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1. FEJEZET  

  

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK  

  

1. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEI, A SZERVEZETI ÉS 

MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT HATÁLYA  

  

A szervezeti és működési szabályzat előírásainak betartása az intézmény valamennyi dolgozójára 

nézve kötelező.  

Az elfogadás tényét a nevelőtestület 2026. augusztus 31. napján tartott nevelőtestületi értekezlet 

jegyzőkönyve, valamint az ahhoz csatolt jelenléti ív igazolja.   

 

2. AZ INTÉZMÉNY ADATAI  

Az intézmény székhelye szerinti vármegye neve: Csongrád-Csanád vármegye 

Fenntartó tankerületi központ megnevezése: Szegedi Tankerületi Központ 

OM azonosító: 029743 

 

Szegedi Radnóti Miklós Kísérleti Gimnázium szakmai alapdokumentuma 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, 

figyelemmel a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leírtakra, az 

alábbi szakmai alapdokumentumot adom ki: 

A köznevelési intézmény 

1. Megnevezései 

1.1. Hivatalos neve: Szegedi Radnóti Miklós Kísérleti Gimnázium 

1.2. Idegen nyelvű neve: Radnóti Miklós Experimental High School 

 

2. Feladatellátási helyei 

2.1. Székhely: 6720 Szeged, Tisza Lajos körút 6-8. 

 

3. Alapító és a fenntartó neve és székhelye 

3.1. Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

3.2. Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

3.3. Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

3.4. Fenntartó neve: Szegedi Tankerületi Központ 

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

 

4. Típusa: gimnázium 

5. OM azonosító: 029743 

 

 

Az intézmény tevékenységei:   

 alaptevékenységek és forrásaik 

gimnáziumi nevelés-oktatás  
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 6 évfolyamos matematika iskola  

 4 évfolyamos nappali rendszerű gimnáziumi oktatás   

 sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű gimnáziumi oktatása 

(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlődési zavarral 

küzdők, érzékszervi – hallási, látási – fogyatékos)  

 integrációs felkészítés  

 készségkibontakoztató felkészítés  

 5 évfolyamos Arany János Tehetséggondozó Program   

 

3. TÖRVÉNYI SZABÁLYOZÁS  

  

3.1. Jogszabályi előírások:  

 

Strukturális szabályozási felhatalmazás:  

  

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a 

szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és működési szabályzat 

határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó 

mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési 

szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt 

működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.  

  

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

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:  

  

• 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

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

végrehajtásáról  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

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

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

LII. törvény végrehajtásáról. 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

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

információszabadságról  

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

alkalmazásáról   

• 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról   

• 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes követelményeiről  

• 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  

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

• 19/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzés rendszeréről.  

• 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről  

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

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154051.321647
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154051.321647
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154051.321647
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154051.321647
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=17120.323461
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=17120.323461
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=149257.256438
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=149257.256438
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=149257.256438
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=149257.256438
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=157752.322749
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=30517.318323
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=30517.318323
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=65297.230917
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=65297.230917
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143164.321868
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143164.321868
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=142956.325620
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=142956.325620
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=31239.296736
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=167988.312371
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=167988.312371
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=167988.312371
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=167988.312371
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=167988.312371
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=167988.312371


Szegedi Radnóti Miklós Kísérleti Gimnázium - SZMSZ  
  

5  

• 15/2015. (III. 13.) EMMI rendelet a köznevelési szakértői tevékenység, valamint az 

érettségi vizsgaelnöki megbízás feltételeiről   

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

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

LII. törvény végrehajtásáról 

• 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról  

• 2023. évi XXV. törvény a panaszokról, a közérdekű bejelentésekről, valamint a 
visszaélések bejelentésével összefüggő szabályokról  

• 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatási intézményekben a tiltott és a 

használatában korlátozott tárgyak köréről, valamint a tárgyakra vonatkozó eljárásrend 

részletes szabályairól. 

  

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

  

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el az iskolaszék – amennyiben az 

intézményben működik – és az iskolai diákönkormányzat véleményének kikérésével. Az SZMSZ azon 

rendelkezéseinek hatálybalépéséhez, amelyekből a fenntartóra többletkötelezettség hárul, a fenntartó 

egyetértése szükséges. Az SZMSZ-t az igazgató az intézmény honlapján közzéteszi. A szabályzat 

határozatlan időre szól. 

 

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

megtekinthetik az igazgatói irodában, munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján.   

  

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

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

jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.   

   

4. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRÁNYÍTÁSA  

  

4.1. Az iskola szervezete  

  

a.) Iskolavezetőség  

 Az iskolavezetőséget az iskolaigazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az igazgató 

közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók tartoznak:  

  

 az igazgatóhelyettesek  

 az iskolatitkár  

  

Az igazgató egyszemélyi felelőse intézmény szakszerű és törvényes működéséért, 

gazdálkodásért, önálló költségvetéssel nem rendelkező intézmény esetében a működtetővel 

kötött szerződésben foglaltak végrehajtásáért, működtető hiányában a fenntartó által 

rendelkezésére bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért.  

Az igazgató munkáját igazgatóhelyettesek segítik.  

Az igazgatóhelyettesi megbízás öt évre szól. Az igazgatóhelyettesek munkáját munkaköri 

leírásuk, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzik.  

  

http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=174548.291590
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=174548.291590
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=174548.291590
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=174548.291590
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=101972.263563


Szegedi Radnóti Miklós Kísérleti Gimnázium - SZMSZ  
  

6  

Az igazgatót távollétében teljes jogkörrel a reál igazgatóhelyettes vagy szükség esetén - 

egyedi megbízással - másik igazgatóhelyettes helyettesíti. Az intézmény vezetőjének és 

helyetteseinek kapcsolattartása folyamatos. Az igazgatóság rendszeresen, szükség szerinti 

gyakorisággal tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az iskolavezetőségi megbeszélést 

az igazgató vezeti.  

  

b.) Az Összvezetői közösség (ÖV)  

  

 az igazgató,  

 az igazgatóhelyettesek,  

 a szakmai munkaközösségek vezetői,  

 

Az Összvezetői közösség az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és 

javaslattevő joggal rendelkező testület. Az iskola vezetősége rendszeresen, szükség szerinti 

gyakorisággal tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszélésről írásban 

emlékeztető készül. Az iskolavezetőség megbeszéléseit az igazgató készíti elő és vezeti.  

  

c.) Az iskola dolgozói  

  

Az iskola dolgozói a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre, 

a fenntartó által engedélyezett létszámban a Szegedi Tankerületi Központ igazgatója által 

kiadmányozott rend szerint kerülnek alkalmazásra. Az iskola dolgozói munkájukat 

munkaköri leírásaik alapján végzik.  

  

4.2.  Az iskola szervezeti egységei  

  

Az iskola szervezeti felépítésének vázlata, a vezetők közötti feladatmegosztás:  
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5. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMÁSSAL ÉS AZ INTÉZMÉNY 

VEZETÉSÉVEL  

    

5.1  Az iskolai közösség  

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

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek 

révén és módon érvényesíthetik.  

  

5.2  Az iskolai alkalmazottak közössége  

Az iskolai alkalmazottak közösségét a nevelési-oktatási intézményben alkalmazottak, 

valamint az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók alkotják (pedagógusok, nevelő 

és oktató munkát közvetlenül segítők, iskolapszichológus, könyvtáros, laboránsok, 

rendszergazdák). Az iskolai alkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az 

iskolán belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a 2023. 

évi LII. törvény, illetve a kapcsolódó rendeletek) rögzítik.   

  

Az intézmény alkalmazotti/dolgozói értekezlete  

  

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi 

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni.  
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5.3  A nevelők közösségei  

  

5.3.1 A nevelőtestület  

  

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 

valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók. (Az 

óraadó pedagógus a nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyekben - a tanulók 

magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása és a 

tanulók fegyelmi ügyeinek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.)  

  

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel 

rendelkezik. A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályokban 

megfogalmazott esetekben. A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet 

az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

  

Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni  

- az iskolaigazgató,  

- a nevelőtestület tagjai egyharmadának,  

- az iskolai szülői munkaközösség és az iskolai diákönkormányzat kezdeményezésére.  

  

A nevelőtestület dönt  

- a pedagógiai programról,  

- az SZMSZ-ről,  

- a házirendről  

- a pedagógus-továbbképzési intézményi programról,  

- a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadásáról,  

   

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

elfogadásáról,  

- a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról,  

- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók 
osztályozóvizsgára bocsátásáról,  

- a tanulók fegyelmi ügyeiben,  

- az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 
vélemény tartalmáról,  

- és egyéb, jogszabályban meghatározott ügyekben.  

  

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni  

- az iskolai felvételi követelmények meghatározásához,  

- a tantárgyfelosztás elfogadása előtt,  

- az egyes pedagógusok külön megbízásának elosztása során, - az igazgatóhelyettesek 

megbízása, megbízásának visszavonása előtt, - és egyéb, jogszabályban 

meghatározott ügyekben.  
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A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei  

  

A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden tagjának részt kell vennie. Ez alól – 

indokolt esetben – az igazgató adhat felmentést. A nevelőtestületi értekezlet akkor 

határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven százaléka jelen van. Az értekezletek 

döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet 

vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint az értekezleten végig jelen lévő személyek 

közül kettő (hitelesítők) ír alá.  

   

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározottak kivételével – 

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott 

személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén 

az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába 

kerülnek.  

  

A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuális 

feladatok miatt csak a testület egy része (többnyire az azonos beosztásban dolgozók) vesz 

részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet például az egy osztályban tanító 

pedagógusok osztályértekezlete, amely a magasabb évfolyamba lépésről, a tanulói 

kitüntetésekről dönt.  

  

A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti 

egyetértési joggal rendelkező közösség képviselőit is.   

  

Az iskola életével, hivatalos ügyeivel kapcsolatos intézkedések, viták - a tájékoztatás célját 

szolgáló anyagok kivételével - szolgálati titkok, ezt a nevelőtestület valamennyi tagja 

megőrizni köteles.  

  

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:  

• tanévnyitó, tanévzáró értekezlet,  

• félévi és év végi osztályozó konferencia,  

• tájékoztató értekezlet (szükség szerint)  

• nevelési értekezlet (évente legalább 1 alkalommal),  

•  rendkívüli értekezletek (szükség szerint).  

  

  

  

Tanévnyitó, tanévzáró értekezlet  

Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, június végén az igazgató által kijelölt 

napon tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy helyettese 

vezeti.   

  

Osztályértekezlet  

A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi 

szintjének elemzését, értékelését az osztályközösségek problémáinak megoldását 

végzi az értekezleten. A nevelőtestület tagjai közül egy osztály értekezletén csak az 

adott osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. 
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Osztályértekezlet szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor 

tartható az osztály aktuális problémáinak megtárgyalása céljából.   

Félévkor és tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó 

értekezletet tart a nevelőtestület, amely az osztályértekezlet speciális formája.  

  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet   

Összehívható az intézmény lényeges problémáinak (fontos oktatási kérdések, 

különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, megváltoztató 

rendeletek és utasítások) értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak 

legalább egyharmada, vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja.   

  

  

5.3.2 A pedagógusok szakmai munkaközösségei  

  

A köznevelési törvény 71. §-a szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény 

szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek 

segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A 

munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának 

segítése, javaslat a gyakornok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az igazgató 

megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, 

valamint az iskolai háziversenyek, valamint a beiskolázáshoz kapcsolódó feladatok 

megszervezésében, lebonyolításában.  

  

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:  

 humán (magyar, művészetek, etika, életvitel)  

 történelem  

 angol nyelvi,  

 másik idegen nyelvi,  

 matematika,  

 fizika,  

 kémia-földrajz,  

 biológia,  

 digitális kultúra-testnevelés,  

 osztályfőnöki.  

  

A szakmai munkaközösséget munkaközösség-vezető irányítja, akit a munkaközösség 

véleményének kikérésével az igazgató bíz meg legfeljebb három évre.  

  

  

  

A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, 

irányítása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés 

és a pedagógusok között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol 

az intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség 

munkatervét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a 

munkaközösség munkájáról.  
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A munkaközösségek szükség és igény szerint átszervezhetők, vagy megszüntethetők. A 

szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkeznek.  

  

5.3.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok   

  

Az iskolai munka aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok 

alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése alapján.  

• Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az igazgató 

jelöli ki.  

• Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgató jelölte ki, erről tájékoztatni kell 

a nevelőtestületet.  

• Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelőtestület vagy az igazgató határozza meg 

(a csoportot választó, illetve kijelölő). Eltérő megállapodás hiányában a 

munkacsoport döntési rendjére a nevelőtestület döntési rendjére vonatkozó 

szabályokat kell alkalmazni.  

  

  

5.4  A szülői szervezet (közösség)  

  

Az iskolában a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében 

szülői szervezet (munkaközösség) működik.  

  

Egy osztály szülői munkaközösségét (OSZMK) az egy osztályba járó tanulók szülei 

alkotják.  

  

Az osztályok szülői munkaközösségei a szülők köréből a következő tisztségviselőket 

választják:  

 elnök,  

 elnökhelyettes.  

  

Az osztályok szülői szervezetei (munkaközösségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat 

az osztályban választott elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el az iskola 

vezetőségéhez.  

Az iskolai szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az Iskolai Szülői 

Munkaközösség (ISZMK) vezetősége. Az iskolai szülői szervezet (munkaközösség) 

vezetőségének munkájában az osztály szülői szervezetek (munkaközösségek) elnökei, vagy 

elnökhelyettesei vehetnek részt.  

Az iskolai szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai szülői 

értekezlet.  
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Az iskolai szülői szervezet (munkaközösség) vezetősége az iskolai szülői értekezlet a szülők 

javaslatai alapján megválasztja az iskolai szülői szervezet (közösség) alábbi tisztségviselőit:  

 elnök,  

 elnökhelyettes.  

  

Az iskolai szülői munkaközösség elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot. 

Az iskolai szülői munkaközösség vezetősége, az iskolai szülői értekezlet akkor 

határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint ötven százaléka jelen van. Döntéseit 

nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.  

  

Az iskolai szülői munkaközösség vezetőségét az iskolai szülői értekezlet az iskola 
igazgatójának tanévenként legalább 2 alkalommal össze kell hívnia, és ezen tájékoztatást kell 
adnia az iskola feladatairól, tevékenységeiről.   

  

Az iskolai szülői munkaközösséget az alábbi döntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik 

meg:  

 megválasztja saját tisztségviselőit,  

 megválasztja a szülők képviselőit az intézményi tanácsba,  

 kialakítja saját működési rendjét,  

 az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét,  

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

megfogalmazott jogaik érvényesítésében,  

 véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint a 

szervezeti és működési szabályzat azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a 

tanulókkal kapcsolatosak,  

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

valamennyi kérdésben.  

  

5.5  Az intézményi tanács  

  

Az iskolában a magasabb jogszabályokban előírtak alapján az intézmény működésében 

érdekelt személyek és szervezetek együttműködésének előmozdítására, a nevelő-oktató 

munka segítésére, valamint az iskolahasználók érdekeinek jobb képviseletére intézményi 

tanács működhet.  

a.) Az intézményi tanács tagjai  

Az intézményi tanács létszáma: minimum 3 fő.  

b.) A szülőket 1 fő, a nevelőtestületet 1 fő, a fenntartót/működtetőt 1 fő képviseli.  

c.) Az intézményi tanács tagja delegálás esetén a fenntartó/működtető képviselője is.  

d.) Az intézményi tanács tagjainak megválasztása  

  

A fenntartó/működtető delegálja képviselőjét.  
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A szülők képviselőit a szülők javaslatainak összegyűjtése után az iskolai szülői szervezet 

tagjai titkos szavazással választják meg egyszerű többséggel. Az iskolai szülői szervezet 

akkor határozatképes, ha azon a tagok 50 százaléka + egy fő jelen van.  

  

A nevelőtestület képviselőit a pedagógusok javaslatainak összegyűjtése után a nevelőtestület 

titkos szavazással választja meg.  

  

  

  

Ha az intézményi tanács szülői, illetve nevelői képviselői helye megüresedik, az újabb 

választás előkészítéséért harminc napon belül az iskola igazgatója felelős.  

  

e.) Az intézményi tanács működtetése  

  

Az intézményi tanács saját szervezeti és működési szabályzata, valamint ügyrendje alapján 

működik.  

