatszolgáltatás esetén az érintettnek olyan hozzájárulást kell adnia, melyből 
egyértelműen megállapítható, az érintett akaratának önkéntes és határozott hozzájárulási 
szándéka, valamint beleegyezése a rá vonatkozó személyes adatok - teljes körű vagy egyes 
műveletekre kiterjedő - kezeléséhez.  
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3.5. Az adatkezeléssel szembeni követelmények 

 
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniük az alábbi követelményeknek: 

−​ felvételük és kezelésük megfeleljen az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvénynek, valamint a nemzeti 
köznevelésről szóló, illetve a köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról szóló 
törvénynek, 

−​ a kezelt adatok legyenek pontosak, teljesek és - ha szükséges - időszerűek,  
−​ az adatok tárolási módja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a tárolás 

céljához szükséges ideig lehessen azonosítani. 
 
 

3.6. Az adattovábbítás, az adatkezelések összekapcsolása 
 
A személyes adatok akkor továbbíthatóak, valamint a különböző adatkezelések akkor 
kapcsolhatóak össze, ha: 

−​ az érintett hozzájárult, vagy 
−​ törvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra 

nézve teljesülnek. 
 
Az adatkezelés és adattovábbítás szabályait a nemzeti köznevelésről szóló törvény, valamint a 
köznevelési foglalkoztatotti törvény határozza meg. 
 
 

3.7. Az adatbiztonság  
 
Az Intézmény, mint adatkezelő köteles: 

−​ gondoskodni az adatok biztonságáról,  
−​ megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakítani azokat az 

eljárási szabályokat, amelyek az adatvédelmi törvény, valamint az egyéb adat- és 
titokvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek. 

 
Az adatokat védeni kell különösen: 

−​ a jogosulatlan hozzáférés, 
−​ megváltoztatás,  
−​ továbbítás, 
−​ nyilvánosságra hozatal, 
−​ törlés vagy megsemmisítés, valamint 
−​ a véletlen megsemmisülés és sérülés 

ellen. 
 
 

3.8. Az adatok statisztikai célú felhasználása 
 
A szabályzatban meghatározott adatok statisztikai célra felhasználhatóak, és statisztikai 
felhasználás céljára, személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatóak. 
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3.9. A KIR részére történő adatszolgáltatás módja  

 
A köznevelési intézmény nevében az intézmény képviseletére jogosult személy, mint 
adatszolgáltató: 

−​ elsősorban a KIR honlapján keresztül, legalább fokozott biztonságú elektronikus 
aláírással köteles az adatszolgáltatásokat megküldeni, 

−​ amennyiben az elektronikus hitelesítés nem megoldott, az adatlapokat postai úton kell 
megküldeni. 

 
 

4. A tanulók, gyermekek adatkezelésével kapcsolatos szabályok 
 
 

4.1. A köznevelési intézmény által kezelt adatok 
 
A tanulók, gyermekek személyes adata a közoktatási intézményben, a köznevelési törvényben 
meghatározott adatkörben kezelhető. 
 
E kötelező adatkezelés célját és feltételeit, a kezelendő adatok körét és megismerhetőségét, az 
adatkezelés időtartamát, valamint az adatkezelő személyét a hivatkozott törvény határozza 
meg. 
 
A köznevelési törvény alapján nyilvántartott adatok: 

a) gyermek, tanuló adatai: 
−​ neve,  
−​ születési helye és ideje, 
−​ neme, 
−​ állampolgársága,  
−​ lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, 
−​ társadalombiztosítási azonosító jele, 
−​ nem magyar állampolgár esetén Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma; 
b) szülő adatai: 
−​ szülő neve,  
−​ lakóhelye, 
−​ tartózkodási helye,  

−​ telefonszáma; 

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok; 
d) a gyermek óvodai jogviszonyával, tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 
−​ a felvételivel kapcsolatos adatok, 
−​ a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 
−​ a jogviszony szüneteltetésével, megszüntetésével kapcsolatos adatok, 
−​ a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 
−​ a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok 
−​ a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 
−​ a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 
−​ mérési azonosító,  
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e) a tanuló jogviszonyával kapcsolatos adatok: 
−​ a egyéni munkarendű jogállással kapcsolatos adatok, 
−​ a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 

vizsgaadatok, 
−​ felnőttoktatás esetén az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok, 
−​ a tanuló fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 
−​ a tanuló diákigazolványának sorszáma, 
−​ a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 
−​ az évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 
−​ a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 
−​ az országos mérés-értékelés adatai. 

 
(A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja 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.) 
 
 

4.2. A KIR-ben nyilvántartott gyermek és tanuló adatok 
 
A közoktatási információs rendszer nyilvántart egyes gyermek és tanuló adatokat. 
 
A KIR tartalmazza a tanulói nyilvántartást.  
A nyilvántartás tartalmazza a tanuló: 

−​ nevét,  
−​ nemét, 
−​ születési helyét és idejét, 
−​ társadalombiztosítási azonosító jelét, 
−​ oktatási azonosító számát,  
−​ anyja nevét,  
−​ lakóhelyét (tartózkodási helyét), 
−​ állampolgárságát,  
−​ sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 
−​ diákigazolványának számát, 
−​ jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy 

−​ egyéni munkarendű tanuló-e, 
−​ tanköteles-e, 
−​ a jogviszonyának szüneteltetése mikor kezdődött és fejeződött be, 

−​ jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét, 
−​ a nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 
−​ a jogviszonyát megalapozó köznevelési feladatot, 
−​ a nevelésének, oktatásának helyét, 
−​ felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat, 
−​ tanulmányai várható befejezésének idejét, 
−​ évfolyamát. 

 
 

​ - 88 -​ SzMSz Melléklete 
 



Kökönyösi Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola 

4.3. Az adattovábbítás, az adatkezelések összekapcsolása 
 
A gyermekek, tanulók adatai közül – a köznevelési törvényben meghatározott célból – 
továbbíthatók: 
 
Továbbítással érintett szervezet, személy Adatkör, illetve adattovábbítási cél 
1. A köznevelési intézmény által nyilvántartott adatok vonatkozásában 
fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, 
települési önkormányzat jegyzője, 
közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági 
szolgálat részére 

1. a tartózkodásának megállapítása céljából 
a) gyermek, tanuló adatai: 
- neve,  
- születési helye és ideje, 
- lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, 
b) szülő adatai: 
- szülő neve,  
- lakóhelye, tartózkodási helye,  
- telefonszáma; 
c) a tanuló jogviszonyával kapcsolatos 
adatok: 
- jogviszonyának kezdete, 
- jogviszony szüneteltetésének ideje, 
- jogviszony megszüntetése, 
- a egyéni munkarendes jogállással 
kapcsolatos adatok, 
- mulasztásának száma. 
2. a jogviszonya fennállásával, a 
tankötelezettség teljesítésével 
összefüggésben 

az érintett óvoda, iskola az óvodai, iskolai felvételével, átvételével 
kapcsolatos adatok 

az érintett felsőoktatási intézmény a felsőoktatási intézménybe történő 
felvétellel kapcsolatos adatok 

egészségügyi, iskola egészségügyi feladatot 
ellátó intézmény 

az egészségügyi állapot megállapítása 
céljából 
a) gyermek, tanuló adatai: 
- neve,  
- születési helye és ideje, 
- társadalombiztosítási azonosító jele, 
- lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, 
b) szülő adatai: 
- szülő neve,  
- lakóhelye, tartózkodási helye,  
- telefonszáma, 
c) az óvodai, iskolai egészségügyi 
dokumentáció,  
d) a tanuló- és gyermekbalesetekre 
vonatkozó adatok 
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a családvédelemmel foglalkozó intézmény, 
szervezet, gyermek- és ifjúságvédelemmel 
foglalkozó szervezet, intézmény 

a veszélyeztetettség feltárása, megszüntetése 
céljából 
a) gyermek, tanuló adatai: 
- neve,  
- születési helye és ideje, 
- társadalombiztosítási azonosító jele, 
- lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, 
b) szülő adatai: 
- szülő neve,  
- lakóhelye, tartózkodási helye,  
- telefonszáma, 
c) a tanuló mulasztásával kapcsolatos 
adatok, 
d) a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, 
tanulóra vonatkozó adatok 

fenntartó A tanuló igényjogosultság elbírálásához és 
igazolásához szükséges adatai az igénybe 
vehető állami támogatás igénylés céljából 

tankönyvforgalmazó a számla kiállításához szükséges adatok 
bizonyítvány nyilvántartó szervezet az állami vizsga alapján kiadott 

bizonyítványok adatai a bizonyítványok 
nyilvántartása céljából 

a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a 
nevelési-oktatási intézménynek, illetve 
vissza 

sajátos nevelési igényre, 
a beilleszkedési zavarra, tanulási 
nehézségre, magatartási rendellenességre 
vonatkozó adatok 

a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat 
intézményeinek, az iskolának 

az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez 
szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok 

az érintett osztályon belül, a 
nevelőtestületen belül, a szülőnek, a 
vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés 
szervezőjének, a tanulószerződés alanyainak 
vagy ha az értékelés nem az iskolában 
történik, az iskolának, iskolaváltás esetén az 
új iskolának, a szakmai ellenőrzés 
végzőjének 

a magatartás,  
szorgalom és tudás értékelésével 
kapcsolatos adatok 

a KIR adatkezelője, a diákigazolvány 
elkészítésében közreműködő személy 

a diákigazolvány kiállításához szükséges 
valamennyi adat 

2. A KIR-ben nyilvántartott tanuló nyilvántartás adatai vonatkozásában 
a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel 
jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, 
valamint a személyi adat- és 
lakcímnyilvántartás központi szerve részére 

KIR tanuló nyilvántartásának személyes 
adata a tanulói jogviszonyhoz kapcsolódó 
juttatás jogszerű igénybevételének 
megállapítás céljából 
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A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, 
kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi 
fejlődését. 
 
A köznevelési törvényben meghatározottakon túlmenően a köznevelési intézmény a 
gyermekkel, tanulóval kapcsolatban adatokat nem közölhet. 
 
Adattovábbításra a köznevelési intézmény vezetője és - a meghatalmazás keretei között - az 
általa meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 
 
 

5. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos szabályok 
 
 

5.1. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos adatkezelési szabályok 
 
A köznevelési intézményekben a foglalkoztatottak adatkezelése kiterjed: 

−​ a köznevelési alapnyilvántartásra, valamint 
−​ az óraadó tanárok nyilvántartására. 

 
Minden köznevelési intézmény nyilvántartja: 

−​ a pedagógus oktatási azonosító számát, 
−​ a pedagógusigazolványának számát, 
−​ a jogviszonya időtartamát és heti munkaidejének mértékét. 

 
Köznevelési alapnyilvántartás 
 
A köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény VIII. fejezete 
rendeli el a köznevelési foglalkoztatottak személyes adatainak kezelését a köznevelési 
nyilvántartás rendszerében. 
 
E kötelező adatkezelés esetén az adatkezelés célját és feltételeit, a kezelendő adatok körét és 
megismerhetőségét, az adatkezelés időtartamát, valamint az adatkezelő személyét a 
hivatkozott törvény határozza meg. 
 
A köznevelési alapnyilvántartás adatai közül  

−​ a munkáltató megnevezése,  
−​ a köznevelési foglalkoztatott neve, továbbá 
−​ a besorolására vonatkozó adat  

közérdekű, ezeket az adatokat a köznevelési foglalkoztatott előzetes tudta és beleegyezése 
nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 
 
A munkáltató köznevelési alap-nyilvántartási rendszere törvény felhatalmazásának hiányában 
más adatrendszerrel nem kapcsolható össze. 
 
A köznevelési alapnyilvántartásból statisztikai célra csak személyazonosításra alkalmatlan 
módon szolgáltatható adat. 
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Óraadók nyilvántartása 
 
A köznevelési intézmény az óraadó tanárok tekintetében nyilvántartja: 

−​ a nevét, 
−​ a születési helyét, idejét, 
−​ a nemét, 
−​ a lakóhelyét, tartózkodási helyét, 
−​ végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 
−​ oktatási azonosító száma. 

 
Az adatkezelés szabályai 
 
Az Intézmény 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. 
 
 

5.2. A KIR-ben nyilvántartott alkalmazotti nyilvántartás adatok 
 
A közoktatási információs rendszer nyilvántart egyes alkalmazotti adatokat. 
 