  

f.) Az intézményi tanács jogköre  

  

Az intézményi tanács a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkezik.  

  

5.6  A tanulók közösségei  

  

5.6.1 Az osztályközösség  

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget 

alkotnak. Az osztályközösség élén az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az igazgató bízza 

meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik. 

Az osztályközösség saját tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg:  osztálytitkár,  

 helyettese/képviselő (küldött) az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe  

pénzügyekkel foglalkozó összekötő (kapcsolata szülővel).  

  

5.6.2 A diákkörök  

A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. Az iskolában 

a tanulók igényei szerint működtethető diákkör. A diákkörök saját tagjaik közül egyegy 

képviselőt választanak az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe.  

  

5.6.3 Az iskolai diákönkormányzat (DÖK)  

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli, 

szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik.  

Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzatot segítő nevelő 

érvényesítheti. A diákönkormányzatot megillető javaslattételi, véleményezési és egyetértési 

jog gyakorlása előtt azonban ki kell kérnie az iskolai diákönkormányzat vezetőségének 

véleményét.  
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Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkezik.  

Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és működési 

szabályzata szerint alakítja.  

Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a diákönkormányzat vezetőségének 

javaslata alapján – a nevelőtestület egyetértésével – az igazgató bízza meg.  

Az iskolai diákközgyűlést évente legalább 1 alkalommal össze kell hívni, melyen az iskola 

igazgatójának vagy megbízottjának a tanulókat tájékoztatnia kell az iskolai élet egészéről, az 

iskolai munkatervről a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai házirendben 

meghatározottak végrehajtási tapasztalatairól. A diákközgyűlés összehívását a 

diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató 

felelős. A diákközgyűlés 1 tanév időtartamra a tanulók javaslatai alapján 1 fő diákképviselőt 

választhat.  

  

  

5.7  Az iskola közösségeinek kapcsolattartása  

  

5.7.1 Az igazgatóság és a nevelőtestület  

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a 

megbízott pedagógusvezetők és a választott képviselők útján valósul meg.  

  

A kapcsolattartás fórumai:  

 az igazgatóság ülései,  

 az összvezetői értekezletek,  a különböző értekezletek,  megbeszélések.  

  

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg.  

  

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, nagyszüneti 

(10 óra 40 perckor) értekezleten, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a 

nevelőket (elektronikus napló, e-mail).  

  

Az összvezetői értekezlet (ÖV) tagjai kötelesek:  

 az ülések után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az ülés 

döntéseiről, határozatairól,  

 az irányításuk alá tartozó pedagógusok kéréseit, véleményét, javaslatait közvetíteni 

az iskolavezetőség és az ÖV felé.  

  

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

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

iskola vezetőségével és az intézményi tanáccsal.  

  

  

5.7.2 Az intézményi tanács (IT)  
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Az iskolában a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a tanulók, a 

nevelőtestület, az intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat, a történelmi 

egyházak, a helyi gazdasági kamarák azonos számú képviselőjéből és az intézmény székhelye 

szerint illetékes kormányhivatal delegáltjából álló intézményi tanács hozható létre. 

Az iskolában a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a tanulók, a 

nevelőtestület, az intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat, a történelmi 

egyházak, a helyi gazdasági kamarák azonos számú képviselőjéből és a fenntartó 

delegáltjából álló Intézményi Tanács hozható létre.  

Az iskolaigazgató félévenként egy alkalommal beszámol az intézmény működéséről az 

Intézményi Tanácsnak, amely az intézmény működésével kapcsolatos álláspontját 

megfogalmazza és eljuttatja a fenntartó számára.  

  

Az intézményi tanács ülésein állandó meghívottként az alábbi személyek vehetnek részt:  

 az iskola igazgatója  

 az iskola igazgatóhelyettese  

  

A Szülői Szervezet (közösség) az Intézményi Tanács és iskolában az iskolai 

Diákönkormányzat véleményének kikérésével – meghatározhatja azt a legmagasabb 

összeget, amelyet a nevelési-oktatási intézmény által szervezett, nem ingyenes szolgáltatások 

körébe tartozó program megvalósításánál nem lehet túllépni.  

  

  

Az intézményi tanács és a Diákönkormányzat, Szülői Szervezet a jogainak megsértése 

esetén tizenöt napon belül a fenntartóhoz jogszabálysértésre hivatkozással fellebbezést 

nyújthat be. A fenntartó döntése ellen – törvényben meghatározott kivétellel – a közléstől 

számított harminc napon belül a bírósághoz lehet fordulni.  

  

  

5.7.3 A pedagógusok és a tanulók  

  

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

 az igazgató:  

- a diákközgyűlésen évente legalább 1 alkalommal,  

- a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül folyamatosan,  

 az osztályfőnökök:   

- az osztályfőnöki órákon,    

 a diákönkormányzatot segítő tanár:   

- az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén legalább havonta egyszer  a 

pedagógus  

- a tanórákon a teljesítményének értékeléséről,  

(A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az 

értékelés elkészültét követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél 

azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tudás folyamatos értékelése 

céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti óraszámánál eggyel 
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több osztályzatot kell adni. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt 

képeznek, e tárgyaknál is szükséges a három osztályzat megléte a tanuló 

lezárásához. Az osztályzatok számbavétele naplóellenőrzéskor történik. 

Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) 

legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell.   

  

Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró 

dolgozatot lehet íratni. A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar 

nyelv és irodalom írásbeli kivételével) csak egyetlen osztályzat adható. Az 

írásbeli számonkérések, dolgozatok javítását két héten belül el kell végezni, 

a dolgozatokat ki kell osztani, s az érdemjegyeket az elektronikus naplóba 

be kell vezetni.)  

  

- A tanulót személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről 

tájékoztatják.  

  

5.7.4 A pedagógusok és a szülők  

  

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

 az igazgató:  

- a szülői munkaközösség vezetőségi ülésén évi 2 alkalommal,  

- a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül,  

 az osztályfőnökök:  

- az osztály szülői értekezleteken,  

- fogadóórákon  

tájékoztatják.  

  

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi 

lehetőségek szolgálnak:  

 szülői értekezletek,  

 a pedagógusok egyéni fogadóórái,  

 az elektronikus napló, illetve ellenőrző könyv.  

  

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább két 

szülői értekezletet tart. A szülői értekezletek időpontját az iskola honlapján nyilvánosságra 

hozott éven munkarend tartalmazza.  

Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, az osztályfőnök vagy a 

szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont szülői 

értekezletet az igazgató hívhat össze.  

  

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az igazgató által kijelölt időpontban – két 

alkalommal tart fogadóórát. Emellett a pedagógus – órarendjének ismeretében - minden 

tanév szeptember 15-ig köteles az egész tanévre vonatkozóan további heti egy óra 

fogadóórát kijelölni. A fogadóóra időpontját az iskola honlapján fel kell tüntetni.  

  



Szegedi Radnóti Miklós Kísérleti Gimnázium - SZMSZ  
  

17  

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni 

gyermeke tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy 

elektronikus levél útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor.  

  

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök az elektronikus napló 

vezetésével eleget tehetnek a tájékoztatási kötelezettségüknek.   

  

Az osztályfőnök az elektronikus naplóba tett bejegyzés, az elektronikus napló üzenetküldő 

funkciójával vagy elektronikus levél útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló 

tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztályfőnök az 

elektronikus napló útján tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a szülői értekezletek 

időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg egy héttel, de legalább öt nappal az 

esemény előtt. 

 

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

jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott 

képviselőik, tisztségviselőik útján az iskola igazgatóságához, az adott ügyben érintett 

gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz vagy az 

intézményi tanácshoz fordulhatnak.  

  

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

választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, 

nevelőtestületével vagy az intézményi tanácskel.  

  

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési 

szabályzatáról, illetve házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint igazgatóhelyettesétől az 

iskolai munkatervben évenként meghatározott igazgatói, igazgatóhelyettesi fogadóórákon 

kérhetnek tájékoztatást. Az intézmény hatályos Pedagógiai Programja, Szervezeti és 

Működési Szabályzata és Házirendje az intézmény honlapján hozzáférhető. 

  

Az iskola Pedagógiai Programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, 

megtekinthető. A Pedagógiai Program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve 

intézményeknél található meg:  

 az iskola honlapján (www.radnoti-szeged.edu.hu)  

 az iskola irattárában,  

 az iskola könyvtárában,  

 az iskola tanári szobájában,  

 az iskola igazgatójánál és igazgatóhelyettesénél.  

  

  

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

iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.  

  

A házirend egy-egy példánya megtekinthető:  

 az iskola honlapján (www.radnoti-szeged.edu.hu)  
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 az iskola irattárában,  

 az iskola könyvtárában,  

 az iskola tanári szobájában,  

 az iskola igazgatójánál és igazgatóhelyettesénél,  

 az osztályfőnököknél,  

 a diákönkormányzatot segítő nevelőnél,  az iskolai szülői szervezet vezetőjénél.  

  

A házirend egy példányát – a nemzeti köznevelésről szóló törvény előírásainak megfelelően 

– az iskolába történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni.  

  

A fenti dokumentumok a hatályos alapító okirattal együtt a www.kir.hu honlapon is 

megtalálhatók. 

 

 

Az intézmény a jogszabályban meghatározott esetekben elektronikus okiratot, valamint 

elektronikus úton előállított és az SZMSZ-ben meghatározott rend szerint hitelesített 

papíralapú nyomtatványt alkalmaz. A tanulmányi rendszerben, a KIR-ben és más, 

jogszabály alapján alkalmazott elektronikus rendszerben előállított dokumentumokat az 

adott rendszerben, illetve az intézmény iratkezelési szabályzatában meghatározott módon 

kell hitelesíteni, kezelni, megőrizni és archiválni. Az elektronikus okiratot kizárólag akkor 

kell papíralapon előállítani, ha azt jogszabály vagy az iratkezelés rendje kifejezetten előírja. 

(Az elektronikus irat: az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer 

alkalmazásával elektronikus úton előállított, elektronikus aláírással ellátott, elektronikusan 

tárolt irat.)  

Az intézményben keletkező kinyomtatott elektronikus irat hitelesítését az iskola igazgatója 

végezheti el. Az így hitelesített papír alapú irat lesz az elektronikus irat irattári példánya. Az 

intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező elektronikus irat hitelesítését az 

iskola igazgatója, igazgatóhelyettese vagy iskolatitkára végezheti el. Az így hitelesített papír 

alapú irat lesz az elektronikus irat irattári példánya. Az intézménybe érkező elektronikus irat 

esetén indokolt esetben megnyitás, felhasználás előtt el kell végezni a vírusellenőrzést és 

vírusirtást. Elektronikus nyomtatványokat az iskola nem állít elő. 

  

Feladatunk tájékoztatni a szülőket a megelőző tanév végén azokról a tankönyvekről, 

tanulmányi segédletekről, taneszközökről, ruházati és más felszerelésekről, amelyekre a 

következő tanévben a nevelő-oktató munkához szükség lesz. Tájékoztatjuk a szülőket az 

iskolától kölcsönözhető tankönyvekről, taneszközökről és más felszerelésekről, valamint 

arról is, hogy az iskola milyen segítséget tud nyújtani a szülői kiadások csökkentéséhez.  

 

Adatkezelési szabályozás. az intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési 

szabályzat tartalmazza az adatkezelés- és továbbítás intézményi rendjét (Az adatkezelési 

szabályzat elkészítésénél, módosításánál nevelési-oktatási intézményben a szülői szervezetet 

és az iskolai, kollégiumi diákönkormányzatot véleményezési jog illeti meg.) 

  

  

  

6. AZ ISKOLA VEZETÉSÉNEK ÉS KÖZÖSSÉGEINEK KÜLSŐ KAPCSOLATAI  
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Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának állandó 

munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:  

 a Szegedi Tankerületi Központtal, mint fenntartóval  

 Szeged Megyei Jogú Város Művelődési Osztályával, 

 Nevelési-Oktatási Intézmények Gazdasági Szolgálatával (NGSZ), 

 a Kormányhivatallal,  

 a Pedagógiai Oktatási Központtal,  

 az általános iskolákkal,  

 a középfokú társintézményekkel,  

 egyetemekkel.  

  

A munkakapcsolatok megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős.  

  

Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot 

tart fenn közművelődési intézményekkel, társadalmi szervezetekkel, gyermek- és ifjúsági 

intézményekkel: szervezetekkel, gazdálkodókkal, mint például  

  

  

 a Szegedi Tudományegyetemmel,  

 HUN-REN Szegedi Biológiai Kutatóközpontjával 

 Somogyi Károly Városi és Megyei Könyvtár  

 Szegedi Nemzeti Színház  stb.  

 A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az igazgató a felelős.   

  

A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot 

tart fenn az illetékes egészségügyi dolgozókkal:   

 Iskolaorvos,  

 Védőnő  

  

Segítségükkel megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. A kapcsolattartás 

részletes módját a szervezeti és működési szabályzat 3. számú melléklete szabályozza.  

  

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse 

rendszeres kapcsolatot tart fenn:  

  

 a szülőkkel,  

 a Pedagógiai Szakszolgálattal, a Nevelési Tanácsadóval,  

 a Gyermekjóléti Szolgálattal,  

 Kormányhivatal Szociális és Gyámügyi Osztálya,  

 Kormányhivatal Népegészségügyi Főosztálya, 
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 az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval,  

 Csongrád-Csanád Vármegyei Kormányhivatallal,  

 az iskolaorvossal, a védőnővel,  

 a vármegyei Rendőr-főkapitányság Bűnmegelőzési Osztályával. 

  

Az iskola ifjúság- és gyermekvédelmi feladata, hogy minden tanuló számára biztosítsa az 

esélyegyenlőséget és az egyéni fejlődéséhez szükséges nevelési-oktatási feltételeket. A 

munkakapcsolat felügyeletéért az igazgatóhelyettes a felelős.   

  

Az iskola helyiségeit, épületét tanítási időben (7 – 17 óra között) térítésmentesen 

használhatják:   

 az iskola tanulói,  az iskola tanárai.  

  

A Nkt. 24. §. (3) bekezdése alapján az iskolában párt vagy párthoz kötődő szervezet nem 

működhet.  

  

  

  

 

 

 

7. AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE  

  

Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 6 órától délután 21 óráig tart 

nyitva. Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől eltérő 

időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható.  

  

7.1. Nyitvatartás  

  

Szorgalmi időben hétfőtől csütörtökig a nyitvatartás idején belül reggel 7.15 óra és délután 

16 óra között, pénteken 14.15-ig az iskola igazgatójának vagy helyettesének az iskolában 

kell tartózkodnia.  

  

A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben írásban kell meghatározni.  

  

A délután távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola 

működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések 

megtételére.  

  

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tarterv alapján 7 óra 15 perc és 16 óra között kell 

megszervezni. A tanítási órák hossza – a 0. óra kivételével – 45 perc, az óraközi szünetek 

hossza 10 perc (nagyszünet 20 perc).   

  

A tanítási órák és a csengetés rendje:  
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0. óra: 7 óra 15 perc – 7 óra 55 perc  

1. óra: 8 óra – 8 óra 45 perc  

2. óra: 8 óra 55 perc – 9 óra 40 perc  

3. óra: 9 óra 50 perc – 10 óra 35 perc  

4. óra: 10 óra 55 perc – 11 óra 40 perc  
5. óra: 11 óra 50 perc – 12 óra 35 perc  
6. óra: 12 óra 45 perc – 13 óra 30 perc  
7. óra: 13 óra 40 perc – 14 óra 25 perc  
8. óra: 14 óra 30 perc – 15 óra 15 perc  

  

A 7. óra kezdete – a menza megfelelő működtetése érdekében – néhány csoportnál 

eltolódhat.  

  

A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére, az osztályfőnöke  

(távolléte esetén az igazgató vagy az igazgatóhelyettes), illetve a részére órát tartó szaktanár 

(írásos) engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Rendkívüli esetben – szülői kérés 

hiányában – az iskola elhagyására csak az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adhat engedélyt.  

  

  

7.2. Ügyek intézése  

  

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

nyitva (Házirend). Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet 

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

irodai ügyeletet hetente egy alkalommal kell megszervezni.  

  

  

  

7.3. A létesítmény, a felszerelés használata  

  

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

helyiségeinek használói felelősek:  

 az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért,  

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,  

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért,  

 az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért.  

  

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

Ez alól csak az iskola igazgatója adhat felmentést.   

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

tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény működtetőjétől (pl. helyiségbérlet 

esetén) vagy az iskola igazgatójától engedélyt kaptak. Az iskola épületébe érkező szülők, 

illetve idegenek belépését a beléptető rendszer és a portaszolgálat ellenőrzi. A portaszolgálat 
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külön eljárási rend alapján dolgozik. A külső személyeket a portaszolgálat köteles a 

megfelelő helyre irányítani.  

  

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

engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.  

  

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

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

foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külső igénybe 

vevők, az iskola épületén belül csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben 

tartózkodhatnak.  

Az iskola nyitvatartási ideje:  

tanítási napokon, hétköznap: 06-21 óra  

tanítási napokon, pénteken: 06-21 óra  

tanítási szünnapokon: zárva (rendkívüli esetekben fenntartói engedéllyel 

egyeztetett időpontban tart nyitva, pl. tanulmányi verseny, ünnepség, 

alumni program esetén). 

 

Az iskola épületében dohányozni tilos.   

  

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

igazgatója felmentést adhat, amennyiben az adott reklám a tanulóknak szól és az egészséges 

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

kulturális tevékenységgel függ össze.  

  

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozás keretében a tanulók által készített dolgok 

vagyoni jogát átruházza, az elkészítésben közreműködő tanulóknak díjazás jár. A 

tanulóknak kifizetett díj mértéke a fenntartó számára kifizetett összeg 50 százaléka, melyet 

az adott dolog elkészítésében közreműködő tanulók között a végzett munka arányában kell 

szétosztani. Az egyes tanulóknak járó összegről az adott iskolai foglalkozást vezető iskolai 

alkalmazott javaslata alapján, az iskolai diákönkormányzat véleményének figyelembe 

vételével, az iskola igazgatójának ajánlása alapján a Tankerület igazgatója dönt.  

  

8.  A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK  

  

8.1. Tanórán kívüli foglalkozások  

  

A tanítási órákat követően a tanulók az iskolában csak szervezett, pedagógus által vezetett, 

illetve felügyelt foglalkozáson vehetnek részt. Az iskola éves munkatervében nem szereplő 

osztályrendezvényeket vagy tanórán kívüli foglalkozásokat csak az igazgató előzetes 

engedélyével lehet tartani.  

  

  

A tanórán kívüli foglalkozások közül a tanulószoba, a szakkör, a tehetséggondozó 

foglalkozás, a korrepetálás, az érettségi előkészítő, az énekkar, a sportkör és a tömegsport 
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rendezvény a résztvevőkkel egyeztetett időpontban, az iskola nyitvatartási idején belül 

bármikor szervezhető, ha a foglalkozás tanítási órával nem ütközik. A 17 óra utáni 

rendezvényeket a működtetővel egyeztetni kell. A foglalkozás helyét és idejét az iskolai 

teremórarendbe az Igazgatóságon bejegyzik.  

  

Az osztálykeretben, illetve iskola által szervezett foglalkozás vagy rendezvény legkésőbb 20 

óráig tartható, ettől egyedi esetekben, igazgatói engedéllyel lehet eltérni.  

  

A tanítási órákon kívüli foglalkozásokon a foglakozás rendjét a foglalkozást vezető 

szaktanár vagy közreműködő szakember határozza meg az intézmény Pedagógiai 

Programjával összhangban lévő módon.  

  

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

rendszeres foglalkozások működnek:  

 kirándulások (osztály, csoport; tanulmányi, kulturális)  

 szakkörök,  

 énekkar,  

 iskolai sportköri foglalkozások,  

 tömegsport foglalkozások,  

 egyéni foglalkozások,  

 tehetséggondozó foglalkozások,  

 érettségi előkészítő foglalkozások.  

  

8.2. Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok  

  

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés önkéntes. A tanórán kívüli 

foglalkozásokra történő jelentkezés az előző tanév májusában történik, mely a tanév elején 

az órarend ismeretében az első tanítási héten módosítható. A jelentkezés egy tanévre szól.  

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti 

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

tantárgyfelosztásában rögzíteni kell.  

  

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülői, valamint a nevelői 

igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni.  

  

A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az iskola igazgatója bízza meg, akik munkájukat 

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

iskola pedagógusa.  

  

    

8.3. Egyéb lehetőségek  
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Az iskola működtetője – az ezt igénylő tanulók számára – étkezési lehetőséget 

(menzaebédet) biztosít.   

  

A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár 

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

melléklete tartalmazza.  

  

  

  

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

A hit- és vallásoktatásokon való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az iskola a 

foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók hit- és 

vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi.  

  

9.  AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ PEDAGÓGIAI SZAKMAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉRE 

VONATKOZÓ SZABÁLYOK  

    

Az iskola belső ellenőrzési feladatai:  

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

programjában és az egyéb belső szabályzataiban előírt) működését,  

 segítse elő az intézményben folyó nevelő-oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát,  

 segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését,  

 az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

dolgozók munkavégzéséről,  

 tárja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és 

jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve előzze meg azt,  

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.  

  

A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei  

A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult:  

• az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni,  

• az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, 

azokról másolatot készíteni,  

• az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül 
figyelemmel kísérni,  

• az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni.  

  

 A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles:  

• az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső 

szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni,  

• az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni,  
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• az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött 

dolgozókkal és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével,  

• hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott 

utasítás szerint időben megismételni.  

  

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei:  

Az ellenőrzött dolgozó jogosult:  

• az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni,  

• az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban 

észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen 

feletteséhez.  

  

  

 Az ellenőrzött dolgozó köteles:  

• az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő 

kéréseit teljesíteni,  

• a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni.  

  

A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai:  

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

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

előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni.  

 Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét 

tájékoztatnia kell.  

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

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

 Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek:  

• a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó 

figyelmét,  

• a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell.  

  

  A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési 

feladataik:  Igazgató:  

• ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,  

• ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai és ügyviteli, technikai 
jellegű munkáját,  

• ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását,  

• elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát,  

• összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves 

ellenőrzési tervet,  

• felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett.  
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 Igazgatóhelyettesek:  

• folyamatosan ellenőrzik a hozzájuk beosztott dolgozók nevelő-oktató és 

ügyviteli munkáját, ennek során különösen:  

• a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét,  

• a pedagógusok munkavégzését, munkafelügyeletét,  

• a pedagógusok adminisztrációs munkáját,  

• a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét,  

• a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.  

  

 Munkaközösség-vezetők:  

• folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok 

nevelő-oktató munkáját, ennek során különösen,  

• a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket,  

• a nevelő-oktató munka eredményességét (adott esetben tantárgyi 

eredményértékelésekkel).  

  

  

Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott 

céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.   

  

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

végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső 

ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős.  

  

A pénzügyi belső ellenőrzési tevékenység megszervezéséért a belső ellenőrzési vezető a 

felelős. A belső ellenőrzési vezetői feladatokat az intézményben a fenntartó gazdálkodó 

szervezete látja el.  

  

10. A PEDAGÓGIAI (NEVELŐ-OKTATÓ) MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE  

  

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

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

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

működését,  

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

hatékonyságát,  

 az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

pedagógusok munkavégzéséről,  

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő-oktató 

munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.  

  

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók:  
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 igazgató,  

 igazgatóhelyettes,  

 munkaközösség-vezetők.  

  

Az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola pedagógusai közül 

bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.  

  

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

 a pedagógusok munkafegyelme,  

 a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása,  

 a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,  

 a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,  

 a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,  a nevelő és oktató 

munka színvonala a tanítási órákon:  

• az órára történő előzetes felkészülés, tervezés,  

• a tanítási óra felépítése és szervezése,  

• a tanítási órán alkalmazott módszerek,  

• a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, 

magatartása a tanítási órán,  

• az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése, (A 

tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkaközösségek 

javaslata alapján az iskola vezetősége határozza meg.)  

  

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

közösségformálás.  

  

  

11. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI RENDJE   

  

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

érdekében iskolai könyvtár működik. Az iskolai könyvtár használati rendjét a jelen 

szabályzat mellékletét képező könyvtár működési szabályzata tartalmazza. 

  

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

érdekében iskolai könyvtár működik.  

 Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok 

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

használatának biztosítása, kölcsönzése, valamint tanórai és tanórán kívüli foglalkozások 

tartása.  Az iskolai könyvtár működéséért, a könyvtárral kapcsolatos feladatok ellátásáért a 

könyvtárostanár a felelős. A könyvtárostanár részletes feladatait munkaköri leírása 

tartalmazza.  Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a szervezeti és működési 

szabályzat 1. sz. mellékletében található gyűjtőköri szabályzat alapján a nevelők és a szakmai 

munkaközösségek javaslatának figyelembevételével történik.  
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 Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, a tanulók 

és azok csoportjai.   

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai:   

• tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól,   

• tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása,   

• könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása,   

• könyvtári dokumentumok kölcsönzése,   

• számítógépes informatikai szolgáltatások és számítógép használatának biztosítása,   

• tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, 

valamint más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése.  

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

könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás egyénileg történik, és egy tanévre szól. A beiratkozáskor 

közölt adatokban történt változásokat a beiratkozott dolgozónak, vagy tanulónak haladéktalanul a 

könyvtárostanár tudomására kell hoznia.   

Az iskolai könyvtár tanítási napokon az alábbi időszakokban nyitott:  

   

• hétfő: 10.00-15.00  

• kedd:    10.00-15.00  

• szerda: 9.00-15.00  

• csütörtök: 9.00-15.00  

• péntek:    9.00-14.00  

   

A pedagógusoknak az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros-tanár közreműködésével tervezett 

tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások körét 

a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a könyvtáros tanárral 

egyeztetniük kell.   

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

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

meghosszabbítható.   

  

  

Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők:   

  

• kézikönyvek,   

• számítógépes szoftverek,   

• muzeális értékű dokumentumok.   

  

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

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

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

kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros tanár javaslata alapján 

az iskola igazgatója határozza meg.   

  

12. A MINDENNAPI TESTEDZÉS FORMÁI. SPORTKÖRÖK 
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12.1 A mindennapi testnevelés 

 

A mindennapos testnevelés, testmozgás megvalósításának módját a köznevelési törvény 

vonatkozó bekezdésében meghatározottak szerint szervezzük meg a következő módon:   

  

• Alapvető cél a műveltségterületi tehetséggondozás során a talentum erős oldalának 

fejlesztése megfelelő szintű tanórákon, edzéseken, versenyeken, míg a gyenge oldalának 

segítése, a támogató légkör biztosítása az intézményen belül, és a kapcsolatban álló 

partnereken keresztül is.  

• Mindez megvalósul heti három délelőtti hagyományos testnevelés órán.  

• További két órát a 7-10. osztályosoknak reggel 7.15-től tartunk.  

• A 11-12. évfolyam tanulói délután választott sportórákon vesznek részt.  

• Akik az érvényes jogszabálynak megfelelő igazolással tanúsítja a rendszeres 

sporttevékenységét, mentesül a két óra látogatása alól.  

•  

12.2 Az iskolai sportkörök 

  

A tanórán kívüli sportfoglalkozásokat az iskolai diáksportköri foglalkozások, illetve az iskolában 

működő diáksportköri egyesület szakosztályainak, valamint az iskolai tömegsport órák keretében 

kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni.  

Az iskolai diáksportkör diákönkormányzatként működik, melynek munkáját az iskola igazgatója 

által megbízott tanár segíti.  

  

Az iskolai sportkör egy tanítási évre szóló szakmai program szerint végzi munkáját. Az iskolai 

sportkör szakmai programját minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az 

iskolai diáksportkör foglalkozásait (sportágak, tevékenységi formák, sportköri csoportok) az 

iskolai sportkör szakmai programjában kell meghatározni.  

  

13. A TANULÓK RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELETE ÉS ELLÁTÁSA  

  

13.1 A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása  

  

Az intézmény egészségügyi alapellátása az érvényben lévő jogszabályok alapján kerül 

megszervezésre.  

  

  

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az intézmény fenntartója 

megállapodást köt az Egészségügyi Alapellátási Intézmény vezetőjével.  

  

Iskolaorvosi ellátás:  

Szegedi Tudományegyetem Szentgyörgyi Albert Klinikai Központ  

Gyermekgyógyászati Klinika és Gyermek-egészségügyi Központ „C” Gyermek és Ifjúsági 

Szakorvosi Rendelőintézet Iskola- és ifjúság-egészségügyi szolgálat  

  

Iskolai védőnői ellátás:  

Szegedi Tudományegyetem Szentgyörgyi Albert Klinikai Központ Szülészeti és 

Nőgyógyászati Klinika Védőnői Alapellátási Egység  
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A megállapodás tartalmazza:  

- a tanulók egészségi állapotának szűrését, követését  

- alkalmassági vizsgálatok elvégzését  

- közegészségügyi és járványügyi feladatok ellátását  

- elsősegélynyújtást  

- részvételt a nevelési–oktatási intézmény egészségnevelő tevékenységében - környezet-

egészségügyi feladatok ellátását.  

  

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít.  

 

13.2 Az intézményi védő, óvó előírások általános szabályai 

 

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

egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy 

baleset veszélye fennáll, vagy azt, hogy a tanuló balesetet szenvedett, a szükséges intézkedéseket 

megtegye. 

Az igazgató és helyettesei felelősek a munka- és tűzvédelmi oktatás megszervezéséért, a munka- és 

tűzvédelmi szabályok betartásáért, a balesetek megelőzését célzó tevékenységért, a balesetek 

szabályszerű bejelentéséért és kivizsgálásáért, a tűzriadó gyakorlat megtartásáért. A munka- és 

tűzvédelmi oktatás és a törvény által előírt szabályzatok meglétéért a tankerület által megbízott 

szolgáltató a felelős. Az iskola gondnoka felelős az időszakos biztonságtechnikai vizsgálatok 

elvégeztetéséért a fenntartó által elvárt eljárás szerint. 

 

 

14. AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓINAK FELADATAI A TANULÓI- ÉS GYERMEKBALESETEK 

MEGELŐZÉSÉBEN, ILLETVE BALESET ESETÉN   

 

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

egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint, ha észleli, 

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

megtegye.  

  

14.1.  Az iskola dolgozóinak feladata a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatosan  

Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzatának, valamin tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó tervnek a 

rendelkezéseit.  

Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 
biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és 
viselkedési formákat.  

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

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

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

  

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük 

és a testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt 

járó veszélyforrásokat, valamint a különféle iskolai foglalkozásokon tilos és elvárható 

magatartásformákat.  
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Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben:  

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

- az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,  

- a házirend balesetvédelmi előírásait,  

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

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

menekülés rendjét,  

- a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.  

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

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

  

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

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

viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra.  

A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az 

osztálynaplóba be kell jegyezni.  

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

szükséges ismereteket.  

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

valamint a gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a 

munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat tartalmazza.  

Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi 

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

az intézmény munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza.  

  

14.2.  Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén  

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

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:  

 a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie,  

 értesíti az igazgatóságot,  

 ha szükséges mentőt és orvost kell hívnia, (rendelése esetén az iskolaorvost, 

illetve védőnőt)  

 a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell 

szüntetnie,  

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

igazgatójának. E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai 

dolgozó is köteles részt venni.  

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt 

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

akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.  
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Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, és az elsődleges mentési feladatokat megtette, 

akkor azt az intézmény a rendelkezésre álló adatok közlésével – telefonon, e-mailen vagy 

személyesen – azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának. A súlyos baleset 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell 

bevonni. Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely 

• valamely érzékszerv (érzékelőképesség) elvesztését vagy jelentős mértékű károsodását; 

• a gyermek, tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, egészségkárosodását; 

• a gyermek, tanuló súlyos csonkulását (pl. ujjak elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek); 

• a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, vagy agyi 

károsodását okozza. 

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést ki kell vizsgálnia az iskola igazgatójának. 

A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okot és azt, hogy hogyan lett volna 

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

a hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

Az intézménynek lehetővé kell tenni az iskolai szülői szervezet és az iskolai 

diákönkormányzat képviselője részvételét a tanuló- és gyermekbalesetek kivizsgálásában.  

 

  

14.3.  A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok előírásai alapján  

A tanulóbalesetet az előírt módon nyilván kell tartani. A három napon túl gyógyuló sérülést 

okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt webes 

felületen jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát pedig át kell adni a 

tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi 

meg.  