A KIR tartalmazza az alkalmazotti nyilvántartást. 
A nyilvántartás tartalmazza az alkalmazott: 

−​ nevét, anyja nevét, 
−​ születési helyét és idejét, 
−​ oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 
−​ végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, 

a diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a 
pedagógus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, 

−​ munkaköre megnevezését, 
−​ munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 
−​ munkavégzésének helyét, 
−​ jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 
−​ vezetői beosztását, 
−​ besorolását, 
−​ jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 
−​ munkaidejének mértékét, 
−​ tartós távollétének időtartamát. 

 
Óraadó esetében a munkakörként az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését kell 
megadni. 
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5.3. Az adattovábbítás, az adatkezelések összekapcsolása 
 
Továbbítással érintett szervezet, személy Adatkör, illetve adattovábbítási cél 
1. A köznevelési nyilvántartás rendszerében és az óraadók nyilvántartásában 
nyilvántartott adatok vonatkozásában 
- köznevelési foglalkoztatott felettese, 
- minősítést végző vezető,  
 

A vonatkozó jogszabályban meghatározott 
feladataik ellátása céljából a köznevelési 
nyilvántartásból 

- feladatkörének keretei között a 
törvényességi ellenőrzést végző vagy 
törvényességi felügyeletet gyakorló szerv,  
 

A vonatkozó jogszabályban meghatározott 
feladataik ellátása céljából törvényességi 
ellenőrzés, illetve törvényességi felügyelet 
miatt - a köznevelési nyilvántartásból 

- bíróság A vonatkozó jogszabályban meghatározott 
feladataik ellátása céljából, munkaügyi, 
polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a 
köznevelési nyilvántartásból 

- nyomozó hatóság,  
- ügyészség, 
- bíróság 

 köznevelési foglalkoztatott ellen indult 
büntetőeljárásban a köznevelési 
nyilvántartásból 

a személyzeti, munkaügyi és 
illetmény-számfejtési feladatokat ellátó 
szerv e feladattal megbízott munkatársa 

személyzeti, munkaügyi és 
illetmény-számfejtési ügyekben  

az adóhatóság A vonatkozó jogszabályban meghatározott 
feladataik ellátása céljából - az 
adóügyekben - a köznevelési  
nyilvántartásból 

a nyugdíjbiztosítási és egészségbiztosítási 
szerv 

A vonatkozó jogszabályban meghatározott 
feladataik ellátása céljából - a 
nyugdíjbiztosítási és egészségbiztosítási 
szerv - a köznevelési nyilvántartásból 

üzemi baleseteket kivizsgáló szerv A vonatkozó jogszabályban meghatározott 
feladataik ellátása céljából - üzemi baleset - 
a köznevelési nyilvántartásból 

munkavédelmi szerv A vonatkozó jogszabályban meghatározott 
feladataik ellátása céljából - a 
munkavédelmi ügyekben - a köznevelési 
nyilvántartásból 

fenntartónak, kifizetőhelynek, bíróságnak, 
rendőrségnek, ügyészségnek, a 
közneveléssel összefüggő igazgatási 
tevékenységet végző közigazgatási 
szervnek, a munkavégzésre vonatkozó 
rendelkezések ellenőrzésére jogosultnak, a 
nemzetbiztonsági szolgálatnak 

az adatok célhoz kötöttség megtartásával 
továbbíthatóak 

a KIR adatkezelője, a pedagógusigazolvány 
elkészítésében közreműködők részére 

A pedagógusigazolvány kiállításához 
szükséges valamennyi adat. 
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2. A KIR rendszerében nyilvántartott alkalmazott nyilvántartás adatok vonatkozásában 
a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel 
jogosságának ellenőrzésére hivatott részére 

A nyilvántartásból adat az egyes, a 
foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások 
jogszerű igénybevételének megállapítása 
céljából továbbítható 

a személyi adat- és lakcímnyilvántartó szerv 
részére 
 

A nyilvántartásból az adatok pontosságának, 
teljességének, időszerűségének biztosítása, 
valamint a pedagógusigazolvány 
igénylésével kapcsolatos eljárás keretében 
azonosítás céljából 

 
 
6. Az adatkezeléssel érintettek jogai és a jogok érvényesítése 
 
 
Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok megilletik: 

−​ a kiskorú tanuló és gyermek esetében a gyermeket és szülőt, 
−​ nagykorú tanuló esetében a tanulót, 
−​ a foglalkoztatottat. 

 
Az érintettek adatkezeléssel összefüggő jogai különösen a következők: 

−​ tájékoztatáskérési jog, 
−​ adathelyesbítés és 
−​ adattörlés vagy adatzárolás kérési jog. 

 
 

6.1. A tájékoztatás kérés 
 
A tanuló (kiskorú tanuló esetében a szülő), illetve a foglalkoztatott kérésére az Intézmény 
tájékoztatást ad: 

−​ az általa kezelt adatokról, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott 
adatairól, azok forrásáról, 

−​ az adatkezelés céljáról,  
−​ az adatkezelés jogalapjáról,  
−​ az adatkezelés időtartamáról, 
−​ az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, 
−​ arról, hogy az adatokat kik és milyen célból kapják vagy kapták meg. 

 
A tájékoztatás kérhető: 

−​ szóban vagy 
−​ írásban. 

 
Az Intézmény köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb idő alatt – legfeljebb 
azonban 30 napon belül – írásban, közérthető formában megadni a tájékoztatást. 
 
A tájékoztatás az intézményi jogviszonyhoz, foglalkoztatási jogviszonyhoz kapcsolódó, a 
köznevelési, valamint a köznevelési törvény alapján kötelezően nyilvántartott adatok 
tekintetében nem tagadható meg.  
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6.2. Adathelyesbítés  
 
Az érintett tanuló (illetve kiskorú gyermek esetében a szülő), valamint az intézmény 
foglalkoztatottja kérheti a nyilvántartott adatainak helyesbítését. 
 
A helyesbítést az Intézmény köteles elvégezni akkor, ha a valóságnak nem megfelelő adatot 
tartott nyilván. 
 
 

6.3. Az adat törlése, zárolása 
 
 
6.3.1. Az adat törlése 
 
Az érintett, illetve képviselője kérheti a személyes adatai törlését. 
 
Törölni kell a személyes adatot, ha: 

−​ a kezelése jogellenes, 
−​ az érintett a nem kötelezően nyilvántartott, kezelt adatainak törlését kéri, 
−​ a hiányos vagy téves - és az állapot jogszerűen nem orvosolható -, feltéve, hogy a 

törlést törvény nem zárja ki, 
−​ az adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok tárolásának törvényben meghatározott 

határideje lejárt, 

−​ azt bíróság vagy arra jogosult szerv elrendelte. 
 
6.3.2. Az adatok zárolása 
 
Az intézmény, mint adatkezelő zárolja a személyes adatot, ha: 

−​ az érintett ezt kéri, vagy 
−​ feltételezhető, hogy a törlés sértené az érintett jogos érdekét. 

 
A zárolt személyes adat kizárólag addig kezelhető, ameddig fennáll az az adatkezelési cél, 
amely miatt az adat nem került törlésre. 
 
 

6.4. Az érintett személyek tiltakozási joga 
 
Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha: 
a) a személyes adatok kezelése vagy továbbítása kizárólag az adatkezelőre vonatkozó jogi 
kötelezettség teljesítéséhez vagy az adatkezelő, adatátvevő vagy harmadik személy jogos 
érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelés kötelező adatkezelés,  
b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, 
közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik, 
c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi. 
 
Az intézmény igazgatója – az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével – a tiltakozást köteles a 
kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt 
megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni.  
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Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést – beleértve a további 
adatfelvételt és adattovábbítást is – megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a 
tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik 
részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbított, és akik kötelesek 
intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott 
döntéssel nem ért egyet, az ellen – annak közlésétől számított 30 napon belül – az 
adatvédelmi törvény szerint bírósághoz fordulhat. 
 
 
7. Az adatkezelés helyi rendje 
 
 

7.1. Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje 
 
Az adatkezelés és -továbbítás intézményi rendjét az Intézmény a jelen szabályzat 
rendelkezéseinek kiegészítéseként, az egységes iratkezelés érdekében, az Iratkezelési 
szabályzatában határozza meg. 
 
Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt.  
 
Az iratkezelési szabályzat adatkezelési szabályaira vonatkozóan a nevelési-oktatási 
intézményben a szülői szervezetet (közösséget) és az iskolai, kollégiumi diákönkormányzatot 
véleményezési jog illeti meg. 
 
 

7.2. Az adatokat kezelők személyi felelőssége 
 
Az Intézményben a gyermekek, tanulók, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak 
kezelésével kapcsolatban felelősség terheli: 

- az igazgató,  
- az igazgató megbízásából adatkezelést végző személyt, 
- a feladatellátása során adatot kezelő személyt. 

 
 
7.2.1. Az igazgató felelőssége 
 
Az igazgató felelős: 

−​ a személyes adatok védelméért,  
−​ a személyes adatok adatkezelése jogszerűségéért, valamint 
−​ az intézményi, valamint a foglalkoztatási jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére 

és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint az e szabályzatban rögzített előírások 
megtartásáért, illetve a követelmények teljesítésének ellenőrzéséért.  

 
Felelősségi körében köteles gondoskodni: 

−​ az adatvédelmi szabályzat folyamatos karbantartásáról, 
−​ az adatvédelem ellenőrzési módszereinek és rendszerének kialakításáról és 

működtetéséről,  
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−​ az intézményi jogviszonnyal összefüggő adatok védelmével, valamint a 
titokvédelemmel kapcsolatos követelmények szerven belüli közzétételéről, 

−​ az egyes adatkezelések ellenőrzésének szükség szerint, de legalább évente egyszer 
történő elvégzéséről. 

 
Az igazgató a feladatait a szabályzat 2. sz. mellékletében megbízott adatkezelő személyre 
ruházhatja. (A feladatellátási kötelezettségnek szerepelnie kell az érintett személy munkaköri 
leírásában is.) 
 
 
7.2.2. Az adatkezelő felelőssége 
 
Az adatkezelő felelős: 

- az igazgató által átruházott feladatok jogszerű ellátásáért,  
- a személyes adatok közvetlen védelméért,  
- az egyéb adatkezelési feladatok szabályszerű végrehajtásáráért.  

 
 
7.2.3. A feladatellátása során adatot kezelő személy felelőssége 
 
A feladatellátása során adatot kezelő személy köteles a tudomására jutott adatokat, 
információkat bizalmasan kezelni, a titokvédelmi szabályokat betartani. 
 
 

7.3. Adatkezelésekkel kapcsolatos nyilvántartás 
 
 
7.3.1. Az adatkezelési nyilvántartás 
 
Az adatkezelésről nyilvántartást kell vezetni. 
 
Az adatkezelési nyilvántartást az igazgató által kijelölt személy(ek) végzi(k). 
 
Az Intézményben nyilvántartást kell vezetni minden adatkezelésről. Az adatkezelési 
nyilvántartás egy-egy példányát köteles megőrizni: 

−​ az igazgató, valamint az általa kijelölt személy, illetve 
−​ az adatkezelést végző személyek. 

 
A nyilvántartásnak tartalmaznia kell az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket, 
körülményeket, mint pl.: 

−​ az adatkezelés megnevezését, 
−​ az adatkezelés célját, rendeltetését, 
−​ az adatkezelés konkrét alapját, jogalapját, 
−​ az adatkezelést végző személyt, 
−​ az adatkezeléssel érintett tanulók, gyermekek körét és számát, 
−​ az adatkezelés során nyilvántartott adatok körét, 
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−​ az adatkezelés során kezelt adatok forrását: 
−​ közvetlen adatkéréssel az érintettől, illetve 
−​ már meglévő nyilvántartásból,  

−​ az adatkezelés során az adatfeldolgozás módját: 
−​ manuális, 
−​ számítógépes, 
−​ vegyes 

−​ az adatokon végzett rendszeres adatkezelési műveletek meghatározását (tárolás, 
módosítás stb.) 

−​ az adattovábbítás iránya és tartalmát, 
−​ a kiemelt adatbiztonsági intézkedéseket, 
−​ az adatok megőrzésének, illetve törlésének idejét. 