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának, illetve a fenntartó által 

megbízott munkabiztonsági tanácsadójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább 

középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.  

Az iskolának igény esetén biztosítania kell az intézményi tanács, a szülői szervezet és az 

iskolai diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.  

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

a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat a fenntartó 

megbízottja által készített munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat tartalmazza.  

  

15. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK  

 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

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

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

felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen:  

  

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

 a tűz,  

 a robbantással történő fenyegetés.  

  

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

a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 
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tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre 

jogosult felelős vezetővel.  

  

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:  

 igazgató  

 igazgatóhelyettes  

 szaktanár  

 munkaközösség-vezető  

   

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:  

 az intézmény fenntartóját,  

 tűz esetén a tűzoltóságot,  

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,  

 személyi sérülés esetén a mentőket,  

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja.  

  

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket hangjelzéssel értesíteni (riasztani) kell, 

valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a 

bombariadó terv mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk.  

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát 

vagy más foglalkozást tartó pedagógus a felelős.  

  

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:  

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

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

is gondolnia kell!  

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

elhagyásában segíteni kell!  

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

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

tanuló az épületben.  

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

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia!  

  

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

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról:  

  

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,  

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,  
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 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,  az elsősegélynyújtás megszervezéséről,  

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

tűzszerészek, stb.) fogadásáról.  

  

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:  

  

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,  

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,  

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),  

 a közmű (víz, gáz, elektromos, stb.) vezetékek helyéről,  az épületben tartózkodó 

személyek létszámáról, életkoráról,  az épület kiürítéséről.  

  

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni 

a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója 

köteles betartani!  

  

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület meghatározott szombati 

napokon be kell pótolni.  

  

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a Tűzriadó terv c. 

igazgatói utasítás tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők 

részletes intézményi szabályozását az „Intézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére 

(bombariadó terv)” c. igazgatói utasítás tartalmazza.    

  

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

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős.  

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

alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 

iskola igazgatója a felelős.  

  

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden 

tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek.  

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi helyiségében 

kell elhelyezni:  

 igazgatói iroda  

 

 Bombariadó esetén szükséges teendők 

Amennyiben bomba elhelyezésére, robbanására utaló riasztás érkezik (szóban, illetve 

telefonon), a riasztást vevőnek mérlegelés nélkül, haladéktalanul jeleznie kell azt 

• a rendőrségnek; 

• az iskola igazgatójának, illetve akadályoztatás esetén helyettesnek; 
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• a fenntartónak, 

• tűzvédelmi felelősnek. 

Bombariadónál a riasztást úgy kelt elrendelni, mintha tűzriadó lenne! Az épület kiürítése a 

„Tűzriadó terv” -nek megfelelően történik. A tanítási idő védelme érdekében, amennyiben az 

iskolában bombariadó van, akkor a tanulók és dolgozók nem távoznak el. A tanulók az 

iskolaudvaron és az iskolát övező téren kötelesek gyülekezni, ahol nem zavarják a hatóságok 

munkáját. Az erre kijelölt hely az iskolaudvar és a Glattfelder tér. Amennyiben a rendőrség és a 

tűzszerészek a rendes munkaidőn belül megállapítják, hogy az épületben tovább folyhat a 

tanítás, akkor a félbeszakadt órával folytatódik az aznapi tanítás. Ha a bombariadó olyan 

időpontban történik, amikor már nem lehet a tanítást folytatni, akkor az elmaradt órákat be 

kell pótolni. 

Egyéb intézkedések: 

• az érettségi vizsgák idején fokozott biztonsági intézkedések elrendelése; az épület (be)zárása, 

a látogatók nyilvántartása; közlekedés csak a főkapun keresztül. Érettségi vizsgán történő 

riasztás esetén a 100/1997-es érettségi rendelet rendelkezéseit kell követni. 

A tűzvédelmi felelős köteles gondoskodni arról, hogy – a tűzvédelmi előírásban lefektetett 

módon, a tűzriadó mintájára (riasztás-jelzés, kiürítési útvonal stb.) – riassza az iskolában 

tartózkodókat, és irányítsa az iskola fegyelmezett kiürítését. A hatósági személyek megérkezése 

után tájékoztatni köteles őket az adott körülményekről és intézkedésekről. 

 

 

16. AZ ISKOLAI TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE  

  

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős.   

 Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell annak a felelős dolgozónak a nevét, aki az adott 

tanévben:   

 elkészíti az iskolai tankönyvrendelést,   

 részt vesz az iskola tankönyvterjesztésben.   

  

A tankönyvrendelésben, illetve tankönyvterjesztésben résztvevő iskolai dolgozókkal a 

Könyvtárellátó Nonprofit Kft. a felelős dolgozók feladatait, a szükséges határidőket, a 

tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét, a felelős dolgozók díjazásának módját 

és mértékét.   

  

A magasabb jogszabályok előírásai alapján a diákok minden évfolyamon ingyenesen 
jogosultak tankönyvek tartós kölcsönzésére a könyvtári állományból legkésőbb az érettségi 
vizsgájuk zárónapjáig. 

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott iskolai dolgozó készíti el. 

A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és a szakmai munkaközösségek 

véleményének figyelembevételével a szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő 

tankönyveket a tankönyvlistából.   

A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola igazgatója beszerzi az intézményi tanács, az 

iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat véleményét.  

Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a tanulónak 

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

figyelembevételével az iskola igazgatója határozza meg.   
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17. A TANULÓK ÜGYEINEK KEZELÉSÉVEL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK 

 

17.1. A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

 

A nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti eltérő megállapodás hiányában a 

tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan, 

a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói jogviszonyából eredő 

kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak elkészítéséhez 

szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította. 

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

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

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

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

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

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

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

írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra 

vonatkozóan. A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt 

is. Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a 

tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további 

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

tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra. 

 

17.2. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 

17.2.1. Általános szabályok 

 

Az a tanuló, aki a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kötelességeit szándékosan vagy 

gondatlanul megszegi, fegyelmező intézkedésben vagy fegyelmi büntetésben részesíthető. 

A fegyelmező intézkedés és a fegyelmi büntetés nevelési eszköz, alkalmazásakor figyelembe 

kell venni a tanuló életkori sajátosságait és a terhére rótt kötelességszegés súlyát. 

A fegyelmező intézkedés és a fegyelmi büntetés nem lehet megtorló vagy megalázó, testi 

fenyítést alkalmazni tilos. 

 

A tanulóval szembeni fegyelmező intézkedést vagy fegyelmi büntetést a minősítéskor (pl. 

magatartásjegy) csak abban a tanévben lehet figyelembe venni, amelyben a fegyelmező 

intézkedést hozták, illetve fegyelmi határozat jogerőre emelkedett. 

 

17.2.2. Fegyelmező intézkedés 

 

Fegyelmező intézkedésben részesül az a tanuló, aki 

• tanulmányi kötelezettségeit folyamatosan nem teljesíti; 

• a tanulói házirend előírásait megszegi; 

• igazolatlanul mulaszt. 

 

Az iskolai fegyelmező intézkedések formáit és fokozatait a házirend részletesen tartalmazza: 

 

17.2.3. A fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárás 
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A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez 

elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel 

gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása 

érdekében. Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet 

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

kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló 

esetén a szülő egyetért. 

 

Az egyeztető eljárás rendje 

• A fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítésben a kötelességszegéssel gyanúsított 

tanuló, ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló kiskorú, a szülője figyelmét fel kell hívni 

az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére. 

• A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási 

napon belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. 

• Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás 

alkalmazását elutasíthatja. 

• Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető 

eljárásban írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére 

az írásbeli megállapodás mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges 

időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a 

sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő nem kérte a fegyelmi 

eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. 

• Ha az írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a 

megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet 

vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet 

hozni. 

• Az egyeztető eljárás lefolytatásáért a fegyelmi jogkör gyakorlója felel, a technikai feltételek 

biztosítása (így különösen megfelelő terem rendelkezésre bocsátása, egyeztető felkérése, 

értesítő levél kiküldése) a nevelési-oktatási intézmény feladata. 

• Az egyeztető eljárás időpontját, az érintettekkel egyeztetve, az intézmény igazgatója tűzi 

ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével 

megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket. 

• Az egyeztető eljárásban a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat delegáltjai mellett, 

az intézmény az iskolavezetés és a fegyelmi bizottság egy-egy tagjával képviselteti magát. 

Bevonható az eljárásba az érintett osztályfőnök, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, illetve 

a diákönkormányzatot segítő pedagógus is. 

• Az egyeztető eljárásban részt vevő személyek kiválasztásánál az érintettséget ki kell zárni! 

• Az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a 

sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges. 

• Lehetséges büntetések: 

- eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától 

- kizárás az iskolából 

- szigorú megrovás 

- megrovás 

- meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése vagy megvonása 

- áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába 

 

17.2.4. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 
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A nevelési-oktatási intézményben folytatott tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás 

pedagógiai célokat szolgál. Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, 

fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi 

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

esetén e jogot a szülő gyakorolja. Tíz év alatti tanulóval szemben fegyelmi eljárás nem 

indítható. A fegyelmi büntetés csak fegyelmi eljárás alapján szabható ki. A tanulóval 

szemben ugyanazért a kötelességszegésért csak egy fegyelmi büntetés állapítható meg. A 

fegyelmi eljárást az igazgató kezdeményezi a nevelőtestület véleményének kikérésével. A 

vizsgálatot a fegyelmi bizottság folytatja le, a büntetésről a bizottság ajánlása alapján a 

nevelőtestület dönt. 

Fegyelmi eljárás részletes szabályai 

• Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A 

fegyelmi eljárásban a tanulót szülője, törvényes képviselője, a tanulót és a szülőt 

meghatalmazott képviselője is képviselheti. 

• A fegyelmi eljárás megindításáról a tanulót, a kiskorú tanuló szülőjét értesíteni kell a tanuló 

terhére rótt kötelességszegés megjelölésével. 

• Az értesítésben fel kell tüntetni a fegyelmi tárgyalás időpontját és helyét, azzal a 

tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a meghívás ellenére nem 

jelenik meg. Az értesítést oly módon kell kiküldeni, hogy azt a tanuló, a szülő külön-külön 

a tárgyalás előtt legalább nyolc nappal megkapja. 

• A fegyelmi eljárást egy tárgyaláson be kell fejezni. 

• Az eljárás során lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő az üggyel 

kapcsolatban tájékozódhasson, véleményt nyilváníthasson, és bizonyítási indítvánnyal 

élhessen. 

• A fegyelmi tárgyalás megkezdésekor a tanulót figyelmeztetni kell jogaira, ezt követően 

ismertetni kell a terhére rótt kötelességszegést, valamint a rendelkezésre álló bizonyítékokat. 

• A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott legalább háromtagú 

bizottság folytatja le. A bizottság az elnökét saját tagjai közül választja meg. 

• Jegyzőkönyvet kell készíteni a tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról, amelyben fel kell 

tüntetni: 

- a tárgyalás helyét és idejét, 

- a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, 

- az elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait. (Szó szerint kell rögzíteni az 

elhangzottakat, ha a tárgyalás vezetője szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuló, szülő 

kéri.) 

• A fegyelmi jogkör gyakorlója köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást tisztázni. 

Ha ehhez a rendelkezésre álló adatok nem elegendők, hivatalból vagy kérelemre bizonyítási 

eljárást folytat le. 

• Bizonyítási eszközök a tanuló és a szülő nyilatkozata, az irat, a tanúvallomás, a szemle és 

a szakértői vélemény (törekedni kell minden olyan körülmény feltárására, amely a tanuló 

ellen vagy a tanuló mellett szól). 

• A fegyelmi határozatot (rendelkező részét és rövid indokolás) a fegyelmi tárgyaláson 

szóban ki kell hirdetni. 

• A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha 

- a tanuló nem követett el kötelességszegést, 

- a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, 

- a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el, 

- a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, vagy 

- nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 

• A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül írásban meg kell küldeni az 

ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének. (Ha első fokon a nevelőtestület jár 



Szegedi Radnóti Miklós Kísérleti Gimnázium - SZMSZ  
  

39  

el, a határozatot a nevelőtestület nevében az írja alá, aki a tárgyalást vezette, továbbá a 

nevelőtestület egy kijelölt, a tárgyaláson végig jelen lévő tagja.) 

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

fellebbezést. A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell 

az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához benyújtani, az a kérelem beérkezésétől számított 

nyolc napon belül köteles továbbítani a másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához. A 

felterjesztéssel együtt az ügy valamennyi iratát továbbítani kell, az elsőfokú fegyelmi jogkör 

gyakorlójának az ügyre vonatkozó véleményével ellátva. 

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

a Ptk. 685. § b) pontja szerinti közeli hozzátartozója, továbbá az, akit a tanuló által elkövetett 

kötelességszegésérintett. 

 

18. A PANASZKEZELÉSI ELJÁRÁS RENDJE 

 

A panaszkezelési szabályzat további részleteit a Szervezeti és Működési Szabályzat 

melléklete tartalmazza. Az eljárásrend legfontosabb elemei: 

 

a 2023. évi XXV. törvény a panaszokról a közérdekű bejelentésekről, valamint a visszaélések 

bejelentésével összefüggő szabályokról 1 § 2) alapján a panasz olyan kérelem, amely egyéni 

jog- vagy érdeksérelem megszüntetésére irányul, és elintézése nem tartozik más – így 

különösen bírósági, közigazgatási – eljárás hatálya alá. A panasz javaslatot is tartalmazhat. 

Ezekben az esetekben a törvény rendelkezéseit figyelembe véve az alábbi módon járunk el: 

 

3.§ (1) A panaszt és a közérdekű bejelentést – ha törvény eltérően nem rendelkezik – az 

eljárásra jogosult szervhez történő beérkezésétől számított harminc napon belül kell 

elintézni. 

(2) Ha a panasz vagy a közérdekű bejelentés elintézését megalapozó vizsgálat előreláthatólag 

harminc napnál hosszabb ideig tart, erről a panaszost vagy a közérdekű bejelentőt – az 

elintézés várható időpontjának és a vizsgálat meghosszabbítása indokainak egyidejű 

megjelölésével – tájékoztatni kell. A panasz vagy a közérdekű bejelentés elintézésének 

határideje ebben az esetben sem haladhatja meg a hat hónapot. 

A panaszokat és a panaszosokat bármilyen megkülönböztetés nélkül, egyenlően, azonos 

eljárás keretében és szabályok szerint kezeljük. A panaszkezelési szabályzat magában 

foglalja: - a panasz kivizsgálását; - a panasz megszüntetésére kezdeményezett intézkedést; - 

a panasztevő tájékoztatását; - a panasztevőtől érkezett visszajelzést és a panaszkezelési 

ügyletekről vezetett nyilvántartást. 

 

A panaszkezelés lépcsőfokai: 

több lehetséges lépcsőfoka van a panaszkezelési eljárásnak, de minden esetben elvárt a 

hivatali út betartása. Az eljárási rend: 

• A panaszos problémájával a szaktanárhoz/osztályfőnökhöz fordul. 

• A tanár tájékoztatja az osztályfőnököt. 

• A szaktanár/osztályfőnök megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben azt nem találja 

jogosnak, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 

• Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a 

probléma megnyugtatóan lezárul. 

• Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, azonnal jelzi a 

panaszt az igazgató felé. 
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• Az igazgató 8 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. A panaszos időpontot egyeztet 

az igazgatóval, de az ügy sürgősségére való tekintettel az igazgató szóbeli megbeszélés során 

azonnal egyeztethet a panaszossal. 

• Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban vagy írásban rögzítik, és 

elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. 

• Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 15 nap időtartam után az 

érintettek közösen értékelik az eredményt. 

 

A fenntartó bevonása 

Ha a panaszos nem ért egyet a döntéssel másodfokon a Szegedi Tankerületi Központhoz 

(6726, Szeged, Bal fasor u. 17-21. Telefon: +36 (62) 795-242 Email: szeged@kk.gov.hu 

fordulhat panaszával. 

 

19. AZ ISKOLA HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA ÉS AZ ÜNNEPEK RENDJE  

  

Az iskola hagyományainak ápolása, jó hírnevének meg őrzése, öregbítése az iskolaközösség 

minden tagjának joga és kötelezettsége.   

  

A hagyományok célja:  

 az iskolai közösség építése,  

 egymás iránti tisztelet, megbecsülés növelése,  

 a hazaszeretet elmélyítése.  

 

Ünnepélyek:  

Intézményi szintű ünnepélyt tartunk az alábbi ünnepek alkalmából:  

 évnyitó ünnepély  

 október 23.-i ünnepély  

 március 15.-i ünnepély  

  

Megemlékezések:  

Az iskolában a nemzetünk szabadságtörekvéseit tükröző, továbbá nemzeti múltunk 

mártírjainak emlékét, példáját őrző megemlékezéseket tartunk  

 az aradi vértanúknak (október 6.),  

 a kommunista és egyéb diktatúrák áldozatainak (február 25.),   

 a holokauszt áldozatainak emlékére (április 16.),  

 a Nemzeti Összetartozás Napján (június 4.).  

  

Az intézmény hagyományos rendezvényei:   

 tanulmányi versenyek és vetélkedők,  

 sportversenyek,  

 SÁ-RA sportnapok,  

 gólyapróba,  

mailto:szeged@kk.gov.hu
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 hangverseny-látogatás,  

 Radnóti-bérlet a színházban,  

 tudományos hét,  

 karácsonyi ünnepély,  

 szalagavató bál,  

 sítábor,  

 tavaszi kulturális fesztivál,  

 ballagás,  

 tanulmányi kirándulás,  

  

A hagyományápolás további formái:   

  

Az iskolaújság alkalmanként jelenik meg, anyagának összeállításában intézményünk tanulói 

és pedagógusai egyaránt részt vesznek a mindenkori felelős pedagógus irányításával.  

 Az iskola ünnepélyeken és rendezvényeken pedagógusoknak és diákoknak egyaránt az 

alkalomhoz illő ruhában kell megjelenni.  

 Az intézmény tanulói az iskola címerét megjelenítő sálat, a fiúk nyakkendőt viselnek az 

összetartozás kifejezésére. E mellett a címer jelvény formájában is viselhető.  

A hagyományápolással kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint a felelősöket a 

munkatervben határozzuk meg.  

 

20. ZÁRÓ RENDELKEZÉS  

  

 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot és annak módosítását a nevelőtestület fogadja el a 

jogszabályban meghatározott véleményezési jogok biztosításával. Az SZMSZ azon 

rendelkezéseinek hatálybalépéséhez, amelyekből a fenntartóra többletkötelezettség hárul, a 

fenntartó egyetértése szükséges. A hatályos SZMSZ-t az igazgató az intézmény honlapján 

közzéteszi 

  

A szervezeti és működési szabályzat módosítását kezdeményezheti:  

 a fenntartó,  

 a nevelőtestület,  

 az iskola igazgatója,  

 az iskolatanács,  

 a szülői munkaközösség iskolai vezetősége,  

 a diákönkormányzat iskolai vezetősége.  

  

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény vezetőjének és a Szegedi Tankerület 
igazgatójának aláírásával lép hatályba, és ezzel az ezt megelőző szervezeti és működési szabályzat 
érvénytelenné válik.  
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1. sz. melléklet az SZMSZ-hez 

Igazgatói második ciklusos megbízásra irányuló nevelőtestületi döntés eljárásrendje 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 67. § (7) bekezdése szerint az 

igazgató kiválasztása – ha e törvény másképp nem rendelkezik – nyilvános pályázat útján 

történik. A pályázat mellőzhető, ha az igazgató ismételt megbízásával a fenntartó és a 

nevelőtestület egyetért. Egyetértés hiányában, továbbá az igazgató harmadik és további 

megbízási ciklusát megelőzően a pályázat kiírása kötelező.   

A pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 326/2013. 

(VIII. 30.) Korm. rendelet 22. § (3) –(4) bekezdése szerint az Nkt. 67. § (7) bekezdésében 

foglaltak szerinti nyilvános pályázat kiírása nélküli magasabb vezetői megbízás akkor 

adható, ha azzal a nevelőtestület legalább kétharmada egyetért. A (3) bekezdésben 

meghatározott esetben a fenntartói írásbeli kezdeményezés nevelőtestületnek történő 

átadásától számított legalább tizenöt napot kell biztosítani a nevelőtestületi egyetértő 

nyilatkozat megadására. 

A második ciklusos megbízásra irányuló nevelőtestületi döntés eljárásrendjét az alábbiak 

szerint állapítjuk meg: 

A nevelőtestület a második ciklusos megbízásról értekezlet keretében dönt. Az értekezlet 

előkészítését egy háromtagú ún. szervező bizottság látja el, melynek tagjai: 1-1 reál és 

humán munkaközösségbe tartozó tanár, elnöke az egyik igazgatóhelyettes. 

A szervező bizottság feladata a második ciklusos megbízásra irányuló nevelőtestületi 

döntésről szóló nevelőtestületi értekezlet előkészítése. Az előkészítés kapcsán a bizottság 

gondoskodik az értekezlet helyének és időpontjának meghatározásáról, nevelőtestület 

tagjainak értesítéséről, meghívásáról, titkos szavazás esetén az urna és szavazólapok 

előkészítéséről. A szervező bizottság feladata továbbá a kapcsolattartás a tankerület 

munkatársaival. 

A nevelőtestületi értekezletet a szervező bizottság elnöke vezeti. A bizottság elnöke 

megnyitja az értekezletet, megállapítja annak határozatképességét, a szavazásra jogosultak 

számát, és a szavazásra jogosult jelenlévők számát. Ezt követően megválasztásra kerül a 

jegyzőkönyvvezető és a jegyzőkönyvet hitelesítők személye. 

Az értekezleten a vélemény kialakítása előtt az igazgatónak lehetősége van 15 percben 

felszólalni. 

A nevelőtestületi értekezleten az igazgató jelen lehet, de nem szavazhat a megbízását 

illetően, az összlétszámba azonban az igazgatót is bele kell számítani. 

A nevelőtestület tagjai hozzászólhatnak, felszólalhatnak az értekezleten 5 percben legfeljebb 

egyszer, amelyre az igazgató röviden válaszolhat. 

A nevelőtestületi szavazás titkosan történik. 

Tartózkodásra lehetőség nincs. 

A szervező bizottság ismerteti a szavazásra jogosultakkal a szavazás menetét, módját. 
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Szavazásra bocsátandó kérdés: Támogatja – e az igazgató második igazgatói ciklusra történő 

megbízását? Válasz: Igen/ nem.  

Titkos szavazás esetén érvényes a szavazat, ha az igen/nem kifejezést a szavazólapon a 

szavazásra jogosult egyértelműen aláhúzza, bekarikázza vagy bekeretezi. Érvénytelen a 

szavazat, ha a szavazó több választ is aláhúz, karikáz vagy keretez be vagy egyiket sem 

húzza alá, karikázza vagy keretezi be. 

A titkos szavazást megelőzően a szervező bizottság bemutatja a nevelőtestületnek az urnát, az urnák 

állapotát, valamint azt, hogy az üres, megvizsgálják, ellenőrzik a bizottság tagjai a nevelőtestület 

előtt. Ezt követően az urnát le kell zárni.  

 

A szavazólapot a szervező bizottság ellátja az intézmény körbélyegzőjével, majd átadja a 

szavazásra jogosult nevelőtestületi tagoknak. 

A titkos szavazás külön helyiségben zajlik, melynek biztosítása a szervező bizottság 

feladata.  A helyiségben egyszerre csak egy szavazó tartózkodhat. 

A leadott szavazatok megszámlálását a szavazatszámláló bizottság végzi, melynek tagjai: a 

szervező bizottság tagjai. 

A szavazást követően a szavazatszámláló bizottság felbontja az urnát és megszámlálja a 

szavazatokat. 

A szavazatszámlálás módja: nyílt. 

A szavazatszámlálás végeztével a szervező bizottság elnöke kihirdeti a szavazás eredményét.  

Az értekezleten lefolytatott titkos szavazás után a szavazólapokat zárt borítékba kell helyezni, az 

intézmény pecsétjével és a szavazatszámláló bizottság tagjainak aláírásával ellátva. A borítékra rá 

kell vezetni a tankerületi központ nevét, az intézmény nevét, az igazgató nevét és a titkos szavazatok 

számát.   
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Munkaköri leírásminták 

 

Munkaköri leírás 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Szegedi Tankerületi Központ 

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. 

A munkáltatói 

jogkör gyakorlója: 

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. 

évi LII. törvény (továbbiakban: Púétv.) 17.§ 

(3) bekezdése alapján a munkáltatói jogokat a 

tankerületi központ igazgatója gyakorolja a 

bérgazdálkodást érintő döntések, a kinevezés 

és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

megszüntetése esetében. Minden más esetben 

a köznevelési intézmény igazgatója a 

munkáltatói jogok gyakorlója.  

A munkaköri 

feladatok ellátása 

kapcsán a feladatok 

koordinálásáért 

felelős személy 

neve: 

 

 

Foglalkoztatott: 

Foglalkoztatott 

neve: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége: 

 

 

Munkakör: 

Megnevezése:  

Munkakör 

betöltésének kezdete: 

 

Szervezeti egység 

megnevezése: 

 

Munkavégzés helye:  
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Munkaidő 

(teljes/részmunkaidő): 

 

Helyettesítését ellátja:  

 

 

 

A munkakör célja: 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési 

igényű tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Púétv. 

2.§-ában megfogalmazott alapelvek mentén. 

Vonatkozó jogszabályok, előírások: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról  

 401/2023. (VIII.30) Korm.rend. a pedagógusok új életpályájáról szóló LII. törvény 

végrehajtásáról 

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról, 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

 a Szegedi Tankerületi Központ köznevelési intézményeinek kollektív szerződése, valamint 

Szervezeti és Működési Szabályzata 

 a ……………………….. Iskola  Szervezeti és Működési Szabályzata (SZMSZ), házirendje, 

Pedagógiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktuális 

tanévre vonatkozó órarend és terembeosztás, ügyeleti rend 

 

A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai: 

Alapvető felelősségek és feladatok 

 A pedagógus felelősséggel és önállóan a tanulók nevelése érdekében végzi munkáját. 

Munkaköri kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a Nemzeti köznevelésről szóló törvény 

és a pedagógiai szaktárgyú útmutatók, módszertani levelek, az iskolai munkaterv, a 

nevelőtestület határozatai, továbbá az Igazgató, illetőleg a felettes szerveknek az Igazgató 

útján adott útmutatásai alkotják. Nevelő-oktató munkáját egységes elvek alapján, 

módszereinek szabad megválasztásával végzi. 

 A pedagógus munkaideje neveléssel-oktatással lekötött munkaidőre, neveléssel-oktatással 

nem lekötött munkaidőre és szabad felhasználású (kötetlen) munkaidőre oszlik.  A kötött 

munkaidő terhére előírható feladatokról a Púétv. 80. § (1) bekezdése, valamint a 

pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 401/2023. 

(VIII.30.) Kormányrendelet 28. § (1) bekezdése rendelkezik. 

 Közreműködik az iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében. Alkotó módon részt 

vállal: 

 a közös vállalások teljesítéséből, 

 az ünnepélyek és megemlékezések rendezéséből,  

 az iskola hagyományainak ápolásából, 

 a tanulók folyamatos felzárkóztatásából, 

 a tehetséggondozást szolgáló feladatokból, 

 pályaválasztási feladatokból, 

 gyermekvédelmi tevékenységből, 
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 a diákönkormányzat szervezéséből. 

 Tanítási (foglalkozási) órán minőségi munkát végez (felkészülés, szervezés, ellenőrzés, 

értékelés).  

 Önképzésen, továbbképzésen, munkaközösségi munkában aktívan részt vesz. 

 Pontosan és aktívan vesz részt a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

iskolai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. 

 Egyes adminisztratív és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevelő-

oktató munkája tesz szükségessé, illetve az érvényben lévő jogszabályok előírnak. 

 Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. A tanmenetet az 

igazgató által meghatározott időpontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem 

változnak, a bevált tanmenetet – folyamatos kiegészítéssel – több éven át is használhatja. 

Saját tanmenettel minden pedagógusnak rendelkeznie kell, melyet ellenőrzéskor kérésre be 

kell mutatni. 

 Az írásbeli dolgozatokat, a felmérő és témazáró feladatlapokat legkésőbb 10 munkanapon 

belül kijavítja. A házi feladatokat ellenőrzi, javítja vagy a tanulókkal javíttatja és közösen 

értékelik. Az alsó tagozaton az írásgyakorlatokat a következő órára javítja. 

 Részt vesz az iskola szülői értekezletein, fogadóórát tart. 

 

Munkakörével összefüggésben a következő kötelességei vannak: 

 Az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen 

megtervezve végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét. 

 Nevelő-oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét. 

 A különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal vagy a nevelést-oktatást segítő más szakemberekkel, 

a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse. 

 Segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilván a tehetséges tanulókat. 

 Mozdítsa elő a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására. 

 Egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat. 

 A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával 

és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő - és szükség esetén 

más szakemberek - bevonásával. 

 A gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon. 

 A kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint érdemjegyekkel 

vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a tanulók 

munkáját. 

 Tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa. 

 A pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és 

adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse. 

 Határidőre megszerezze a kötelező minősítést. 

 Hivatásához méltó magatartást tanúsítson. 
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 Működjön közre a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését veszélyeztető 

körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében! 

 Rendszeresen tájékoztassa a tanulókat és szülőket az őket érintő kérdésekről, s szükség 

esetén a tanulók jogainak, vagy fejlődésének érdekében megteendő intézkedésekről!  

 A szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, 

magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola döntéseiről, a 

gyermek tanulmányait érintő lehetőségekről. 

 E-napló, munkaidő-nyilvántartás és helyettesítés adminisztrációs feladatainak elvégzése.  

 A jogszabályban meghatározott gyakorisággal, a törvényi előírásoknak megfelelően 

továbbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztása esetén a pedagógus jogviszonya 

megszüntethető. 

 Munkája során törekedjen harmonikus, korrekt együttműködésre az intézmény dolgozóival. 

 Köteles megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a 

hivatalosnak minősített titkokat.  

 Munkahelyén órarendje és munkaköri feladatainak megfelelő időben jelenik meg. 

 

A pedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg: 

 Személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és 

személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelő-oktató tevékenységét értékeljék és 

elismerjék. 

 Megválaszthatja a nevelési, pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a 

nevelés és tanítás módszereit. 

 Munkája során figyelembe veszi, hogy az oktatási intézménynek vallási, világnézeti 

kérdésekben semlegesnek kell maradnia. 

 Hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez. 

 A nevelőtestület tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolódó jogokat. 

 Részt vegyen az oktatási intézmény pedagógiai programjának tervezésében, értékelésében. 

 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzés útján gyarapítsa. 

 Az állami szervek és a helyi önkormányzatok által fenntartott könyvtárakat, muzeális 

intézményeket és más kiállító termeket, színházakat jogszabályban meghatározott 

kedvezményekre való jogosultságát igazoló pedagógusigazolvánnyal látogassa. 

 Az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapja a munkájához szükséges 

tankönyveket, tanári segédkönyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatározottak szerinti 

informatikai eszközöket. 

 Az oktatási jogok biztosához forduljon. 

 

Munkakörének ellátása melletti többletfeladatok végzése: 

 Külön beosztásban meghatározott ügyeleti feladatok ellátása.  

 Éves munkatervben meghatározott osztályszintű rendezvények előkészítése és 

lebonyolítása. 

 Nyári tábor és testvériskolai kapcsolat előkészítése és lebonyolítása. 

 A Szülői Közösség és az iskola közötti kapcsolattartásban való közreműködés. 

 Beiskolázási programok szervezése, lebonyolítása. 

 Tanulók felkészítése a tanított tantárgyával kapcsolatos szaktárgyi versenyre. 

 Éves munkatervben meghatározott iskolai rendezvények előkészítése és lebonyolítása. 

 Szükség esetén az iskolabuszon gyermekek kísérete. 

 Színházlátogatások szervezése. 

 Pályázatok írása, nyertes pályázatok megvalósítása. 
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Záradék: 

A köznevelési foglalkoztatott köteles felettesei utasításait végrehajtani. A munkaköri leírás 

csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A 

felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá 

mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen 

vezető(i) megbízzák. 

A munkaköri leírás 202…... hónap 1-jén lép életbe. 

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után. 

Szeged, ……… 

 

                                                               Ph                                        

_____________________________ 

                    igazgató 

 

Alulírott  (Név)  kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát 

velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat 

kötelezőnek elismerem. A   munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

Szeged, ………………. 