 
Az adatkezelési nyilvántartás adattartamának helyességéről az igazgatónak évente legalább 
egy alkalommal, ellenőrzés során kell meggyőződnie. 
 
 
7.3.2. Jegyzőkönyv az adatkezelések összekapcsolásáról 
 
Amennyiben az Intézményben adatkezelések összekapcsolása történik, az adatkezelésről 
jegyzőkönyvet kell felvenni, mely tartalmazza az adatkezelés sajátosságait. 
 
 
7.3.3. Jegyzőkönyv az adatszolgáltatásokról 
 
Az Intézményhez érkezett megkeresések alapján teljesített adatszolgáltatásokról 
jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell az adatszolgáltatás, 
továbbítás legfontosabb adatait. 
 
 

8. A titokvédelmi szabályok 
 

 
8.1. Titoktartási kötelezettség  

 
A titoktartási kötelezettség azt jelenti, hogy a titoktartásra kötelezett személy hivatásánál 
fogva harmadik személyeknek nem árulhat el meghatározott információkat. 
 
 

8.2. A titoktartási kötelezettséggel érintett személyek 
 
Titoktartási kötelezettség terheli: 

−​ a pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt,  
−​ aki közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének ellátásában (a továbbiakban 8. 

pont alkalmazásában együtt: pedagógus), 
−​ részt vesznek a nevelőtestületi értekezleten, és ott a tanulókkal, gyermekekkel 

kapcsolatos információkhoz jutnak.  
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A titoktartásra kötelezett személyek kötelezettsége független a foglalkoztatási jogviszony 
fennállásától, és annak megszűnése után, határidő nélkül fennmarad.  
 
 

8.3. A titoktartási kötelezettség tartalma 
 
A titoktartási kötelezettség kiterjed a gyermekkel, a tanulóval és családjával kapcsolatos 
minden olyan tényre, adatra, információra, amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel való 
kapcsolattartás során szerzett tudomást.  
 
Kivételek a titoktartási kötelezettség alól 
 
A titoktartási kötelezettség alól kivételt képez: 

−​ a szülők részére, illetve 
−​ a nevelőtestületi értekezleten nyújtott információ, valamint 
−​ a gyermekvédelmi szolgálat értesítése. 

 
A szülők tájékoztatására vonatkozó szabályok: 

−​ A titoktartási kötelezettség általában nem terjed ki a gyermek, tanuló szülőjének adott 
információkra, így a gyermek, illetve a kiskorú tanuló szülőjével minden, a 
gyermekével összefüggő adat közölhető. 

−​ Nem közölhető a szülővel sem a gyermek, illetve kiskorú tanulóra vonatkozó olyan 
adat, melynek közlése súlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuló 
érdekét.  

Az adat közlése akkor sérti, vagy veszélyezteti súlyosan a gyermek, tanuló érdekét, ha olyan 
körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanuló testi, 
értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja, vagy akadályozza, és amelynek 
bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza.  

−​ A nagykorú tanuló szülőjével, ha a nagykorú tanuló önálló jövedelemmel nem 
rendelkezik, és a szülővel közös háztartásban él, a következő információt kell közölni: 

−​ a tanulói, kollégiumi jogviszony megszűnésével, 
−​ a tanuló tanulmányi kötelezettségének teljesítésével kapcsolatos információkat, illetve 
−​ a fizetési kötelezettséggel járó iskolai, kollégiumi döntéseket. 

 
A nevelőtestületi értekezletre vonatkozó szabályok: 

−​ A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület 
tagjainak egymásközti, a gyermek, a tanuló fejlődésével, értékelésével, minősítésével 
összefüggő megbeszélésére. 

 
A gyermekszolgálat értesítése: 
A pedagógus, illetve a nevelő és oktató munkát segítő alkalmazott a köznevelési intézmény 
vezetője útján – a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvényben 
foglaltakra tekintettel – köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, 
ha megítélése szerint a gyermek, a kiskorú tanuló – más vagy saját magatartása miatt – súlyos 
veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került.  
(Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan 
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges.) 
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A titoktartási kötelezettséggel nem érintett adatok: 
A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulók adatainak a köznevelési 
törvényben meghatározott adatnyilvántartásra és továbbítására.  
 
 

8.4. Felmentés a titoktartási kötelezettség alól 
 
A titoktartási kötelezettség alól: 

−​ kiskorú esetén a szülő,  
−​ nagykorú tanuló esetén a tanuló írásban felmentést adhat. 

 
 
9. Az adatvédelmi szabályok a nyilvántartások vezetési módszerei szerint 
 
Az adatvédelmi szabályok - az adatok vezetési, tárolási módszere miatt - eltérőek. Sajátos 
szabályok vonatkoznak: 

−​ a hagyományos módszerrel végzett adatkezelésre, ahol az adatok papír alapúak, 
valamint  

−​ a számítógépes rendszerekkel végzett adatkezelésre. 
 
 

9.1. A hagyományos módszerrel végzett nyilvántartásokkal kapcsolatos adatvédelmi 
szabályok 

 
A szabályzatban meghatározott adatok nyilvántartása csak akkor történik hagyományos 
módon papír alapon, ha a számítógépes feldolgozás nem lehetséges. 
 
Az adatok védelme érdekében gondoskodni kell a számítógépes rendszerek adatvédelméről is. 
 
A hagyományos módszerrel végzett nyilvántartásokkal kapcsolatban az alábbi alapvető 
adatvédelmi szabályokat kell betartani: 

a)​ Gondoskodni kell a papír alapú adathordozók biztonságos tárolásáról.  
b)​ A tárolást páncélszekrényben, ennek hiányában tűzbiztos lemezszekrényben kell 

megoldani. 
c)​ Az adatokhoz való hozzáférést a tároló eszköz zárásával kell megoldani. A tárolók 

kulcsával csak azok a köznevelési foglalkoztatottak rendelkezhetnek, akik valamilyen 
személyzeti feladat ellátására feljogosítottak. 

d)​ Az igazgató a kiadott kulcsokról nyilvántartást vezet. 
e)​ Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az igazgatónak, aki 

gondoskodik a zár lecseréléséről. 

Amikor az adatkezelés folyik az adatkezelő helyiségbe csak olyan személy léphet be, aki 
adatkezelésre jogosult.  
A nem rutinszerű, nem szokványos adatkezelésről, az adatkezelést megelőzően értesíteni 
kell az igazgatót vagy megbízottját. 
Az adatkezelésekről folyamatos nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásban fel kell 
tüntetni, hogy ki, milyen jogcímen, milyen iratot kezelt. Az igazgató, illetve a személyzeti 
szerv vezetője ellenőrzi a nyilvántartás vezetése naprakészségét, valamint az adatkezelők 
körét, és adatkezelésük jogszerűségét.  
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9.2. A számítógépes módszerrel végzett nyilvántartásokkal kapcsolatos adatvédelmi 
szabályok 

 
Az alkalmazott számítógépes nyilvántartó rendszerek megnevezését melléklet tartalmazza. 
 
A szabályozás célja: biztosítani a számítógépes információs rendszerben az adatkezelés 
fizikai biztonságát, a működtetés rendjét. 
 
Az adatbiztonság szabályozása keretében gondoskodni kell: 

−​ a fizikai biztonság,  
−​ az üzemeltetési biztonság, 
−​ a technikai biztonság, valamint az 
−​ információ továbbítás biztonságának 

biztosításáról. 
 
A fizikai biztonság érdekében ellátandó feladatok: 
 

−​ Az adathordozó eszközök elhelyezésére csak olyan helyiség jelölhető ki, amely 
elegendő biztonságot nyújt az illetéktelen vagy erőszakos behatolás, tűz vagy 
természeti csapás ellen. 

−​ Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek léphetnek be, 
akik adatkezeléssel megbízottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési 
jogukat igazolniuk kell. 

−​ A számítástechnikai eszközzel olvasható és manuális adathordozók tárolása a 
hagyományos adathordozóknál rögzített módon történik.  

−​ Az adathordozókról és azok mozgásáról, tartalmáról és felhasználásáról nyilvántartást 
kell vezetni.  

−​ Az adathordozó eszközöket üzemeltető személyek nevét az igazgató e szabályzat 3. sz. 
melléklete szerint határozza meg. 

−​ A számítástechnikai eszközök biztonsági megoldásai dokumentációját az igazgató 
őrzi. 

 
Az üzemeltetési biztonság szabályairól: 
 

−​ A számítástechnikai eszközök használatára felhatalmazott személyek névsorát – a 
feladataik meghatározásával – el kell készíteni. A listát az igazgató állítja össze és őrzi 
meg. 

−​ Az adatokhoz való hozzáférés szabályait az Intézmény informatikai szabályzata 
tartalmazza. 

−​ Külső személy (pl.: karbantartó) számára a számítástechnikai eszközökhöz való 
hozzáférést lehetőleg úgy kell biztosítani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg. 

−​ A számítógépes rendszer bevezetését e szabályzat mellékletében dokumentálni kell (4. 
sz. melléklet). A rendszer vagy annak bármely eleme csak az igazgató 
felhatalmazásával változtatható meg. Ennek ellenőrzéséért a személyzeti szerv 
vezetője tartozik felelősséggel. 

−​ A számítógépes rendszer üzemeltetéséről nyilvántartást kell vezetni, melyet az 
igazgató folyamatosan ellenőrizni köteles.  
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−​ A rendszerbe kerülő adatokat tartalmazó dokumentumokat biztonságosan kell kezelni, 
hogy azok el ne vesszenek, ne cserélődhessenek el, ne sérüljenek meg. A kezelés 
konkrét módjára az igazgató szóban adhat utasítást. 

 
A technikai biztonság szabályai: 
 

−​ Az adatok és programok véletlen vagy szándékos megrongálását számítógépes 
biztonsági hozzáférési rendszerek alkalmazásával kell megakadályozni.  

−​ Az adatállományok kezelése úgy kerül megszervezésre, hogy részleges vagy teljes 
megsemmisülés esetén tartalmuk rekonstruálható legyen, az adatállományok tartalmát 
képező adattételek számát az adatrögzítőnek folyamatosan ellenőriznie kell. Az 
adatállományok kezelése során a munkaközi mentés eszközével is élni kell. 

−​ Az adatállományokról legalább két biztonsági mentést kell készíteni, hogy az egyik 
megsemmisülése, sérülése esetén az eredeti adatok továbbra is rendelkezésre álljanak. 

−​ Archiválás: A személyes adatokat tartalmazó adatbázisok passzív hányadát - a további 
kezelést már nem igénylő, változatlanul maradó adatokat - el kell választani az aktív 
résztől, majd a passzívált adatokat időtálló adathordozón kell rögzíteni.  

−​ A számítógépes üzemeltetés biztonsága számítógépes jelszóval védett programokkal 
történik.  

−​ Az adatállományokban történt változásokat naplózni kell.  
−​ Az adatbevitel során a bevitt adatok helyességét ellenőrizni kell.  
−​ On-line adatmozgás kezdeményezésének jogosultságát ellenőrizni kell. 
−​ Programfejlesztés vagy próba céljára valódi adatok felhasználását – ha a próbát külső 

szerv vagy személy végzi – el kell kerülni. 
−​ Hálózati védelem: A mindenkor rendelkezésre álló számítástechnikai eszközök 

felhasználásával meg kell akadályozni, hogy adatokat tároló, hálózaton keresztül 
elérhető szerverekhez illetéktelen személy hozzáférjen. 

 
Az információ továbbítás szabályai: 
 

−​ az információ továbbítás a számítógépes információs rendszerből az e szabályzatban 
meghatározott jogszabály alapján, az ott meghatározott szervnek és személynek, az ott 
leírt tartalommal lehetséges, 

−​ az információ továbbításról nyilvántartást kell vezetni, amely teljes körűen tartalmazza 
az adatszolgáltatást. 
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10. Egyéb és záró rendelkezések 
 
 
A pedagógus igazolvánnyal, valamint a diákigazolvánnyal összefüggő adatkezelési 
szabályokat külön belső szabályzat tartalmazza. 
 
E szabályzat hatályba lépésével hatályát veszti minden, saját hatáskörben kiadott, a személyes 
adatokra vonatkozó adatvédelmi szabályozás.  
 