        ___________________________ 

           köznevelési 

foglalkoztatott 

Kapják: 

1., Intézmény 

2., Köznevelési foglalkoztatott 
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Munkaköri leírás 

Igazgatóhelyettes 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Szegedi Tankerületi Központ 

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. 

A munkáltatói 

jogkör gyakorlója: 

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény (továbbiakban: Púétv.) 17.§ (3) bekezdése alapján 

a munkáltatói jogokat a tankerületi központ igazgatója 

gyakorolja a bérgazdálkodást érintő döntések, a kinevezés 

és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

megszüntetése esetében. Minden más esetben a 

köznevelési intézmény igazgatója a munkáltatói jogok 

gyakorlója.  

A munkaköri 

feladatok ellátása 

kapcsán a feladatok 

koordinálásáért 

felelős személy 

neve: 

 

 

Foglalkoztatott: 

Foglalkoztatott 

neve: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége: 

 

 

Munkakör: 

Megnevezése:  

Munkakör 

betöltésének kezdete: 

 

Szervezeti egység 

megnevezése: 

 

Munkavégzés helye:  

Munkaidő 

(teljes/részmunkaidő): 
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Helyettesítését ellátja:  

 

 

A munkakör célja: 

Az igazgatóhelyettes alapvető feladata az igazgató munkájának támogatása, részvétel az 

intézmény operatív irányításában az irányadó jogszabályok, valamint, a Púétv. 2.§-ában 

megfogalmazott alapelvek mentén. 

Vonatkozó jogszabályok, előírások: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról, 

 401/2023. (VIII.30.) Korm.rend. a pedagógusok új életpályájáról szóló LII. törvény 

végrehajtásáról 

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról, 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról, 

 a Szegedi Tankerületi Központ köznevelési intézményeinek kollektív szerződése, valamint 

Szervezeti és Működési Szabályzata, 

 a ……………………….. Iskola  Szervezeti és Működési Szabályzata (SZMSZ), házirendje, 

Pedagógiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktuális 

tanévre vonatkozó órarend és terembeosztás, ügyeleti rend. 

 

A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai: 

Alapvető felelősségek és feladatok: 

 Az igazgató utasításának megfelelően részt vesz az intézmény operatív irányításában. 

 Részt vesz az iskola pedagógiai programjának kialakításában, végrehajtásában. 

 Felelősséggel jár el az átruházott feladatkörökben. 

 Tantestületi értekezleten a területéhez tartozó nevelés-oktatási témakörben általános 

beszámolót tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkező 

feladatok megtételére.  

 Szervezi és felügyeli a különféle vizsgákat, tanulmányi versenyeket és felel azok zavartalan 

lebonyolításáért. 

 Az igazgatóval egyeztetett óralátogatási terv szerint látogatja a tanítási órákat, ellenőrzi az 

egyéb foglalkozások tevékenységét.  

 Ellenőrzi a szülői értekezletek és a fogadóórák megtartását.  

 A munkaközösség bevonásával tervezi, szervezi, ellenőrzi az alsó- és felső tagozat szakmai, 

pedagógiai munkáját.  

 Szervezi az első osztályosok beiskolázásával kapcsolatos munkát, kapcsolatot tart fenn az 

óvodákkal.  

 Részt vesz a nevelőtestületi értekezletek megszervezésében.  

 Szakmai, gyakorlati segítséget ad a pályakezdő, kevés gyakorlattal rendelkező tanároknak, 

tanárjelölteknek.   
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Ügyviteli irányító feladatai: 

  

 Gondoskodik a mulasztók helyettesítéséről, vezeti a helyettesítési naplót, minden hónapban 

összesíti a helyettesítést és a rendkívüli munkavégzéseket. 

 Részt vesz a tantárgyfelosztás elkészítésében, az órarend és a helyettesítési rend kialakításában. 

 Megszervezi a tanulmányok alatti vizsgákat. 

 Irányítja, ellenőrzi a nevelők adminisztrációs munkáját (naplók, törzskönyvek, stb.).  

 Elkészíti a különféle hónap végi, tanév végi és tanév közbeni jelentéseket, statisztikákat. 

 Irányítja a munkaközösségek tagjainak szakmai fejlődését. 

 Felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást.  

 Segíti az iskolai diákönkormányzat munkáját, részt vesz üléseiken és az aktuális iskolai 

kérdésekről folyamatos tájékoztatást ad.  

 Biztosítja az iskola épületének, tantermeinek, udvarának rendjét, biztonságát, az ehhez 

szükséges eszközöket, és szükség esetén intézkedik. 

 Tanulmányi versenyek, pályázatok figyelemmel kísérése.  

 Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megbízás szerinti teljesítése. 

 Az iskolaorvossal, védőnővel, iskolafogászattal való kapcsolattartás.  

 Felelős az információ-áramlás gyors és pontos koordinálásáért.  

 

Pedagógiai feladatok:  

 

 Összefogja és irányítja az osztályfőnökök munkáját.  

 Az igazgató iránymutatása alapján részt vesz a tanév előkészítésében és lezárásában, valamint 

a tanévet értékelő munkában.  

 Részt vesz a félévi és év végi osztályozó vizsgákon.  

 Házirend előkészítése.  

 Felmérések előkészítése és elemzése.   

 Tanulói ügyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatás, statisztika.  

 Fegyelmi ügyek esetén előkészítés, egyeztetés.  

 Feladata az intézmény kapcsolatrendszerének ápolása, fejlesztése és e tevékenység 

bonyolítása. 

 

Nevelő-oktató munkájával kapcsolatos kötelezettségei:  

 Igazgatói feladatainak ellátása kapcsán a számára meghatározott nevelés-oktatással lekötött 

munkaidő mértékét a Púétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsán az ismereteket 

tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetíti, oktatómunkáját éves és 

tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve végzi, irányítja a tanulók 

tevékenységét. 
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 Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. A tanmenetet az 

igazgató által meghatározott időpontban jóváhagyásra bemutatja. 

 Tanítási (foglalkozási) órán minőségi munkát végez (felkészülés, szervezés, ellenőrzés, 

értékelés). 

 Az írásbeli dolgozatokat, a felmérő és témazáró feladatlapokat az intézményi szabályzataiban 

rögzítettek szerint javítja. A házi feladatokat ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal javíttatja és 

közösen értékelik. 

 Nevelő-oktató munkája során gondoskodik a gyermekek, tanulók személyiségének 

fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében megtesz minden tőle 

elvárhatót, figyelembe veszi a gyermekek, tanulók egyéni képességeit, adottságait, 

fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét. 

 A különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szükség szerint 

együttműködik gyógypedagógussal vagy a nevelést-oktatást segítő más szakemberekkel, a 

bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegíti. 

 Segíti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartja a tehetséges tanulókat. 

 Előmozdítja a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekszik azok betartatására. 

 Egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre neveli a 

gyermekeket, tanulókat. 

 A gyermek, tanuló testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében megtesz minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával. 

 A gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

 A kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint érdemjegyekkel vagy 

szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékeli a tanulók munkáját. 

 Tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítja. 

 A pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és adminisztratív 

feladatait maradéktalanul teljesíti. 

 Hivatásához méltó magatartást tanúsít. 

 

Záradék: 

A köznevelési foglalkoztatott köteles felettesei utasításait végrehajtani. A munkaköri leírás 

csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A 

felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá 

mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen 

vezető(i) megbízzák. 
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A munkaköri leírás 202…... hónap 1-jén lép életbe. 

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után. 

Szeged, ……… 

 

                                                               Ph.                                       

_____________________________ 

                              igazgató 

 

Alulírott …………………………………………… (név) kijelentem és aláírásommal 

igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és 

személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 

egy példányát átvettem. 

Szeged, ………………. 

        ___________________________ 

       köznevelési foglalkoztatott 

Kapják: 

1., Intézmény 

2., Köznevelési foglalkoztatott 
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Munkaköri leírás 1. sz. melléklete 

 

Megbízás osztályfőnöki feladatok ellátására 

 

Alulírott……….., mint a….. Iskola Igazgatója megbízom ………………………….. 

pedagógust az osztályfőnöki feladatok ellátására az alábbi feltételek alapján 202…… -tól 

202……..-ig terjedő időszakra. 

A megbízás célja: 

Az osztályfőnök felelős vezetője a rábízott tanulócsoportnak. Munkáját a Pedagógiai 

Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a 

Házirendben meghatározottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) 

betartásával végzi. Feladata a tanulók személyiségének alapos, sokoldalú megismerése, 

differenciált fejlesztése, közösségi tevékenységük irányítása, önállóságuk, öntevékenységük 

és önkormányzó képességük fejlesztése.  

 

Legfontosabb felelősségek és feladatok  

 Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét. 

 Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi dokumentumok 

pontos vezetéséért. 

 Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási 

terv/tanmenet. 

 Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

 Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

 Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

 Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás). 

 A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatónak vagy helyettesének. 

 

Osztályfőnöki feladatok (nem érintve az osztályfőnöki nevelőmunka tartalmi részeit): 

I. Adminisztrációs jellegű feladatok: 

 A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, statisztikai adatokat 

szolgáltat. 

 Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket. 

 A haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, sorszám) hetente 

történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (szükség esetén az iskolavezetés értesítése). 

 Az érdemjegyek beírásának és az osztályozó napló kitöltésének ellenőrzése. 

 A tanulói hiányzások igazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerinti értesítéshez 

rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az 

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

tanulmányi előmenetelét. Szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a 

szülőket. 

 A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén elektronikus 

üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

 Elektronikus üzenetben, telefonon vagy egyéb módon értesíti a szülőket a tanulóval kapcsolatos 

problémákról. 

 Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a 

bejárók, a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat. 
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 Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, továbbtanulási 

lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

 Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos tanulókról. 

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, 

segítséget nyújt számukra. 

 Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a 

tanártársai elé terjeszti. 

 Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 

 Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 

 

II. Irányító, vezető jellegű feladatok: 

 Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagógiai Program hatáskörébe utal. 

 A közösségi nevelés óra tartalma és vezetése, mint a pedagógiai munka kiemelt színtere, az 

osztály éves tanmenete alapján valósul meg.  

 Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni 

fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, önkormányzó képességük 

fejlesztésére. 

 Együttműködve az osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását. 

 Minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az évfolyamnak és 

a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira. 

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

oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 Közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. 

 Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi osztálya 

szabadidős foglalkozásait. 

 Kirándulásokat, közös kulturális programokat szervez osztálya tanulói számára. Ezek tervéről, 

programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót vagy/és helyettesét, valamint a 

szülőket. 

 Részt vesz osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a 

rendezvényeken. 

 Folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására. 

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére. A tanulókat saját hatáskörében is 

jutalmazza (pl. osztályfőnöki dicséret). 

 Fegyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményezhet. 

 A tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat 

is értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét. 

 

III. Szervező, összehangoló jellegű feladatok: 

 Munkája során figyelembe veszi a DÖK programját, felelősséggel közreműködik a programok 

tervezésében, irányításában, megvalósításában. 

 Koordinálja a sajátos nevelési igényű tanulók ellátását, segíti a tanulásban lemaradók 

felzárkóztatását. 

 Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására. 

 A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai 

eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és javaslatát az osztályban tanító 

pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik, és a továbbhaladási célokat meghatározzák. 

 Kapcsolatot tart az osztály szülői közösségével, a tanítványaival foglalkozó nevelő tanárokkal, 

a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. logopédus, pszichológus, 
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gyógytestnevelő, közösségi szolgálat koordinátorával stb.). Együttműködik az osztályában 

tanító szaktanárokkal, napközis nevelőkkel. 

 A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében 

együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, gondoskodik számukra 

szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. 

 Segíti az osztályában tanító pedagógusok munkáját. Látogatja osztálya tanítási óráit, a tanítási 

órán kívüli foglalkozásait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett 

nevelőkkel megbeszéli. 

 Tevékenyen részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában. 

 Szükség esetén – az igazgató hozzájárulásával - az osztályban tanító tanárokat és az érintett más 

pedagógusokat tanácskozásra hívja össze. 

 Szükség szerint családlátogatásokat végez a szülők előzetes értesítésével és beleegyezésével. 

 A Munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, illetve fogadóórát tart. 

 Szülői értekezletek, fogadóórák keretében a gyermek pedagógiai jellemzését a gondviselőkkel 

egyezteti, továbbtanulási lehetőségekről tájékoztatja őket, tanácsot ad és segítséget nyújt 

felvételi jelentkezésükhöz, tudatosan fejleszti az életpálya-kompetenciákat. 

 A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót vagy helyettesét. 

 Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a 

szülőkkel. 

 Tanév elején megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét, megbeszéli 

velük a gyerekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az egyes tanulók fejlesztésére 

vonatkozóan. 

 Az osztályozó értekezlet napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, 

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

 Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

 Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési stb. 

feladataira. 
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Jelen megbízás a munkaköri leírás részét képezi, annak módosítással nem érintett részei 

továbbra is hatályban maradnak. A munkaköri leírás 1.sz. módosítása szükség esetén 

felülvizsgálatra kerül. 

Szeged,      

 

     P.H. 

 

         Igazgató 

 

A munkaköri leírás 1.sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat 

magamra nézve kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 1.sz. mellékletének egy 

példányát átvettem. 

 

Szeged,  

 

         Köznevelési foglalkoztatott 

Kapják: 

1., Intézmény 

2., Köznevelési foglalkoztatott 
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Munkaköri leírás 2. sz. melléklete 

 

munkaközösségvezetői feladatok ellátására 

 

Alulírott……….., mint a….. Iskola igazgatója megbízom ………………………….. 

pedagógust a ………………….. munkaközösség vezetői feladatainak ellátására az alábbi 

feltételek alapján 202…… -tól 202……..-ig terjedő időszakra. 

A megbízás célja: 

A munkaközösség-vezető fő feladata az intézmény szakmai munkájának az adott területen 

történő tervezése, szervezése, ellenőrzése, a nevelő-oktató munka színvonalának emelése. 

 

Ennek érdekében: 

 részt vesz az intézmény pedagógiai programjának korszerűsítésében, végrehajtásában, részt vesz 

a tanév munkatervének kidolgozásában, értékelésében,  

 módszertani szaktárgyi értekezletet, bemutató foglalkozásokat szervez, 

 szakterületén fejleszti a nevelés-oktatás módszereit, 

 versenyeket szervez,  

 a pályakezdő, valamint az új alkalmazású pedagógusok szakmai munkáját segíti,  

 a tanulói követelményrendszer kialakítása, mérése, ellenőrzése érdekében vizsgálja - a 

munkaközösségéhez tartozó tagok bevonásával - a tanulók tudás- és képességszintjét, 

 elkészíti a munkaközösségi tagokkal együtt a munkaközösség munkatervét, és ellenőrzi azok 

megvalósulását,  

 közreműködik az éves szakmai ellenőrzési terv elkészítésében, az igazgató megbízása alapján a 

szakmai ellenőrzésben, 

 szoros kapcsolatot tart a többi munkaközösség vezetőjével, tagjaival, 

 irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért, 

 ellenőrzi és értékeli a munkaközösség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét,  

 évente összefoglaló elemzést készít a munkaközösség tevékenységéről a nevelőtestület számára, 

 közreműködik az intézmény adminisztrációs és szervezési feladatainak ellátásában, 

adatszolgáltatásokban,  

 képviseli állásfoglalásával a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt, az 

intézményvezetés szakmai és vezetési koncepcióját a munkaközösség előtt. 

 

Jelen megbízás a munkaköri leírás részét képezi, annak a megbízással nem érintett részei 

továbbra is hatályban maradnak. A munkaköri leírás 2. sz. módosítása szükség esetén 

felülvizsgálatra kerül. 

 

 

Szeged,      
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     P.H. 

 

                          Igazgató 

 

 

A munkaköri leírás 2. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat 

magamra nézve kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 2. sz. mellékletének egy 

példányát átvettem. 

 

Szeged,  

 

 

         Köznevelési foglalkoztatott 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kapják: 

1., Intézmény 

2., Köznevelési foglalkoztatott 
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Munkaköri leírás 

    Iskolatitkár 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Szegedi Tankerületi Központ 

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. 