 
Mellékletek: 
 
1. számú melléklet: Nyilatkozat, a szabályzatban foglaltak tudomásul vételéről  

2. számú melléklet: Adatkezelési feladatok átruházása 

3. számú melléklet: Az adathordozó eszközöket üzemeltető személyek  

4. számú melléklet: A szervnél alkalmazott - a szabályzattal érintett - számítógépes rendszerek 

 

 
A szabályzat …………..……… napján lép hatályba. 
 
 
 
 
Kelt: ​  
 
 
 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
……………………………. 
​ ​  
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ igazgató 
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1. számú melléklet 
 

Nyilatkozat a szabályzatban foglaltak tudomásul vételéről 
 
A szabályzatban és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak előírásait magamra 
nézve kötelezőnek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabályait következetesen megtartom, s 
a fentieket aláírásommal igazolom. 
 
​ Név​ Aláírás 
 
​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  
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​ ​ ​  
2. számú melléklet 
 
Adatkezelési feladatok átruházása 
 
Alulírott ………………………………….. (igazgató) az Intézmény tanulóival, illetve 
foglalkoztatottjaival kapcsolatos egyes adatkezelési feladataimat az alábbiak szerint ruházom 
át: 
 
Adatkezelési​
terület 

Adatkezelésre 
jogosult 

Meghatalmazás 
kezdete 

Meghatalmazott 
aláírása Egyéb 

 
 
 

    

 
 
 

    

 
 
 

    

 
 
 

    

 
 
 

    

 
 
 

    

 
 
 

    

 
 
 

    

 
 
 

    

 
 
Kelt: ​  
 
 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ………………………
​  

         igazgató 
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3. számú melléklet 
 

Az adathordozó eszközöket üzemeltető személyek 
 
Az adathordozó eszközöket üzemeltető személyek neve  
 
​ Név​ Aláírás 
 
​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​ ​ ​  

​  
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4. számú melléklet 
 
A szervnél alkalmazott – a szabályzattal érintett – számítógépes rendszerek 
 

 

A rendszer pontos megnevezése A bevezetés 
időpontja 

A rendszer használatára  

felhatalmazott személyek 

neve aláírása 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

​ - 107 -​ SzMSz Melléklete 
 



Kökönyösi Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola 

3.​ SZ. MELLÉKLET: IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 
 

 
 
Bevezetés 
 
 
Jelen Szabályzat a Kökönyösi Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola (a 
továbbiakban: intézmény) iratkezelését szabályozza. 

Az Iratkezelési Szabályzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatási intézmény a 
közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 
LXVI. törvény rendelkezései, a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 
követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIII. 31.) 
EMMI rendelet előírásai alapján készült. 

A jelen Szabályzatot az Intézmény igazgatója a Szervezeti és Működési Szabályzat 
mellékleteként adja ki. 

Az intézményben végzett ügyintézés, továbbá az iratkezelés szabályait a fentiek figyelembe 
vételével az intézmény igazgatója az alábbiak szerint határozza meg. 

 

1.​ Általános rendelkezések 
 
 

1.1. A szabályzat hatálya, érvényessége 
 

E Szabályzat hatálya a Kökönyösi Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti 
Iskola irattári anyagára terjed ki. Az intézménybe beérkező és az intézményben keletkezett 
papír alapú és elektronikus iratok kezelésének egységes követelményeit tartalmazza. 

A jelen iratkezelési szabályzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartásukért az 
igazgató felel. 
 
 

1.2. Az iratkezelés szabályozása 
 

Az irattári terv az iratkezelési szabályzat kötelező mellékletét képezi, melyet évente felül kell 
vizsgálni, és az intézmény feladat- és hatáskörében bekövetkezett változás vagy az őrzési idő 
megváltozása esetén módosítani kell.  
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Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 

Az igazgató az intézmény szervezeti és működési szabályzatában határozza meg az 
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre 
vonatkozó feladat- és hatásköröket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkező 
küldemény érkeztetésének rendjét, továbbá kijelöli az iratkezelés felügyeletét ellátó vezetőt. 
 
 

1.3. Az iratkezelés felügyelete az intézményen belül 
 
A szerv iratkezelési feladatait az igazgató (tartós távolléte esetén az általa megbízott személy) 
irányítja. 
Az intézmény igazgatója: 

−​ Biztosítja az iratkezelés tárgyi és személyi feltételeit, és évente ellenőrizni az 
iratkezelési szabályzatban foglalt követelmények intézményen belüli betartását. 

−​ Kezdeményezi az iratkezelési szabályzat, irattári terv módosítását a mindenkor 
hatályos jogszabályokban foglaltak figyelembevételével. 

−​ Az intézmény iratkezelését úgy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkező, 
illetve onnan továbbított irat: 
−​ Azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető 

legyen; 
−​ Tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 
−​ Kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 
−​ Szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő 

feltételek biztosítva legyenek; 
−​ A beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 
−​ A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges 

felhalmozódása megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított 
legyen; 

−​ Az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű 
működéséhez megfelelő támogatást biztosítson. 

Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik: 
−​ Az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 
módosítását; 

−​ Az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 
továbbképzéséről; 

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

−​ Egyéb, jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 
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1.4. Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabályok 

Az intézmény iratkezelési rendjét úgy kell kialakítani, hogy az irat kezeléséért fennálló 
személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen. 

Az iratokat és az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 
megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés, megsemmisítés, valamint a 
megsemmisülés és sérülés ellen. 

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek 
hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes 
vezető felhatalmazást ad. 

Az intézmény köteles gondoskodni az iratai megőrzéséről, valamint a tulajdonában lévő 
levéltári anyag megóvásáról. 

Köziratot elidegeníteni, megrongálni vagy egyéb módon használhatatlanná tenni, továbbá 
– a szabályosan lefolytatott selejtezési eljárást kivéve – megsemmisíteni tilos. 

Iratot munkaköri feladat ellátásán kívül az intézményi munkahelyről kivinni, valamint 
munkahelyen kívül tanulmányozni, feldolgozni, tárolni csak az igazgató engedélyével 
lehet, ügyelve arra, hogy tartalmát illetéktelen ne ismerje meg. 

Tanulónak, szülőnek és az általa meghatalmazott személynek a rá vonatkozó iratba való 
betekintés lehetőségét oly mértékben kell biztosítani, amennyire ez mások személyiségi 
jogainak sérelme nélkül lehetséges. 

Az ügykezelőnél lévő iratba más személy – nem intézményi dolgozó – abban az esetben 
tekinthet be, ha azt munkájával, tevékenységével összefüggő feladatok ellátása 
szükségessé teszi. 

 

2.​ Az irattári terv 
 
2.1. Az irattári tételek kialakítása 
 

Az ügyiratokat és a nem iktatással nyilvántartott egyéb irat együtteseket - az intézmény 
ügyköreit az azonos tárgyú egyedi ügyekig lemenő részletességgel felsoroló jegyzék 
segítségével - tárgyi alapon kell tételekbe sorolni. 

Az irattári tétel egy vagy több tárgykör (ügykör) irataiból is kialakítható, annak 
figyelembevételével, hogy:  
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−​ Egy irattári tételbe csak azonos értékű, levéltári megőrzést igénylő vagy meghatározott 
időtartam eltelte után selejtezhető iratok sorolhatók be; 

−​ Az egyes irattári tételek megfelelő alapul szolgálnak az éves ügyiratforgalmi és 
hatósági statisztikai adatszolgáltatáshoz; 

−​ Az intézmény hatékony működtetése egy adott funkciót illetően az ügykörök milyen 
mélységű áttekintését igényli. 

Külön irattári tételeket lehet kialakítani iratfajta alapján: 

−​ A jogszabályban vagy belső utasításban előírt, különböző célú és adattartalmú 
nyilvántartásokból; 

−​ Az a) pont szerinti nyilvántartások alapirataiból, ha azokat külön irattári egységként 
kell kezelni; 

−​ A választott testületek, bizottságok, valamint az intézmény működése szempontjából 
meghatározó jelentőségű, rendszeresen megtartott értekezletek irataiból (ideértve az 
előterjesztéseket, a jegyzőkönyveket vagy emlékeztetőket és a határozatokat is), 
továbbá a belső utasításokból. 

Az egyes irattári tételekhez kapcsolódóan meg kell határozni, hogy melyek azok az irattári 
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetők, és melyek azok, amelyek iratait meghatározott 
idő eltelte után ki lehet selejtezni. 

A nem selejtezhető irattári tételek esetében meg kell jelölni azt is, hogy melyek azok, 
amelyek iratait meghatározott idő eltelte után levéltárba kell adni, és melyek azok, 
amelyek megőrzéséről az iratképző - határidő megjelölése nélkül - helyben köteles 
gondoskodni. 

A nem selejtezhető és levéltárba adandó irattári tételek, továbbá a selejtezhető irattári 
tételek esetében meg kell jelölni az irattári őrzés időtartamát. 

A személyes adatot tartalmazó iratok őrzési és selejtezési idejét a célhoz kötött 
adatkezelés követelményére tekintettel kell meghatározni. A nem selejtezhető iratok 
levéltárba adásának határidejét az Ltv. 12. §-ában foglaltak figyelembevételével kell 
meghatározni. 
 
 

2.2. Az irattári terv szerkezete és rendszere 

Az irattári terv szerkezetét és rendszerét a címmel ellátott irattári tételek csoportosításával, 
továbbá az intézmény ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett 
rendszerezéssel kell kialakítani. 
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Az irattári tervet általános és különös részre kell osztani, és az irattári tételeket ennek 
megfelelően kell csoportosítani. Az általános részbe az intézmény működtetésével

​ - 112 -​ SzMSz Melléklete 
 



Kökönyösi Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola 

kapcsolatos, több szervezeti egységet is érintő irattári tételek, a különös részbe pedig az 
intézmény alapfeladataihoz kapcsolódó irattári tételek tartoznak. 

Az intézmény ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett 
rendszerezés eredményeként az irattári tételeket különböző főcsoportokba, azon belül 
pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattári terv különös részén belül a 
főcsoportok szervezeti egységenként is kialakíthatók. 

A csoportosított, címmel ellátott és rendszerezett irattári tételeket az irattári tervben 
elfoglalt helyüknek megfelelő azonosítóval (irattári tételszámmal) kell ellátni. 

 

3.​ Az iratok kezelésének általános követelményei 
 
 

3.1. Az iratok rendszerezése 
 

Az intézmény 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 minősülnek. 

Az ügyiratokat, valamint az intézmény 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. 

 
3.2. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

 

A nevelési-oktatási intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni 
kell. Az iratot a jellemző adatok rögzítésével az e célra rendszeresített 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 dokumentálni, 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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4.​ Az iratkezelés folyamata 
 
 

4.1. A küldemények átvétele 
 

A küldemény átvételére jogosultak köre: 
−​ A címzett vagy az általa megbízott személy; 
−​ Az intézmény igazgatója vagy az általa megbízott személy; 
−​ Az iratkezelést felügyelő vezető vagy az általa megbízott személy; 
−​ A postai meghatalmazással rendelkező személy; 

Az intézmény részére érkező iratokat, tértivevényeket és más küldeményeket rendszerint 
az iskolatitkár, távolléte esetén, a mindenkori megbízott, titkársági dolgozó veszi át. 

A küldemények átvevőjének kötelességei: 
−​ Az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségének 

ellenőrzése. 
−​ A papír alapú iratok esetében az átvétel elismerése: a kézbesítőokmányon 

olvasható aláírással és az átvétel dátumának feltüntetésével. 
−​ Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű küldemények esetében az átvétel idejét óra, perc 

pontossággal meg kell jelölnie a kézbesítőokmányon és az átvett küldeményen is 
rögzíteni egyaránt. 

−​ Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papír alapú iratok esetében az 
átvételi okmányon jelölni kell, és a küldemény tartalmát külön jegyzékben fel kell 
tüntetni. A megállapíthatóan hiányzó iratokról vagy mellékletekről a feladót 
értesíteni kell. 

−​ Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi át a küldeményt, úgy azt 
köteles haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén 
az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabályzat szerinti kezelése 
céljából átadni. 

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

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

−​ Az elektronikus úton, nem a központi rendszeren keresztül érkezett küldemények 
esetében az átvevő a feladónak - amennyiben azt kéri, és elektronikus válaszcímét 
megadja - haladéktalanul elküldi a küldemény átvételét igazoló és az érkeztetés 
egyedi azonosítóját is tartalmazó elektronikus visszaigazolást (átvételi nyugtát). 
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4.2. A küldemények felbontása, érkeztetése 

 
A küldemények felbontására az igazgató jogosult. 
Felbontás nélkül, dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani az alábbi küldeményeket: 
−​ A névre szóló iratokat, 
−​ A diákönkormányzat, az intézményi tanács, a szülői szervezet, a munkahelyi 

szakszervezet részére érkezett leveleket, 
−​ Továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető fenntartotta 

magának. 

A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum 
megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény 
címzetthez való eljuttatásáról. 

A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és 
olvashatóságát. Az esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről 
tájékoztatni kell a küldőt is.  

Az elektronikusan érkezett küldeményt - kivéve a központi rendszeren érkezett 
küldeményeket - iktatás előtt megnyithatóság (olvashatóság) szempontjából ellenőrizni 
kell. 

Amennyiben a küldemény az egységes közigazgatási informatikai követelmény- és 
tudástárban közzétett formátumokat kezelő programokkal nem nyitható meg, úgy a küldőt 
- amennyiben elektronikus válaszcímét megadta - az érkezéstől számított legkésőbb 
három munkanapon belül elektronikus úton értesíteni kell a küldemény 
értelmezhetetlenségéről és az intézmény által használt formátumokról. 

Amennyiben a küldeménynek csak egyes elemei nem nyithatóak meg az egységes 
közigazgatási informatikai követelmény- és tudástárban közzétett formátumokat kezelő 
programokkal, úgy a küldőt értesíteni kell az értelmezhetetlen elemekről és a hiánypótlás 
szükségességéről, lehetőségeiről. 

Szignálás után a levelek az iskolatitkárhoz kerülnek vissza, aki az iktatókönyvbe vezeti az 
érkezett küldeményeket, érkeztető bélyegzővel látja el a küldeményt (kitöltve annak 
rovatait) továbbítja a megfelelő illetékesnek, ügyintézőnek. 

 
4.3. Küldemények kezelése 

 

A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény 
iratkezelési szabályzat szerinti iktatásáról. 
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Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, elektronikus levélben 
vagy a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn vagy
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személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a 
tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását. 

Soron kívül kell továbbítani a következő küldeményeket: 

−​ Az intézményhez címzett idézéseket, meghívókat, valamint a 
működtetőtől/fenntartótól érkezett megkereséseket soron kívül az igazgatóhoz kell 
továbbítani. 

−​ A vezetők részére érkező küldeményeket. 

A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell. 

Az olyan küldeményekre, amelyeknek burkolata sérült, vagy amelyekben a felbontás jelei 
megállapíthatók, rá kell vezetni, hogy „sérülten érkezett” vagy „felbontva érkezett” és e 
megjegyzést alá kell írni. 

Ha a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb 
értéket tartalmaz, a felbontó az összeget, az illetékbélyeg értékét, illetőleg a küldemény 
egyéb értékét köteles a küldeményen vagy feljegyzés formájában a küldeményhez 
csatoltan feltüntetni. 

A pénzt, illetékbélyeget és küldeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében – 
a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak kell átadni és az elismervényt kell csatolni. 

Amennyiben megállapításra kerül, hogy az illetékbélyeget illetékköteles küldeményhez 
csatolták és az illetéket illetékbélyeggel kell leróni, az intézmény rendelkezhet annak a 
küldeményre történő felragasztásáról és értéktelenítéséről. 

Amennyiben a küldemény benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy 
fűződhet, gondoskodni kell arról, hogy annak időpontja megállapítható legyen. 

Papír alapú küldemény esetében, amennyiben csak a borítékról állapítható meg az ügy 
szempontjából valamely fontos adat vagy tény, amely jogkövetkezménnyel bírhat, a 
borítékot a küldeményhez kell csatolni. 

Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét a küldeményből nem lehet megállapítani, 
a hiányos adatmegadásra vonatkozó bizonyítékokat a küldeményhez kell csatolni. 

A soron kívüli bontást igénylő küldeményeket megérkezésekor, haladéktalanul át kell adni 
a postabontást végző vezetőnek. 

Az intézményhez „Ajánlott” megkülönböztető jelzéssel érkezett küldeményeket jelzéssel 
kell ellátni az iktatókönyvben. 
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4.4. Iktatás 
 

Az intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatás 
célja az érdemi ügyintézést igénylő irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és 
intézkedés írásos rögzítése, az iratok helyének megállapíthatósága, a munkajogi felelősség 
megállapíthatósága, a törvényesség érvényesülésének és a határidők megtartásának 
ellenőrzése, az ügyintézés folyamatának dokumentálása és segítése, a szervezeti egység 
iratforgalmának dokumentálása (bizonyíthatóság). 

Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni (pld. A.Tü 
804.r.sz. Pátria Nyomda Zrt.). 

 

4.4.1. Az iktatókönyv hitelessége 

Az iktatókönyvet hitelesíteni kell. A hitelesítés az iktatókönyv fedőlapjának belső oldalán 
történik. 

Tartalma: 

Ezen iktatókönyv 1 – 100-ig oldalszámozott. 

Használatba véve a Kökönyösi Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti 
Iskola részére, 20… …….. hó ..napján. 

Körbélyegző  ​ ​ ​     

……………………………
. 

igazgató 
 

4.4.2. Az iktatószám 

Az iratok egyedi azonosítója az iktatószám. 

Az iktatószám kötelezően tartalmazza a főszám-alszám/évszám/ - egy adategyüttesként 
kezelendő - adatokat, amelyben az évszám az aktuális év négy számjegye. 

Amennyiben az ügyintézés szakmai követelménye szükségessé teszi, az iktatószám 
tetszőlegesen bővíthető a szervezeti egységre, iktatóhelyre vagy iktatókönyvre utaló, 
számot, betűt vagy ezek kombinációját tartalmazó azonosítóval. 
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4.4.3. Az iktatás rendje 

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kívülinek kell tekinteni a 
táviratokat, expressz küldeményeket, iktatást igénylő faxokat, továbbá a határidős iratokat. 
Az iktatás az iktatóbélyegzőnek az iratra nyomásából, az annak lenyomatán felsorolt 
adatok feltüntetéséből és az ügy lényeges adatainak az iktató könyvbe való bejegyzéséből 
áll. 
A beérkezett iratokon és az iktatókönyvben fel kell tüntetni az érkezés dátumát (év, hó, 
nap), az iktatószámot, az irattári tételszámot, az irat mellékleteinek számát (10 darabig 
szám szerint, azon felül csomag), az ügyintéző nevét. 
Az iktatóbélyegző lenyomatát lehetőleg az irat első oldalának jobb felső részén kell 
elhelyezni úgy, hogy az azon lévő szöveget, címzést stb. ne takarja. Ha nincs elegendő 
hely, vagy az irat több darabból áll, borítólapot lehet felhasználni és az iktatóbélyegzőt a 
borítólapra kell nyomni. 

Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit. 
Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot – az 
iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni. 

Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni. 
Papír alapú iktatókönyv zárása esetén az iktatásra felhasznált utolsó számot követő 
aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a 
közfeladatot ellátó szerv hivatalos bélyegzőlenyomatával kell hitelesíteni. Ezt követően a 
lezárt iktatókönyvben nem lehet iktatást végezni. 

Az időbélyegzővel ellátott, lezárt iktatókönyvet, tűzbiztos helyen kell tárolni. Az 
ügykezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon be 
kell iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, elsőbbségi 
küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat. 

Téves iktatás esetén a papír alapú iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell 
érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés 
olvashatósága mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem használható 
fel újra. 

A papír alapú iktatókönyvbe ceruzával beírni, sorszámot üresen hagyni, a felhasznált 
lapokat összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon 
olvashatatlanná tenni nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot 
egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást 
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. 

Az e-mailen érkező anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal 
kapcsolatosan az intézmény igazgatója másképp nem rendelkezik.  
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Az elkészült (kifele menő) iratok kézbesítését, elküldését igazolni kell vagy az adott irat 
egy példányának aláírattatásával, bármilyen postai feladást igazoló feladóvevénnyel 
(tértivevénnyel), kézbesítőkönyvben (C.5230-29.r.sz.-Pátria Nyomda) való átvétellel. 

Nem szükséges iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani: 
−​ könyveket, tananyagokat; 
−​ reklámanyagokat, tájékoztatókat; 
−​ meghívókat; 
−​ nem szigorú számadású bizonylatokat; 
−​ bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 
−​ nyugtákat, pénzügyi kimutatásokat, fizetésiszámla-kivonatokat, számlákat; 
−​ munkaügyi nyilvántartásokat; 
−​ anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 
−​ közlönyöket, sajtótermékeket; 
−​ visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat. 

 

4.4.5. Iktatószám nélküli iratok 

Nem kerül iktatószám: 

−​ A napi levelezés alkalmával keletkező iratokra.  
Ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem kerülnek iktatásra. Az év végén 
jegyzőkönyv nélkül megsemmisíthetőek. 

−​ Személyzeti dossziék anyagaira. 
E dokumentumok bizalmas jellegükből adódóan csak a munkaügyi feladatokkal 
foglalkozó ügykezelő és az igazgató számára megtekinthetőek. A dossziékat a munkaügyi 
ügykezelő rendszerezi, zárható helyen tárolja. Az iratokból harmadik fél részére adat nem 
szolgáltatható ki. 
 
 

4.5. Küldemények ügyintézésének szabályai 

Az intézmény igazgatója által szignált iratokat még a szignálás napján át kell adni az 
ügyintézőnek (távolléte esetén a jelenléte napján). Az ügyintéző az ügyeket érkezési 
sorrendben és sürgősségük figyelembevételével köteles elintézni. 

4.5.1. Expediálás 

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

A küldeményeket közönséges, ajánlott- expressz, ajánlott-tértivevényes és saját kezéhez 
levélként és csomagban (illetve táviraton vagy telefaxon) lehet elküldeni, továbbítani.
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Az elküldés módjára – ha az nem közönséges levélként történik – az ügyintéző köteles 
utasítást adni. 

A borítékok és a feladáshoz szükséges egyéb okmányok kitöltése a titkársági dolgozók 
feladata. 

Expressz levélként, táviratként – indokolt esetben – csak soron kívül postai kézbesítést 
igénylő küldeményeket, illetve értesítéseket szabad továbbítani. Ajánlott levélben csak 
fontos, nehezen pótolható iratokat (okmányokat, bizonyítványokat, versenyek 
feladatlapjait, stb.) szabad küldeni. Ha az irat átvételének időpontjáról az intézménynek 
tudomást kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elküldeni. 

Gépírással írt szöveget tartalmazó iratot nyomtatványként postán feladni nem szabad. 

 

4.5.2. Irattárazás 

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az I. mellékletként 
kiadott irattári terv határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba 
helyezésének évétől kell számítani. 

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

Az átmeneti irattár 

Átmeneti irattárba kell elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem igénylő, 
irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat. Az intézmény átmeneti irattárában az iratok 
őrzési ideje 1 év. Az átmeneti irattárban lévő iratokból azokat, amelyeknek a selejtezési 
ideje 5 évnél nem hosszabb, a központi irattárba történő átadásuk előtt le kell selejtezni. 

Az irattárba helyezés alkalmával az ügykezelő köteles ellenőrizni, hogy az ügykezelés 
szabályainak eleget tettek-e. Amennyiben az ügykezelő hiányosságot észlel az iraton, 
visszaadja az ügyintézőnek, aki gondoskodik annak javításáról. Ezt követően az 
iktatókönyv megfelelő rovatába be kell vezetni az irattárba helyezés időpontját. 

Az irattárba helyezést az iktatókönyv megfelelő rovatában, a hónap, nap bejegyzésével fel 
kell tüntetni. 

Az átmeneti irattárban az egy tételszám alá tartozó iratokat dossziékban elkülönítetten, az 
Irattári terv tételszámai szerinti csoportosításban, ezen belül a sor(iktató)számok, illetve 
alapszámok növekvő sorrendjében kell elhelyezni és őrizni. 

Az átmeneti irattárból az iratokat az iktatókönyvvel együtt központi irattárba kell helyezni 
Az iratokat tematikusan, a különböző selejtezési idők szerint elkülönítve tároljuk.
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A központi irattár 

A központi irattári őrzésre és kezelésre az átmeneti irattáréval megegyező szabályok 
vonatkoznak. 

A központi irattárat olyan száraz, tiszta, tűztől, kártevőktől és erőszakos behatástól védett 
helyen kell kialakítani, ahol az irattár rendeltetésszerű használata biztosítható. 