A munkáltatói 

jogkör gyakorlója: 

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény (továbbiakban: Púétv.) 17.§ (3) bekezdése 

alapján a munkáltatói jogokat a tankerületi központ 

igazgatója gyakorolja a bérgazdálkodást érintő 

döntések, a kinevezés és a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony megszüntetése esetében. Minden más 

esetben a köznevelési intézmény igazgatója a 

munkáltatói jogok gyakorlója 

A munkavállaló 

közvetlen felettese: 

Az intézmény igazgatója, annak helyettese 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló 

neve: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége: 

 

 

Munkakör: 

Megnevezése: iskolatitkár 

FEOR száma:  

Munkakör 

betöltésének 

kezdete: 

 

Munkavégzés 

helye: 

 

Heti munkaideje:  

Munkaideje:  

 

Vonatkozó jogszabályok, előírások: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 
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 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról,  

 401/2023. (VIII.30.) Korm.rend. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

végrehajtásáról, 

 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról, 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról, 

 a Szegedi Tankerületi Központ köznevelési intézményeinek kollektív szerződése, valamint a 

Szegedi Tankerületi Központ Szervezeti és Működési Szabályzata, 

 a ……………………….. Iskola Szervezeti és Működési Szabályzata (SZMSZ), házirendje, 

Pedagógiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktuális 

tanévre vonatkozó órarend és terembeosztás, ügyeleti rend. 

 

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. 

 

Az oktatási 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, 

 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. 

 

Feladatai: 

Általános szakmai feladatok:  

 Ellátja az adminisztratív tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési, szövegszerkesztési 

feladatokat.  

 Tevékenységét jó kommunikációs készségekkel, alapvető pedagógiai, szervezési, protokoll és 

gazdálkodási ismereteket felhasználva végzi.  

 Feladatát tanulóközpontú szemlélettel végzi.  

 Munkája során – ha annak jellege indokolja – együttműködik a szülőkkel.  

 Feladatellátása körében közreműködik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak 

biztosításában.  

 Feladatellátása körében közreműködik a szülők jogainak biztosításában.  
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Részletes szakmai feladatok:  

 Szövegszerkesztői és levelezési feladatok:  

o Feladatellátása során megfelelően alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesírás 

szabályait.  

o Tevékenysége során alkalmazza a számítástechnikai, a szövegszerkesztői és 

táblázatkezelői alapismereteket.  

o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi előírásait. 

  Ügyviteli tevékenységek: 

o Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok kezelési rendjét és a határidő 

betartását. 

o Végzi a hivatalos levelezés lebonyolítását, figyelemmel kíséri az elektronikus leveleket.  

o Kezeli az ügyiratokat, betartva az ügyiratokkal kapcsolatos általános eljárási 

szabályokat.  

o Ellátja a postázási feladatokat. 

o Kezeli az intézmény munkavállalóinak rábízott személyi anyagát.  

o Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentációkat.  

o Intézi a tanulók adminisztrációs jellegű ügyeit.  

 Titkári feladatok: 

o Ellátja az adminisztrációs, szervezési munkákat.  

o Feladatellátása során alkalmazza a kommunikációs alapismereteket, az irodatechnikai 

alapismereteket, a protokoll szabályait. 

o Ellátja a telefonügyelettel kapcsolatos feladatokat.  

o Közreműködik az anyag és eszközbeszerzések lebonyolításában.  

 Igazgatási, gazdálkodási és jogi ismeretek alkalmazásával kapcsolatos feladatok: 

o Tevékenysége során alkalmazza a közigazgatási ismereteket.  

o Naprakészen ismeri az oktatással kapcsolatos fontosabb jogszabályokat.  

o Feladatellátása során alkalmazza a közoktatási intézményekben foglalkoztatott 

alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokú munkajogi ismereteket.  

o Az iskolával és funkcióival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza. 

o Kezeli az oktatás dokumentációit és eszközeit.  

o Közreműködik a különböző adatszolgáltatások teljesítésében.  

 Igazolványokkal, bizonyítványokkal, biztosításokkal kapcsolatos feladatok:  

o Ellátja a diákigazolványokkal kapcsolatos nyilvántartási, igénylési, kiadási feladatokat, 

gondoskodik az igazolványok őrzéséről. 

o Az igazgató utasításra ellát bizonyítványkezeléssel kapcsolatos feladatokat.  

o Közreműködik a tanulóbiztosítással kapcsolatos igények begyűjtésében.  
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 Adminisztrációs feladatok: 

o Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében.  

o Gondoskodik arról, hogy a szükséges nyilvántartások, dokumentumok megfelelő 

mennyiségben rendelkezésre álljanak.  

o Közreműködik az intézmény pályázatokhoz kapcsolódó adminisztrációs 

tevékenységében.  

o Az intézményben felmerülő üzemeltetési, karbantartási, kisjavítási munkákhoz az 

anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a tárgyi eszközök üzemeltetéséhez, 

javíttatásához kapcsolódó adminisztratív tevékenységek elvégzése.  

o Ezeken felül ellátja mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, amelyeket a 

az iskola igazgatója elrendel. 

o Közreműködik a leltározási, a selejtezési feladatokban, részt vesz a végrehajtásban és a 

kiértékelésben. 

 

A köznevelési foglalkoztatott köteles felettesei utasításait a jogszabályoknak megfelelően 

végrehajtani. A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, 

kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz 

kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói 

jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) megbízzák. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után. 

 

Szeged, ……… 

 

                                                               Ph.                                       

_____________________________ 

                                igazgató 

 

Alulírott …………………………………… (név) kijelentem és aláírásommal igazolom, 

hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és 

személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 

egy példányát átvettem. 

 

Szeged, ………………. 

 

        ___________________________ 

      köznevelési foglalkoztatott 
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Munkaköri leírás 

  Rendszergazda 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Szegedi Tankerületi Központ 

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. 

A munkáltatói 

jogkör gyakorlója: 

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény (továbbiakban: Púétv.) 17.§ (3) bekezdése 

alapján a munkáltatói jogokat a tankerületi központ 

igazgatója gyakorolja a bérgazdálkodást érintő döntések, 

a kinevezés és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

megszüntetése esetében. Minden más esetben a 

köznevelési intézmény igazgatója a munkáltatói jogok 

gyakorlója 

A munkaköri 

feladatok ellátása 

kapcsán a feladatok 

koordinálásáért 

felelős személy 

neve: 

 

 

Foglalkoztatott: 

Munkavállaló 

neve: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége: 

 

 

Munkakör: 

Megnevezése: rendszergazda 

Munkakör 

betöltésének kezdete: 

 

Szervezeti egység 

megnevezése: 

 

Munkavégzés helye:  

Munkaidő 

(teljes/részmunkaidő): 
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Helyettesítését ellátja:  

 

 

A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai: 

Az intézményben használt informatikai eszközök működőképességének biztosítása, az 

állandó oktatási állapot fenntartása. Munkáját az iskola nevelési-oktatási feladatainak 

alárendelve, az intézmény alkalmazottaival együttműködve végzi. Kapcsolatot tart a 

tankerületi informatikai szakemberrel. 

 

A munkakör ellátásával kapcsolatos általános feladatai: 

 Figyelemmel kíséri az informatika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint beépíti a 

rendszerbe, ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését. 

 Figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, javaslatot tesz a beszerzésekre, 

fejlesztésekre. 

 Az iskola oktatási céljai, a tantervek és jogszabályok alapján, az anyagi lehetőségek 

felmérésével, kialakítja és előterjeszti a fejlesztési koncepciókat. 

 Az állandó működőképesség érdekében biztosított számára a rendezőszekrényekhez, szerver 

helyiségbe és a számítástechnika terembe bejutás lehetősége, különösen indokolt esetben 

munkaidőn kívül is, 0-24 óráig. A munkaidőn kívül végzett munkát naplóba kell jegyeznie. 

 Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a rendszeres 

ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének 

megakadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk 

helyreállítására. Az iskola anyagi lehetőségeihez mérten szorgalmazza vírusvédelmi rendszer 

kiépítését. 

 Leltárt készít és vezet a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat 

nyilvántartja, ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük. 

 

Hardver 

 

 Elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, rendszeres ellenőrzéseket végez 

az előforduló hibák felderítése érdekében. A tapasztalt hibákat – ha javítása külső szakembert 

igényel – jelenti az igazgatónak.  

 Jelenti az igazgatónak a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye kideríthető, 

javaslatot tesz az anyagi kártérítésre. 

 Rendszeres időközönként köteles beszámolni az igazgatónak a számítástechnikai termek és 

berendezések állapotáról, állagáról. 

Szoftver 

 Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek működését. A 

meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket nyilvántartja.  

 Az intézmény által vásárolt, oktatást segítő programokat feltelepíti, beállításait elvégzi, a 

lehetőségekhez mérten biztosítja a beállítások megőrzését. 

 Az irodákban szükséges (és beszerzett) új szoftvereket installálja, elindításukat és 

használatukat bemutatja. A programok kezelésének betanítása is feladata. 

 A szabályzatoknak megfelelően biztonsági adatmentést végez. 
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 Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver jogtisztaságáról, 

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonságát vagy stabilitását. 

Hálózat 

 Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos 

üzemeltetésére. 

 Megtervezi a hálózat optimális struktúráját, a későbbiekben a tervet a mindenkori állapothoz 

igazítja. 

 Felhasználói dokumentációt készít, mely ismerteti az informatikai hálózat által nyújtott főbb 

lehetőségeket. 

 Szakmai dokumentációt készít a rendszer felépítéséről, működéséről. 

 A szabályzatoknak megfelelően új hálózati azonosítókat ad ki, a hálózati felhasználókat, a 

felhasználói jogokat karbantartja. 

 Üzemelteti az iskola szervereit, ügyel azok lehető legmagasabb biztonsági beállításaira. 

 A hálózati rendszerek belépési jelszavát (administrator, root, supervisor jelszó) lezárt 

borítékban átadja az igazgatónak, és azt elhelyezik a páncélszekrényben. A borítékot csak 

különösen indokolt esetben, az igazgató engedélyével az iskola számítástechnika szakos tanára 

bonthatja fel. 

 

A munkakör ellátásával kapcsolatos speciális feladatai: 

  

  

 stb.  

 

A munkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége: 

Köteles ismerni a munkakörének ellátását meghatározó jogszabályokat, a köznevelési 

intézmény szabályzatait, a munkáltató által kiadott szabályzatokat. 

A munkavégzés, feladatellátás során köteles különösen az alábbi jogi normák szerint eljárni: 

 a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény, 

 a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII törvény végrehajtásáról szóló 401/2023. 

(VIII.30.) Kormányrendelet, 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

 a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII.28.) Korm. 

rendelet, 

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, 

 a munkáltatónál érvényben lévő kollektív szerződés, valamint a Szegedi Tankerületi Központ 

Szervezeti és Működési Szabályzata, 

 az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet. 
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A munkavállaló felelős a munkavégzés során tudomására jutott minősített adatok, valamint 

bizalmas információk megtartásáért és jogszerű kezeléséért. 

 

Záradék: 

A köznevelési foglalkoztatott köteles felettesei utasításait a jogszabályoknak megfelelően 

végrehajtani. A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, 

kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz 

kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói 

jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) megbízzák. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után. 

Szeged, ……… 

 

                                                               Ph.                                       

_____________________________ 

                            igazgató 

 

Alulírott …………………………………. (név) kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy 

ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre 

vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás egy példányát 

átvettem. 

 

Szeged, ………………. 

 

        ___________________________ 

       köznevelési foglalkoztatott 
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Munkaköri leírás 

      Laboráns 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Szegedi Tankerületi Központ 

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. 

A munkáltatói 

jogkör gyakorlója: 

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény (továbbiakban: Púétv.) 17.§ (3) bekezdése alapján 

a munkáltatói jogokat a tankerületi központ igazgatója 

gyakorolja a bérgazdálkodást érintő döntések, a kinevezés 

és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

megszüntetése esetében. Minden más esetben a 

köznevelési intézmény igazgatója a munkáltatói jogok 

gyakorlója 

A munkavállaló 

közvetlen felettese: 

Az intézmény igazgatója, annak helyettese 

 

Foglalkoztatott: 

Munkavállaló 

neve: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége: 

 

 

Munkakör: 

Megnevezése: laboráns 

FEOR száma:  

Munkakör 

betöltésének 

kezdete: 

 

Munkavégzés 

helye: 

 

Heti munkaideje:  

Munkaideje:  

 

Vonatkozó jogszabályok, előírások: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 
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 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról,  

 401/2023. (VIII.30.) Korm.rend. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

végrehajtásáról, 

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról, 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról, 

 a Szegedi Tankerületi Központ köznevelési intézményeinek kollektív szerződése, valamint a 

Szegedi Tankerületi Központ Szervezeti és Működési Szabályzata, 

 a ……………………….. Iskola  Szervezeti és Működési Szabályzata (SZMSZ), házirendje, 

Pedagógiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktuális 

tanévre vonatkozó órarend és terembeosztás, ügyeleti rend 

 

Feladatai: 

 A laboráns a …………………………. munkaközösség munkáját segíti.  

 A tanórákra, a szakkörökre, a verseny előkészítőkre, az érettségire és egyéb belső vizsgákra való 

különböző eszközök előkészítését ellátja. 

 A taneszközök előállításában, tanári és tanuló kísérletekben a szaktanár segítségére van.  

 A veszélyesebb kísérleteknél asszisztensi feladatokat lát el a teremben. 

 Feladata a kísérletek felügyelete, bemutatása, differenciált feladatvégzés esetén a tanulók egy 

részének felügyelete. 

 A kísérletekhez használatos műszereket, berendezéseket és kellékeket, eszközöket és anyagokat 

karbantartja, folyamatosan ellenőrzi, a hibákat jelzi.  

 A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkozó szabályok szerint kezeli.  

 A kísérletezéshez használt területek és kísérleti eszközök, műszerek, vegyszerek tisztán 

tartására felügyel, szakszerű megtisztításukat, esetleges újra feliratozásukat a törvényi háttér 

figyelembe-vételével elvégzi, ügyel a megfelelő ergonómiai körülmények kialakítására és 

fenntartására.  

 A beérkező alapanyagokat ellenőrzi. 

 A szaktanárok által kiadott feladatokat elvégzi, kiértékeli és dokumentálja is.  

 A meglévő és beérkező anyagokról, eszközökről és műszerekről nyilvántartást vezet, 

(mennyiségi és szavatossági idő feltüntetésével) ugyanígy a megrendelésről is.  

 Tanártovábbképzési tanfolyamok esetén közreműködik az előkészítési folyamatokban.  

 Tartja a kapcsolatot az iskola dolgozóival.  

 A diákoknak az elvégzendő kísérletekről és egyéb gyakorlati feladatokról tájékoztatást nyújt.  

 Az elektronikus naplóval (továbbiakban: e-napló) kapcsolatos teendőit maradéktalanul ellátja.  

 Teljesíti a munkaköréhez kapcsolódó adatszolgáltatási, adminisztrációs feladatokat. 

 

A munkakör ellátásával kapcsolatos speciális feladatai: 

  

  

 stb.  

 

A köznevelési foglalkoztatott köteles felettesei utasításait a jogszabályoknak megfelelően 

végrehajtani. A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, 

kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz 

kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói 

jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) megbízzák. 
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A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után. 

 

 

Szeged, ……… 

 

                                                               Ph.                                       

_____________________________ 

                                igazgató 

 

Alulírott ……………………………………….. (név) kijelentem és aláírásommal igazolom, 

hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és 

személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 

egy példányát átvettem. 

 

Szeged, ………………. 

 

        ___________________________ 

       köznevelési foglalkoztatott 
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Munkaköri leírás 

      Könyvtáros 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Szegedi Tankerületi Központ 

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. 

A munkáltatói 

jogkör gyakorlója: 

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény (továbbiakban: Púétv.) 17.§ (3) bekezdése 

alapján a munkáltatói jogokat a tankerületi központ 

igazgatója gyakorolja a bérgazdálkodást érintő döntések, 

a kinevezés és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

megszüntetése esetében. Minden más esetben a 

köznevelési intézmény igazgatója a munkáltatói jogok 

gyakorlója 

A munkavállaló 

közvetlen felettese: 

Az intézmény igazgatója, annak helyettese 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló 

neve: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége: 

 

 

Munkakör: 

Megnevezése: könyvtáros 

FEOR száma:  

Munkakör 

betöltésének 

kezdete: 

 

Munkavégzés 

helye: 

 

Heti munkaideje:  

Munkaideje:  

 

Vonatkozó jogszabályok, előírások: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 
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 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról, 

 401/2023. (VIII.30.) Korm.rend. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

végrehajtásáról, 

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról, 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról, 

 a Szegedi Tankerületi Központ köznevelési intézményeinek kollektív szerződése, valamint a 

Szegedi Tankerületi Központ Szervezeti és Működési Szabályzata, 

 a ……………………….. Iskola  Szervezeti és Működési Szabályzata (SZMSZ), házirendje, 

Pedagógiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktuális 

tanévre vonatkozó órarend és terembeosztás, ügyeleti rend. 