Az 5 évnél hosszabb megőrzési idejű, illetve nem selejtezhető iratokat - az őrzési határidő 
elteltével – az átmeneti irattárból a megfelelő nyilvántartó könyvekkel együtt a központi 
irattárba kell elhelyezni. 

Bármely iratról az ügyben nem érdekelt személy részére másolat vagy felvilágosítás nem, 
vagy csak illetékes vezetői engedéllyel adható. 

A bármilyen okból hiányzó iratról jegyzéket kell készíteni, és azt az átadási 
jegyzőkönyvhöz kell csatolni. Ha a hiányzó iratok között olyan is van, amelyet később 
levéltárba kell adni, akkor a hiányjegyzék 1 példányát az irathoz tartozó iktatókönyvben a 
levéltári átadásig meg kell őrizni. 

Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani. 

A határidő nélküli őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell 
számítani. 

A határidő nélküli őrzés idővel megjelölt irattári tételeket az intézmény jogutód nélküli 
megszűnése esetén kell megküldeni az illetékes Levéltárnak. 

Selejtezés 

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatási intézmény igazgatója rendeli el és ellenőrzi. A 
tervezett iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be 
kell jelenteni az illetékes levéltárnak. 

Az ügyiratok selejtezését az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető 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 az intézmény 
körbélyegzőjének lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet 
iktatás után 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 az intézmény igazgatója az adatvédelmi és biztonsági előírások 
figyelembevételével gondoskodik.  

​ - 122 -​ SzMSz Melléklete 
 



Kökönyösi Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola 

A megőrzési határidő lejáratának számításakor az irattári tételbe sorolás évében érvényes 
irattári tervben megjelölt megőrzési időt az ügyirat lezárását követő év első napjától kell 
számítani. 

Levéltárba adás 

A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt terv szerint, 
átadásátvételi 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. 

Ha a levéltári átadásra kötelezett iratok átadás-átvételére azért nem kerül sor, mert a nem 
selejtezhető iratokra az intézménynek ügyviteli szempontból még rendszeresen szüksége 
van, vagy ha az illetékes közlevéltár az iratok átvételéhez szükséges raktári férőhellyel 
nem rendelkezik, az irattári megőrzési idő felülvizsgálata keretében az átadás-átvételi 
határidő a levéltárral egyeztetett időtartammal meghosszabbításra kerül. Ennek időpontját 
és a további őrzési évek számát dokumentáltan rögzíteni kell. 

 

5.​ A kötelezően használt nyomtatványok 
 

A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet: 
−​ Nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

papíralapú nyomtatvány, 
−​ Nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 
−​ Elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

Az intézmény által használt nyomtatványok: 
−​ beírási napló, 
−​ a bizonyítvány, 
−​ az érettségi bizonyítvány, az érettségi tanúsítvány, 
−​ a törzslap külíve, belíve, 
−​ a törzslap külíve, belíve érettségi vizsgához, az érettségi törzslap kivonata, 
−​ az értesítő (ellenőrző), 
−​ az osztálynapló, 
−​ a csoportnapló, 
−​ az egyéb foglalkozási napló, 
−​ a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához,  
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−​ az osztályozóív tanulmányok alatti vizsgához, 
−​ az érettségi vizsga vizsgaszabályzatában meghatározott nyomtatványok, 
−​ az órarend, 
−​ a tantárgyfelosztás, 
−​ a közösségi szolgálati jelentkezési lap, 
−​ a tanulói jogviszonyt igazoló lap. 

 
 
5.1. A beírási napló 

Az iskolába felvett tanulók iskolai nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. 

A beírási naplót az adott iskola kezdő évfolyamán kell megnyitni és folytatólagosan kell 
vezetni. 

A beírási naplót az iskola igazgatója által kijelölt – nem pedagógus-munkakörben 
foglalkoztatott – alkalmazott vezeti. 

A tanulót akkor lehet a beírási naplóból törölni, ha a tanulói jogviszonya megszűnt. A 
törlést a megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani. 

Ha az iskola beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő vagy sajátos nevelési 
igényű tanuló nevelését, oktatását is ellátja, a beírási naplóban fel kell tüntetni a 
szakvéleményt kiállító nevelési tanácsadói feladatot, a szakértői bizottsági feladatot ellátó 
intézmény, nevét, címét, a szakvélemény számát és kiállításának keltét, az elvégzett 
felülvizsgálatok, valamint a következő kötelező felülvizsgálat időpontját. 

Az iskola meghatározott adatok alapján minden év június 30-áig megküldi az illetékes 
szakértői bizottsági feladatot ellátó intézmény részére azon tanulók nevét – a 
szakvéleményt kiállító intézmény és a szakvélemény számával együtt –, akiknek a 
felülvizsgálata a következő tanévben esedékes. 

A beírási naplóban szerepeltetni kell azokat a tanulókat is, akik tankötelezettségüket 
külföldön teljesítik, továbbá azokat is, akik az iskolai kötelező tanórai foglalkozásokon 
való részvétel alól felmentést kaptak. Ennek tényét a határozat számával szerepeltetni kell 
a beírási napló megjegyzés rovatában. 

A beírási napló tartalma 

A beírási naplóban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, a megnyitás 
és lezárás időpontját, az igazgató aláírását, valamint papíralapú nyomtatvány esetén az 
iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

−​ A tanuló: 
−​ Naplóbeli sorszámát, 
−​ Felvételének időpontját,  
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−​ Nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, lakcímét, ennek 
hiányában tartózkodási helyét, 

−​ Anyja születéskori nevét, 
−​ Állampolgárságát, 
−​ Jogviszonya megszűnésének időpontját és okát, továbbá annak az 

intézménynek a nevét, ahová felvették vagy átvették, 
−​ Évfolyamismétlésére vonatkozó adatokat, 
−​ Sajátos nevelési igényére vonatkozó adatait, 
−​ Az egyéb megjegyzéseket. 

 
 

5.2. Az év végi bizonyítvány 
 

A tanuló által elvégzett évfolyamokról a törzslap alapján év végi bizonyítványt kell 
kiállítani. 

A bizonyítvány tartalma 

A bizonyítványban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját, címét és az iskola 
körbélyegzőjének lenyomatát is. 

Valamint tartalmazza: 
−​ Saját sorszámát, 
−​ A bizonyítvány pótlap sorozatszámát, 
−​ A tanuló nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, anyja 

születéskori nevét, 
−​ A tanuló törzslapjának számát, 
−​ A tanévet és az elvégzett évfolyam sorszámát, 
−​ A tanuló által mulasztott órák számát, ezen belül külön megadva az igazolatlan 

mulasztások számát, 
−​ A tanuló szorgalmának és magatartásának értékelését, 
−​ A tanuló által tanult tantárgyak megnevezését és minősítését, 
−​ A szükséges záradékot, 
−​ A nevelőtestület határozatát, 
−​ A kiállítás helyét és idejét, az iskola körbélyegzőjének lenyomatát, 
−​ Az igazgató és az osztályfőnök aláírását. 

 
Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról – kérelemre – a törzslap alapján 
bizonyítványmásodlat állítható ki. A bizonyítványmásodlatért 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. 

 
5.3. Az érettségi bizonyítvány, tanúsítvány, érettségi vizsgát tanúsító törzslap, 
törzslapkivonat 

 

Az érettségi bizonyítvány, tanúsítvány és az érettségi vizsgát tanúsító törzslap, 
törzslapkivonat tartalmát és kiállításának módját az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának 
kiadásáról szóló jogszabály határozza meg. 

 
5.4. A törzslap 

 

A törzslap két részből áll, a tanulókról külön-külön kiállított egyéni törzslapokból és az 
egyéni törzslapok összefűzését szolgáló borítóból (törzslap külív). Az iskola a tanulókról 
– a tanévkezdést követő harminc napon belül – egyéni törzslapot állít ki. 

Az egyéni törzslap tartalmazza: 
−​ A törzslap sorszámát, 
−​ a tanuló nevét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás 

jogcímét, a jogszerű tartózkodást megalapozó okirat számát, oktatási azonosító 
számát, születési helyét és idejét, anyja születéskori nevét, 

−​ A tanuló osztálynaplóban szereplő sorszámát,  
−​ a tanuló által elvégzett évfolyamot,  
−​ a tanuló magatartásának és szorgalmának értékelését, 
−​ a tanuló által tanult tantárgyakat, és ezek év végi szöveges minősítését, 
−​ a közösségi szolgálat teljesítésével kapcsolatos adatokat, 
−​ az összes mulasztott óra számát, külön-külön megadva az igazolt és igazolatlan 

mulasztásokat, 
−​ a nevelőtestület határozatát, 
−​ a tanulmányok alatti vizsgára vonatkozó adatokat, 
−​ a tanulót érintő gyermekvédelmi intézkedéssel, hátrányos helyzet, halmozottan 

hátrányos helyzet megállapításával kapcsolatos és tanulói jogviszonyából 
következő döntéseket, határozatokat, záradékokat. 

Az egyéni törzslapokat a középfokú iskolai tanulmányok befejezését követően, a törzslap 
külívének teljes lezárása után szétválaszthatatlanul össze kell fűzni, és ilyen módon kell 
tárolni.  
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A törzslap külívén fel kell tüntetni a kiállító iskola nevét, címét, OM azonosítóját, a 
megnyitás és lezárás helyét és idejét, az osztályfőnök és az igazgató aláírását és az 
intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

A törzslap külíve tartalmazza: 
−​ Az osztály megnevezését; 
−​ Az osztály egyéni törzslapjainak az osztálynaplóval és bizonyítvánnyal való 

összeolvasásának tényét igazoló összesítés évenkénti hitelesítését; 
−​ A hitelesítést végző osztályfőnök és az összeolvasó tanárok, valamint az igazgató 

aláírását; 
−​ A törzslap külívének lezárásakor hatályos osztálynévsort (a tanuló sorszáma, neve, 

törzslapszáma feltüntetésével). 

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett – a rendelkezésre álló iratok, adatok 
alapján póttörzslapot kell kiállítani. 

 
5.5. Az értesítő (ellenőrző) 

 

Az értesítő (ellenőrző) a tanuló magatartásáról, szorgalmáról, évközi és félév végi 
tanulmányi eredményéről szóló tájékoztatásra, a hiányzások igazolására, valamint az 
iskola és a szülő kölcsönös tájékoztatására szolgál. 

Az értesítő (ellenőrző) tartalma 

Az értesítőben (ellenőrzőben) fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét. 

Valamint tartalmazza: 
−​ A tanuló nevét, oktatási azonosítóját, születési helyét és idejét, lakcímét, ennek 

hiányában tartózkodási helyét, anyja születéskori nevét, lakcímét, ennek 
hiányában tartózkodási helyét, napközbeni telefonszámát és apja, törvényes 
képviselője nevét, lakcímét, ennek hiányában tartózkodási helyét, napközbeni 
telefonszámát; 

−​ A tanuló magatartása, szorgalma értékelését; 
−​ A tanuló által tanult tantárgyak felsorolását és minősítését; 
−​ A félévi osztályzatokat; 
−​ A mulasztások igazolását. 

A tanuló félévi osztályzatairól az iskola az iskolai elektronikus napló alkalmazása esetén 
is köteles az értesítő (ellenőrző) útján, az osztályfőnök aláírásával és az iskola 
körbélyegzőjének lenyomatával ellátott írásbeli tájékoztatást adni. 
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5.6. Az osztálynapló 
 

A pedagógus a tanórai foglalkozásokról az órarendnek megfelelően osztálynaplót vezet. 

A naplót az iskolai nevelés-oktatás nyelvén kell vezetni.  

Az osztálynapló tartalma 

Az osztálynaplóban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, a napló 
megnyitásának és lezárásának időpontját, a kiállító osztályfőnök és az igazgató aláírását, 
papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

Az osztálynapló 
−​ haladási és mulasztási, valamint 
−​ értékelő 

naplórészt tartalmaz. 

A haladási és mulasztási naplórész: 
−​ a tanítási napok sorszámát és időpontját, 
−​ a megtartott tanítási óra tantárgyának nevét, az óra tanévi és napon belüli 

sorszámát, 
−​ a tanítási óra anyagát, 
−​ az órát megtartó pedagógus aláírását, 
−​ igazolt és igazolatlan órák szerinti csoportosításban a tanulók hiányzásának 

kimutatását, 
−​ a hiányzások havi, féléves és éves összesítését és az összesítést végző pedagógus 

aláírását tartalmazza heti és napi bontásban. 

Az értékelő naplórész 
−​ a tanuló nevét, születési helyét és idejét, lakcímét, oktatási azonosító számát, 

társadalombiztosítási azonosító jelét, anyja születéskori nevét és elérhetőségét, 
apja vagy törvényes képviselője nevét és elérhetőségét, 

−​ a tanuló naplóbeli sorszámát, törzslapszámát, 
−​ a tanult tantárgyakat és azok értékelését havi bontásban, valamint a félévi és év 

végi szöveges értékelését, osztályzatait, 
−​ a közösségi szolgálat teljesítésével kapcsolatos adatokat  
tartalmazza. 
 
 
5.7. A csoportnapló 

 

Az osztálykerettől eltérő, csoportbontással kialakított tanórai foglalkozásokról és azok 
résztvevőiről a pedagógus csoportnaplót vezet.  
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A csoportnaplóban fel kell tüntetni a kiállító iskola nevét, címét, OM azonosítóját, a napló 
megnyitásának és lezárásának időpontját, a kiállító pedagógus és az igazgató aláírását, 
papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

A csoportnapló 
−​ a csoport megnevezését, 
−​ a csoportba tartozó tanulók osztályonkénti megoszlását, 
−​ a csoport tanulóinak névsorát, 
−​ a tanuló nevét, születési helyét és idejét, osztályát, valamint hiányzásait, 
−​ a tanuló értékelését, 
−​ a megtartott foglalkozások sorszámát, időpontját és a tananyagot, 
−​ a foglalkozást tartó pedagógus aláírását 

tartalmazza. 
 

 
5.8. A foglalkozási napló 

 

Az egyéb foglalkozásokról, így különösen a fakultációs foglalkozásról, a szakkörről, a 
sportkörről a pedagógus egyéb foglalkozási naplót vezet. 

Az egyéb foglalkozási naplóban fel kell tüntetni a kiállító iskola nevét, címét, OM 
azonosítóját, a napló megnyitásának és lezárásának időpontját, a kiállító pedagógus és az 
igazgató aláírását, papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát 
is. 

Az egyéb foglalkozási napló 
−​ a csoport megnevezését, a foglalkozás helyét és idejét vagy időtartamát, 
−​ a csoportba tartozó tanulók névsorát, 
−​ a tanuló nevét, születési helyét és idejét, osztályát, 
−​ a tanuló anyjának születéskori nevét és elérhetőségét, apja vagy törvényes 

képviselője 
−​ nevét és elérhetőségét, 
−​ a megtartott foglalkozások sorszámát és időpontját, a foglalkozás témáját, 
−​ a foglalkozást tartó pedagógus aláírását 

tartalmazza. 
 

 
5.9. A jegyzőkönyv 

 

A tanulmányok alatti vizsgákról tanulónként és vizsgánként jegyzőkönyvet kell kiállítani. 

A jegyzőkönyvön fel kell tüntetni a vizsgát lebonyolító intézmény nevét, OM azonosítóját 
és címét.  
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A jegyzőkönyv 
−​ a tanuló nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, anyja születéskori 

nevét, lakcímét, annak az iskolának a megnevezését, amellyel tanulói 
jogviszonyban áll, 

−​ a vizsgatárgy megnevezése mellett 
−​ az írásbeli vizsga időpontját, értékelését, 
−​ a szóbeli vizsga időpontját, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a 

kérdező tanár aláírását, 
−​ a végleges osztályzatot, 

−​ a jegyzőkönyv kiállításának helyét és idejét, 
−​ az elnök, a jegyző és a vizsgabizottság tagjainak nevét és aláírását 

tartalmazza. 
 
 

5.10. A tantárgyfelosztás és az órarend 
 

Az iskola a pedagógiai munka tervezéséhez tantárgyfelosztást készít. 

A tantárgyfelosztás 
−​ a tanév évszámát, 
−​ az iskola nevét, 
−​ a pedagógus tantárgyfelosztási sorszámát, nevét, végzettségét, szakképzettségét és 

az általa tanított tantárgyakat, 
−​ az osztályok, csoportok megjelölését és óratervi óráik számát, 
−​ a pedagógus által ellátott óratervi órák számát osztályonként és tantárgyanként, 
−​ a pedagógus összes óratervi órájának számát, 
−​ pedagógusonként a kötelező óraszámba beszámítható egyéb feladatok óraszámát, 
−​ pedagógusonként az összes óratervi óra és a kötelező óraszámba beszámítható 

egyéb feladatok óraszámát, 
−​ pedagógusonként az összes óraszámból a tartós helyettesítések számát, 
−​ az egyes pedagógusok kötelező óraszámát, 
−​ pedagógusonként a kötelező óraszám feletti többletórák számát, 
−​ az órakedvezményre jogosító jogcímeket, 
−​ az 5)–11) pontok szerinti külön-külön összesített óraszámot, 
−​ a fenntartó által engedélyezett pedagógus-álláshelyek számát 

tartalmazza. 

A tantárgyfelosztást jóváhagyás céljából minden év augusztus 15-ig meg kell küldeni a 
fenntartónak. 

A tantárgyfelosztás alapján készített összesített iskolai órarend tartalmazza a tanórai és az 
egyéb foglalkozások időpontját, osztályonként és tanóránként az adott tantárgy és a tanár 
megnevezésével.  
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2011. évi CXC. sz. törvény 62.§ (1) bek. m) pontja alapján a pedagógus elvégzi a 
pedagógiai programban és az SzMSz-ben előírt valamennyi adminisztratív feladatot. 

 

A tanügyi nyilvántartások vezetése 

Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, a törzslapot, kiállítja a bizonyítványt. 

A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az 
osztályfőnök és az iskola igazgatója által kijelölt két összeolvasó-pedagógus felelős. A 
törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, valamint a 
továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a megfelelő záradékkal kell feltüntetni. Az 
iskola által alkalmazható záradékokat az iratkezelési szabályzat II. melléklete tartalmazza. 

A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, olyan 
módon, hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást 
aláírással, keltezéssel és papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének 
lenyomatával kell hitelesíteni. 

Névváltozás esetén a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján a megváltozott 
nevet a törzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyítványról – beleértve az 
érettségi vizsgáról és a szakmai vizsgáról kiállított bizonyítványt is – 
bizonyítványmásodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyítványt meg kell semmisíteni, vagy 
– ha tulajdonosa kéri – az „ÉRVÉNYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztóval történő 
kilyukasztással érvénytelenítni kell, és vissza kell adni a tulajdonosának. 

Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a 
bizonyítványba, a hibás bizonyítványt ki kell cserélni. A csere az érintett számára 
díjmentes. 

A köznevelés rendszerében kiállított bizonyítványmásodlat az eredeti okirat pótlására 
szolgáló, a törzslap tartalmával megegyező, a kiállításának időpontjában hitelesített irat. 

A bizonyítványmásodlatnak – szöveghűen – tartalmaznia kell az eredeti bizonyítványon 
található minden adatot és bejegyzést. A másodlat kiadását az eredeti bizonyítványt 
kiállító iskola vagy jogutódja, az iskola jogutód nélküli megszűnése esetén az végzi, 
akinél a megszűnt iskola iratait elhelyezték (a továbbiakban együtt: kiállító szerv). A 
bizonyítványmásodlaton záradék formájában fel kell tüntetni a másodlat kiadásának az 
okát, továbbá a kiállító szerv nevét, címét, a kiadás napját, valamint el kell látni 
iktatószámmal, a kiállító szerv vezetőjének (vagy megbízottjának) aláírásával és 
körbélyegzőjének lenyomatával. 

Bizonyítványmásodlat kiadása esetén a törzslapon fel kell tüntetni a kiadott másodlat 
iktatószámát, a kiadás napját, továbbá azt, ha az eredeti bizonyítványt megsemmisítették 
vagy érvénytelenné nyilvánították.  
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Amennyiben az eredeti érettségi bizonyítvány szerepel a hivatal által vezetett központi 
nyilvántartásában, az eredeti bizonyítvány megsemmisítéséről, érvénytelenné 
nyilvánításáról és a másodlat kiadásáról a központi nyilvántartás vezetőjét értesíteni kell. 

A bizonyítványokról, és érettségi bizonyítványokról másodlatot engedélyezett, 
sorszámozott bizonyítványnyomtatványon nem lehet kiállítani. 

A bizonyítványnyomtatványok kezelése 

Az iskola az üres bizonyítványnyomtatványokat köteles zárt helyen úgy elhelyezni, hogy 
ahhoz csak az igazgató vagy az általa megbízott személy férhessen hozzá. 

Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, továbbá a kicserélt bizonyítványról 
jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

Az iskola 
−​ az üres bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, 
−​ a kiállított és kiadott bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, 
−​ az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról, tanúsítványokról 

nyilvántartást vezet. 

Az iskola az elveszett, megsemmisült üres bizonyítványnyomtatvány, tanúsítvány 
érvénytelenségéről szóló közlemény közzétételét kezdeményezi az oktatásért felelős 
miniszter által vezetett minisztérium hivatalos lapjában, megjelölve az adott bizonyítvány 
nyomtatvány egyedi azonosításához szükséges adatokat és az érvénytelenség időpontját. 

A közösségi szolgálat dokumentálása 

A közösségi szolgálat során a tanuló naplót köteles vezetni, amelyben rögzíti, hogy mikor, 
hol, milyen időkeretben és milyen tevékenységet folytatott. 

A közösségi szolgálat dokumentálásának kötelező elemei: 
−​ a tanuló közösségi szolgálati jelentkezési lapot tölt ki, amely tartalmazza a 

közösségi szolgálatra való jelentkezés tényét, a megvalósítás tervezett helyét és 
idejét, valamint a szülő egyetértő nyilatkozatát, 

−​ az osztálynaplóban és a törzslapon az osztályfőnök – a tanuló által vezetett napló 
alapján - dokumentálja a közösségi szolgálat teljesítését, 

−​ az iskola a közösségi szolgálat teljesítéséről igazolást állít ki két példányban, 
amelyből egy példány a tanulónál, egy pedig az intézménynél marad, 

−​ az iskolán kívüli külső szervezet és közreműködő mentor bevonásakor az iskola és 
a felek együttműködéséről megállapodást köt, amely tartalmazza a megállapodást 
aláíró felek adatain és vállalt kötelezettségein túl a foglalkoztatás időtartamát, a 
mentor nevét és feladatkörét.  
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6.​ Bélyegző nyilvántartás 
 

Az intézményen belüli szervezeti egységek csak a hivatalos szövegű és formájú 
bélyegzőket használhatják. 

A bélyegzők nyilvántartásáról a titkárság gondoskodik. A titkárság gondoskodik továbbá 
az elavult bélyegzők megsemmisítéséről. 

A bélyegzők nyilvántartását jelen Szabályzat III. sz. melléklete tartalmazza. 

A bélyegző használója felelős annak rendeltetésszerű használatáért, biztonságos őrzéséért. 

A bélyegzőt: 
−​ Csak a hivatali munkával kapcsolatban használhatja, 
−​ Hivatalos idő befejezése után, illetve a hivatali helyiségből való távozáskor el kell 

zárni, 
−​ Másnak csak az ügykezelőnél való előzetes átírás után adható, 
−​ A munkaviszony megszűnése esetén az ügykezelőnek kell visszaadni, 
−​ Elvesztéséről vagy eltűnéséről az igazgatót soron kívül írásban kell tájékoztatni. 
−​ A bélyegző eltűnéséről, a bélyegző felkutatására illetve érvénytelenítése ügyében 

lefolytatott eljárásról az igazgatót soron kívül értesíteni kell. 
 
 

7.​ Értelmező rendelkezések 

Jelen szabályzat alkalmazásában: 

Átadás: irat, ügyirat vagy irat együttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása; 

Csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása; 

Elektronikus tájékoztatás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, 
amely az iktatási számról, az eljárás megindításának napjáról, az ügyintézési határidőről, 
az ügy ügyintézőjéről és az ügyintéző hivatali elérhetőségéről értesíti az ügyfelet; 

Elektronikus visszaigazolás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus 
dokumentum, amely az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés 
sorszámáról értesíti annak küldőjét; 

Iktatás: az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele az érkeztetést vagy a 
keletkezést követően;  
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Iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az 
iratok iktatása történik; 

Iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el az 
iktatandó iratot; 

Irat: minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat ─ a megjelentetés 
szándékával készült könyv jellegű kézirat kivételével ─, amely valamely szerv 
működésével, illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, 
alakban, bármely eszköz felhasználásával és bármely eljárással keletkezett 

Iratkölcsönzés: az irat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az irattárból; 

Irattári anyag: a szerv működése során keletkezett vagy hozzá érkezett és 
rendeltetésszerűen az irattárba tartozó iratok összessége. 

Irattári tétel: az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelően 
kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - irattári egység, amelybe 
több egyedi ügy iratai tartozhatnak; 

Irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és 
iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó kód; 

Irattárba helyezés: az irattári tételszámmal ellátott ügyirat irattárban történő dokumentált 
elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés befejezését követő 
időre; 

Kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek 
szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások; 

Kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján 
történőeljuttatása a címzetthez; 

Küldemény: az irat vagy tárgy - kivéve a reklámanyag, sajtótermék, elektronikus szemét -, 
amelyet kézbesítés céljából burkolatán vagy a hozzá tartozó listán címzéssel láttak el; 

Küldemény bontása: az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, felnyitása, olvashatóvá 
tétele; 

Levéltárba adás: a lejárt irattári őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt 
évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak; 

Másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos 
módon hitelesítettek; 

Másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű 
(nem hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat;  

​ - 134 -​ SzMSz Melléklete 
 



Kökönyösi Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola 

Megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információ helyreállításának 
lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése; 

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól - 
elválasztható; 

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan 
attól; 

Selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok kiemelése az irattári anyagból és 
megsemmisítésre történő előkészítése; 

Szerelés: ügyiratok végleges jellegű összekapcsolása; 

Szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy 
kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása; 

Továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a 
másikhoz, amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való 
hozzáférés lehetőségének biztosításával is; 

Kezdőirat: az ügyben keletkezett első irat, az ügy indító irata; 

Ügykezelő: iratkezelési feladatokat végző személy. 
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8.​ Záró rendelkezések 
 

A Szabályzat hatályba lépése 

A Szabályzat a Kökönyösi Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola 
igazgatója és a MNL Baranya Vármegyei Levéltárának igazgatója aláírásával lép hatályba 
és visszavonásig érvényes. 

 

Szabályzatban nem szabályozott további kérdések 

A szabályzatban nem meghatározott illetve vitás kérdések esetén a nevelési-oktatási 
intézmény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről 
szóló 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései, a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 
általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 
(VIII. 31.) EMMI rendelet irányadó. 

 

 

……………………………………..​ ​ ​
…………………………………… 

Vámos Ágnes ​​ ​ ​ ​ ​ Dr. Gőzsy Zoltán 
igazgató​ ​ ​ ​ ​ ​ igazgató 

Kökönyösi Általános Iskola, Gimnázium és AMI​ ​ MNL Baranya Vármegyei Levéltár 
 

 

 

 
Mellékletek 

1.​ számú melléklet: Irattári terv 

2.​ számú melléklet: Az intézmény által alkalmazott záradékok  
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1.​ számú melléklet: Irattári terv 

 
 

Irattári tételszám ​ ​ ​  Ügykör megnevezése ​ ​  Őrzési idő (év) 
 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1. Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés ​ ​ ​ ​ nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek ​​ ​ nem selejtezhető 

3. Személyzeti, bér- és munkaügy ​ ​ ​ ​ ​ 50 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, ​​ ​ 10 

5. Fenntartói irányítás ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ nem selejtezhető 

6. Szakmai ellenőrzés ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 20 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek ​ ​ ​ 10 

8. Belső szabályzatok ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ nem selejtezhető 

9. Polgári védelem ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 10 

10. Időszaki munkatervek, jelentések, statisztikák ​ ​ ​  5 

11. Éves munkatervek, jelentések, statisztikák​ ​ ​ ​ nem selejtezhető 

12. Panaszügyek ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  5 

13. Tantestületi értkezletek jegyzőkönyvei​ ​ ​ ​ nem selejtezhető 

 

Nevelési-oktatási ügyek 

14. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások ​​ ​ ​ 10 

15. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók ​ ​ ​ ​ nem selejtezhető 

16. Felvétel, átvétel ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 20 

17. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek ​ ​ ​ ​ 5 

18. Naplók ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 5  
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19. Diákönkormányzat szervezése, működése ​ ​ ​ ​ 5 

20. Pedagógiai szakszolgálat ​ ​ ​ ​ ​ ​ 5  

21. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése ​ ​ 5 

22. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások ​ 5 

23. Gyakorlati képzés szervezése ​ ​ ​ ​ ​ 5 

24. Vizsgajegyzőkönyvek ​ ​ ​ ​ ​ ​ 5 

25. Tantárgyfelosztás ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ 5 

26. Gyermek- és ifjúságvédelem ​​ ​ ​ ​ ​ 3 

27. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai ​ ​ ​ 1 

28. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga ​ ​ ​ ​ ​ 1 

29. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum ​ ​ 5 

 

Gazdasági ügyek 

30. Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, épülettervrajzok,  
helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek​ ​ ​ ​ határidő nélküli 

31. Társadalombiztosítás ​​ ​ ​ ​ ​ ​ 50 

32. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés ​ 10 

33. Éves költségvetés​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ nem selejtezhető 

34. Költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok ​ ​ ​ 5 

35. A tanműhely üzemeltetése ​ ​ ​ ​ ​ ​ 5 

36. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak ​ ​ 5 

37. Szakértői bizottság szakértői véleménye ​ ​ ​ ​ 20 

 

​ - 138 -​ SzMSz Melléklete 
 



Kökönyösi Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola 

 
2. számú melléklet: Az intézmény által alkalmazott záradékok 

 

Az iskolák által alkalmazott záradékok 

Záradék ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  Dokumentumok 
 

 
 

1.​ Felvéve [átvéve, a(z) ......... számú határozattal áthelyezve] a(z) 
(iskola címe) .................... iskolába. Bn., N., TI., B. 

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, vagy osztályozó 
vizsga letételével folytathatja. ​  Bn., TI., N. 

5.​ ..... tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás szerint végzi. 
​  N., Tl., B. 

6.​ Mentesítve ..... tantárgyból az értékelés és a minősítés alól 
N., Tl., B. 

7.​  ..... tantárgy ..... évfolyamainak követelményeit egy tanévben 
teljesítette a következők szerint: .... N., Tl., B. 

8.​ Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól az 20......../..... tanévben 
felmentve ............................................ miatt. 
Kiegészülhet: osztályozó vizsgát köteles tenni 

N., TI., B. 
 

9.​ Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény alapján) 
magántanulóként folytatja. N., TI. 

10.​Mentesítve a(z) [a tantárgy(ak) neve] ....................... tantárgy 
tanulása alól. Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a 
mentesítés okát is 

N., TI., B. 

11.​Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) ................... 
évfolyam tantárgyaiból osztályozó vizsgát köteles tenni. N., TI. 

 
12.​A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a 

tanulmányi idő megrövidítésével teljesítette. N., TI., B. 
 

13.​A(z) ....................... tantárgy óráinak látogatása alól felmentve 
.................... -tól ........................ -ig.  
Kiegészülhet: Osztályozó vizsgát köteles tenni. 

N. 
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14.​Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület határozata 
értelmében osztályozó vizsgát tehet. N., TI. 

15.​A nevelőtestület határozata: a (betűvel) .............. évfolyamba 
léphet, vagy A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait 
befejezte, tanulmányait .......................... évfolyamon folytathatja. 

N., TI., B. 

16.​A tanuló az .................. évfolyam követelményeit egy tanítási 
évnél hosszabb ideig, .................. hónap alatt teljesítette. N., TI. 

17.​A(z) .................. tantárgyból javítóvizsgát tehet. 
A javítóvizsgán ..................... tantárgyból .......................... 
osztályzatot kapott ....................... évfolyamba léphet. 

N., TI., B., 

TI., B. 
18.​A .................. évfolyam követelményeit nem teljesítette, az 

évfolyamot meg kell ismételnie. N., TI., B. 

19.​A javítóvizsgán ................ tantárgyból elégtelen osztályzatot 
kapott. 
Évfolyamot ismételni köteles. 

TI., B. 

20.​A(z) ........................ tantárgyból .......... -án osztályozó vizsgát tett. 
N., TI. 

21.​Osztályozó vizsgát tett. 
TI., B. 

22.​A(z) .................. tantárgy alól ............... okból felmentve. 
TI., B. 

23.​A(z) ................... tanóra alól .................. okból felmentve. 
TI., B. 

24.​Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-) vizsga 
letételére .............................-ig halasztást kapott. TI., B. 

25.​Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z) 
................................ iskolában független vizsgabizottság előtt tette 
le. 

TI., B. 

26.​A(z) .......................... szakképesítés évfolyamán folytatja 
tanulmányait. TI., B., N. 

27.​Tanulmányait ......................................... okból megszakította, a 
tanulói jogviszonya .......................................-ig szünetel. Bn., TI. 

28.​A tanuló jogviszonya 
a) kimaradással, 
b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt, 
c) egészségügyi alkalmasság miatt, 
d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt, 
e) ........................ iskolába való átvétel miatt megszűnt, a létszámból 
törölve. 

Bn., TI., B., N. 

29.​............................. fegyelmező intézkedésben részesült. 
N. 
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30.​............................ fegyelmi büntetésben részesült. A büntetés 
végrehajtása .............. ........................-ig felfüggesztve. Tl. 

31.​Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén 
a) A tanuló ............... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülőt 
felszólítottam. 
b) A tanuló ismételt ....................... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülő 
ellen szabálysértési eljárást kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat 
nem kell bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra. 

Bn., TI., N. 

 

32.​Tankötelezettsége megszűnt. 
Bn. 

33.​A ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t ....................-ra 
helyesbítettem. TI., B. 

34.​A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés miatt 
érvénytelenítettem. B. 

35.​Ezt a póttörzslapot a(z) ........................ következtében elvesztett 
(megsemmisült) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapján 
állítottam ki. 

Pót. TI. 

36.​Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett (megsemmisült) eredeti 
helyett ................ adatai (adatok) alapján állítottam ki. Pót. TI. 

37.​A bizonyítványt ..... kérelmére a ..... számú bizonyítvány alapján, 
téves bejegyzés miatt állítottam ki. Tl., B. 

38.​Pótbizonyítvány.  
Igazolom, hogy név......................................................., anyja 
neve................................................................................................... 
a(z) ………………………................................................ iskola 
............................................. szak (szakmai, speciális osztály, két 
tanítási nyelvű osztály, tagozat) ...................... évfolyamát a(z) 
........................ tanévben eredményesen elvégezte. 

Pót. B. 

 

39.​Az iskola a tanulmányi eredmények bejegyzéséhez, aki emelkedő 
tanulmányi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga 
eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének 
befejezéséhez vagy egyéb, a záradékok között nem szereplő, a 
tanulóval kapcsolatos közlés dokumentálásához a záradékokat 
megfelelően alkalmazhatja, továbbá megfelelő záradékot alakíthat 
ki. 

Bn., TI., B., N. 

40.​Érettségi vizsgát tehet. 
TI., B. 

41.​Gyakorlati képzésről mulasztását .......................-tól 
.....................-ig pótolhatja. TI., B., N. 

42.​Beírtam a ......................................... iskola első osztályába. 
Bn. 
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43.​Ezt a naplót .................... tanítási nappal (órával) lezártam. 
N. 

44.​Ezt az osztályozó naplót ................ azaz ....................(betűvel) 
osztályozott tanulóval lezártam. N. 

45.​Igazolom, hogy a tanuló a ……../…….. tanévben …….. óra 
közösségi szolgálatot teljesített. B. 

46.​A tanuló teljesítette az érettségi bizonyítvány kiadásához 
szükséges közösségi szolgálatot. TI. 

47.​…..(nemzetiség megnevezése) kiegészítő nemzetiségi 
tanulmányait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte. Tl., B. 

48.​A 20 hónapos köznevelési HÍD II. program első évének 
tanulmányi követelményeit teljesítette. N, Tl. 

 

Beírási napló Bn. 

Osztálynapló N. 

Törzslap TI. 
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