 

Feladatai: 

A könyvtár vezetésével, ügyvitelével kapcsolatos feladatok:  

 

• Szervezi a könyvtári állomány pedagógiai célú felhasználását. 

• Részt vesz a könyvtár időszakos vagy soros leltározásában, nyilvántartja, 

katalogizálja a könyvtár állományát. 

• Javaslatot tesz a könyvtár állományának gyarapítására, ezzel kapcsolatosan 

tájékozódik a könyvpiacon megjelent könyvekről. 

• Részt vesz továbbképzéseken, szakmai ismereteit önképzés útján is gyarapítja.  

• Az iskola igazgatójával és a munkaközösségekkel közösen elkészíti a könyvtár 

működési feltételeinek és tartalmi munkájának tervét.  

• Éves munkatervet, tanév végi beszámolót, statisztikai jelentést készít az iskolai 

munkatervnek megfelelően.  

• Tájékoztatást ad a kollégáknak a tanulók könyvtárhasználatáról 

• Előkészíti az állomány folyamatos, tervszerű és arányos gyarapítását.  

• A megrendelésről, a felhasználásról nyilvántartást vezet.  

• Naprakészen tartja a könyvtár katalógusait. 

• A könyvtári állományt rendszeresen gondozza, kigyűjti az elhasználódott, 

tartalmilag elavult könyveket, kezdeményezi azok selejtezését. 

 

Olvasószolgálat, tájékoztatás:   

 

• Biztosítja a könyvtári állomány egyéni és csoportos helyben használatát. 

• Segíti az olvasókat a könyvtár használatában, tájékoztat a könyvtári 

szolgáltatásokról, végzi a kölcsönzést.  

• Figyeli a pályázati lehetőségeket.  

 

A köznevelési foglalkoztatott köteles felettesei utasításait a jogszabályoknak megfelelően 

végrehajtani. A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, 

kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz 

kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói 

jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) megbízzák. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után. 
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Szeged, ……… 

 

                                                               Ph.                                       

_____________________________ 

                               igazgató 

 

Alulírott ………………………………………… (név) kijelentem és aláírásommal 

igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és 

személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 

egy példányát átvettem. 

 

Szeged, ………………. 

 

        ___________________________ 

       köznevelési foglalkoztatott 
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Munkaköri leírás 

         Gazdasági, ügyviteli, műszaki és kisegítő munkakör 

   (Gazdasági titkár) 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Szegedi Tankerületi Központ 

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. 

A munkáltatói 

jogkör gyakorlója: 

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

17. § (3) bekezdése alapján a munkáltatói jogokat a 

tankerületi központ igazgatója gyakorolja a bérgazdálkodást 

érintő döntések, a munkaszerződés megkötése és a 

jogviszony megszüntetése esetében. Minden más esetben a 

köznevelési intézmény igazgatója a munkáltatói jogok 

gyakorlója.  

A munkaköri 

feladatok ellátása 

kapcsán a feladatok 

koordinálásáért 

felelős személy 

neve: 

 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló 

neve: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége: 

 

 

Munkakör: 

Megnevezése: gazdasági titkár 

Munkakör 

betöltésének kezdete: 

 

Szervezeti egység 

megnevezése: 

 

Munkavégzés helye:  

Munkaidő 

(teljes/részmunkaidő): 
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Helyettesítését ellátja:  

 

A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai: 

 Kapcsolatot tart az intézményi szállítókkal, bérlőkkel. 

 Kezeli a munkaköréhez kapcsolódó iratokat, dokumentumokat (iktatás). 

 Vezeti a készletnyilvántartásokat. 

 Szállítói számlák kezelése, egyéb pénzügyi feladatok ellátása. 

 Előkészíti, kezeli és nyilvántartja az intézményt érintő bérleti szerződéseket, indítja és 

folyamatosan figyelemmel kíséri a Redmine rendszerben az ezzel kapcsolatos folyamatokat, 

elkészíti a szükséges dokumentációt, kapcsolatot tart a Tankerületi Központ illetékes 

ügyintézőivel. 

 Figyelemmel kíséri a leltárkörzetek közötti eszközmozgásokat, nyilvántartja és kezeli a leltárral 

kapcsolatos adminisztrációkat. 

 Átveszi és kezeli az intézmény készpénz ellátmányát.  

 Meghatalmazás alapján felelős az általa kezelt pénzeszközök megfelelő, naprakész állapotáért.  

 A pénzkezelői nyilatkozat alapján korlátlan anyagi felelősség terheli a pénzkezelő helyen lévő 

pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonságos őrzéséért.  

 Pénztárosi funkciót lát el. Az ellátmányból az intézmény dologi keretei terhére teljesít kiadást.  

 Beszedi a saját bevételt képező befizetéseket, ezzel kapcsolatosan kezeli a KRÉTA rendszert.  

 Összegyűjti a dolgozóktól a közlekedési költségtérítéshez szükséges bérletszelvényeket, illetve 

számlákat, és megküldi a Tankerületi Központnak.  

 Vezeti az iskolaigazgató munkáltatói jogkörének gyakorlásához szükséges gazdasági 

nyilvántartásokat, részt vesz az ezzel kapcsolatos adatszolgáltatások teljesítésében. 

 Pályáztatással kapcsolatos adminisztrációt végez. 

 Ellátja az adott intézmény gazdasági iratkezelési feladatait, kapcsolatot tart a Tankerületi 

Központ illetékes ügyintézőjével. 

 A dolgozók utazási kedvezményre jogosító igazolásaival kapcsolatos ügyintézést végez. 

 Gondoskodik a dolgozók jelenléti ívének havonkénti zárásáról. 

 Közreműködik a beszerzések ügyintézésében. 

 A tankerületi rendszerek hatékony használata, különös tekintettel a Redmine rendszerre. 

 Feladata a határidők pontos betartása, a szükséges dokumentumok precíz elkészítése. 

 Mérőóra állások jelentése a Tankerületi Központ felé. 

 A közfoglalkoztatottal kapcsolatos adminisztráció pontos ellátása. 

 Közreműködik az iskola új berendezési, felszerelési tárgyainak beszerzésében, leigazolja a 

számlát, gondoskodik a megfelelő helyiségbe történő szállításáról, a helyiség berendezéséről.  

 A beérkezett kis- és nagy értékű tárgyi eszközöket nyilvántartja, átvételét aláíratja az átvevővel. 

 Javaslatot tesz a feleslegessé vált, illetve használhatatlan eszközök selejtezésére.  

 A tárgyi eszközök helyiségek és személyek közötti mozgás (átadás – átvétel) dokumentálása, 

továbbítása a leltári nyilvántartónak. 

 Kis és nagy értékű tárgyi eszközök munkaruha, védőruha leltári nyilvántartások egyeztetése, a 

selejtezés és a leltár előkészítése lebonyolítása.  

 Előkészíti a leltározást, részt vesz a végrehajtásban és a kiértékelésben.  

 Előkészíti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolításában. 
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A munkakör ellátásával kapcsolatos speciális feladatai: 

  

  

 stb.  

 

A munkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége: 

Köteles ismerni a munkakörének ellátását meghatározó jogszabályokat, a köznevelési 

intézmény szabályzatait, a munkáltató által kiadott szabályzatokat. 

A munkavégzés, feladatellátás során köteles különösen az alábbi jogi normák szerint eljárni: 

 a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

 a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény, 

 a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII.28.) Korm. 

rendelet, 

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, 

 az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet, 

 a munkáltatónál érvényben lévő kollektív szerződés rendelkezései. 

A munkavállaló felelős a munkavégzés során tudomására jutott minősített adatok, valamint 

bizalmas információk megtartásáért és jogszerű kezeléséért. 

 

Záradék: 

A munkavállaló köteles felettesei utasításait végrehajtani. A munkaköri leírás csak a 

rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon 

kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá mindazon 

feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) 

megbízzák. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után. 

 

Szeged, ……… 

 

                                                               Ph.                                       

_____________________________ 

                             igazgató 

 

Alulírott ………………………………………… (név) kijelentem és aláírásommal 

igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és 

személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 

egy példányát átvettem. 

 

Szeged, ………………. 
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        ___________________________ 

               munkavállaló 
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Munkaköri leírás 

      gazdasági, ügyviteli, műszaki és kisegítő munkakör 

   (Gondnok) 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Szegedi Tankerületi Központ 

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. 

A munkáltatói 

jogkör gyakorlója: 

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény 17. § (3) bekezdése alapján a munkáltatói jogokat 

a tankerületi központ igazgatója gyakorolja a 

bérgazdálkodást érintő döntések, a munkaszerződés 

megkötése és a jogviszony megszüntetése esetében. 

Minden más esetben a köznevelési intézmény igazgatója a 

munkáltatói jogok gyakorlója.  

A munkaköri 

feladatok ellátása 

kapcsán a feladatok 

koordinálásáért 

felelős személy 

neve: 

 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló 

neve: 

gondnok 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége: 

 

 

Munkakör: 

Megnevezése:  

Munkakör 

betöltésének kezdete: 

 

Szervezeti egység 

megnevezése: 

 

Munkavégzés helye:  

Munkaidő 

(teljes/részmunkaidő): 

 



Szegedi Radnóti Miklós Kísérleti Gimnázium - SZMSZ  
  

80  

Helyettesítését ellátja:  

 

 

 

A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai: 

 A tanítás megkezdése előtt az iskola bejárása, esetleges hibák feltárása, elhárítása. 

 Szakipari munkát igénylő javítások ellenőrzése, a munka elvégzésének igazolása.  

 Felújítási munkák figyelemmel kísérése, irányítása. 

 Udvaros munkakörben foglalkoztatott munkájának irányítása, ellenőrzése.  

 Az iskolai rendezvényekhez szükséges berendezések mozgatása, munkáltatói utasítás szerint 

részvétel az előkészületi munkálatokban és a lebonyolításban. 

 

A munkakör ellátásával kapcsolatos speciális feladatai: 

  

  

 stb.  

 

A munkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége: 

Köteles ismerni a munkakörének ellátását meghatározó jogszabályokat, a köznevelési 

intézmény szabályzatait, a munkáltató által kiadott szabályzatokat. 

A munkavégzés, feladatellátás során köteles különösen az alábbi jogi normák szerint eljárni: 

 a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

 a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény, 

 a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII.28.) Korm. 

rendelet, 

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, 

 az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet, 

 a munkáltatónál érvényben lévő kollektív szerződés rendelkezései. 

A munkavállaló felelős a munkavégzés során tudomására jutott minősített adatok, valamint 

bizalmas információk megtartásáért és jogszerű kezeléséért. 

 

Záradék: 

A munkavállaló köteles felettesei utasításait végrehajtani. A munkaköri leírás csak a 

rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon 

kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá mindazon 

feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) 

megbízzák. 
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A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után. 

Szeged, ……… 

 

                                                               Ph.                                       

_____________________________ 

                           igazgató 

 

Alulírott …………………………………… (név) kijelentem és aláírásommal igazolom, 

hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és 

személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 

egy példányát átvettem. 

 

Szeged, ………………. 

 

        ___________________________ 

           munkavállaló 
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Munkaköri leírás 

    

       Portás 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Szegedi Tankerületi Központ 

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. 

A munkáltatói 

jogkör gyakorlója: 

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény 17. § (3) bekezdése alapján a munkáltatói jogokat 

a tankerületi központ igazgatója gyakorolja a 

bérgazdálkodást érintő döntések, a munkaszerződés 

megkötése és a jogviszony megszüntetése esetében. 

Minden más esetben a köznevelési intézmény igazgatója a 

munkáltatói jogok gyakorlója.  

A munkaköri 

feladatok ellátása 

kapcsán a feladatok 

koordinálásáért 

felelős személy 

neve: 

 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló 

neve: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége: 

 

 

Munkakör: 

Megnevezése: portás 

Munkakör 

betöltésének kezdete: 

 

Szervezeti egység 

megnevezése: 

 

Munkavégzés helye:  

Munkaidő 

(teljes/részmunkaidő): 
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Helyettesítését ellátja:  
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A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai: 

 Az iskolai épület, terület őrzése, figyelemmel az illetéktelen behatolás veszélyére. 

 A portai szolgálat ellátása, aminek keretében rögzíti a ki- és belépő személyeket, 

szervezeteket, gépjármű és személyi mozgás ellenőrzése. 

 Az iskola beléptetési rendjének betartása és betartatása; különös tekintettel a tanulók ki- és 

beléptetésére, a szülőkkel történő kommunikációra, útba igazításra. 

 Az iskola nyitása és zárása, a létesítmény többszöri körbejárása, riasztórendszer kezelése. 

 Az idegen látogatókat fogadja és a megfelelő személyt értesíti. 

 A kijelölt kulcsok kiadásáról naplót vezet. 

 Rendezvények idején külön szolgálatot lát el az igazgató-helyettes vagy az igazgató 

megbízása alapján. 

 Bármilyen szabálytalanság esetén az igazgató, vagy szükség esetén más vezető haladéktalan 

értesítése. 

 Káresemény bekövetkezésekor (tűzeset, lopás, munkabaleset) haladéktalanul értesíti az 

igazgatót, hatóságokat. 

 Kezeli a telefonokat, a kimenő és bejövő hívásokat. 

 Ezen felül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza. 

 Amennyiben portai feladatait nem akadályozza egyéb udvarosi, takarítói feladatokat lát el. 

 Bérlők be- és kiléptetése, érkezés és távozás időpontjának rögzítése. 

 Bérlő tevékenységét, bérleti idő betartását ellenőrzi, a szabálytalanságot vezetőjének jelzi. 

 

A munkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége: 

Köteles ismerni a munkakörének ellátását meghatározó jogszabályokat, a köznevelési 

intézmény szabályzatait, a munkáltató által kiadott szabályzatokat. 

A munkavégzés, feladatellátás során köteles különösen az alábbi jogi normák szerint eljárni: 

 a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

 a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény, 

 a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII.28.) Korm. 

rendelet, 

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, 

 az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet, 

 a munkáltatónál érvényben lévő kollektív szerződés rendelkezései. 

A munkavállaló felelős a munkavégzés során tudomására jutott minősített adatok, valamint 

bizalmas információk megtartásáért és jogszerű kezeléséért. 
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Záradék: 

A munkavállaló köteles felettesei utasításait végrehajtani. A munkaköri leírás csak a 

rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon 

kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá mindazon 

feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) 

megbízzák. 

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után. 

Szeged, 2024……… 

 

                                                               Ph.                                       

_____________________________ 

                           igazgató 

 

Alulírott ………………………………………………. (név) kijelentem és aláírásommal 

igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és 

személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 

egy példányát átvettem. 

 

Szeged, 2024………………. 

 

        ___________________________ 

           munkavállaló 
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Munkaköri leírás 

     Takarító 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Szegedi Tankerületi Központ 

Székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. 

A munkáltatói 

jogkör gyakorlója: 

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

17. § (3) bekezdése alapján a munkáltatói jogokat a 

tankerületi központ igazgatója gyakorolja a bérgazdálkodást 

érintő döntések, a munkaszerződés megkötése és a 

jogviszony megszüntetése esetében. Minden más esetben a 

köznevelési intézmény igazgatója a munkáltatói jogok 

gyakorlója.  

A munkaköri 

feladatok ellátása 

kapcsán a feladatok 

koordinálásáért 

felelős személy 

neve: 

 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló 

neve: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége: 

 

A munkakör 

betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége: 

 

 

Munkakör: 

Megnevezése: takarító 

Munkakör 

betöltésének kezdete: 

 

Szervezeti egység 

megnevezése: 

 

Munkavégzés helye:  

Munkaidő 

(teljes/részmunkaidő): 

 

Helyettesítését ellátja:  
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A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai: 

Munkaterülete…………………………………….. helyiségek takarítása, tisztántartása. 

Naponta végzendő teendők: 

 A helyiségek felsöprése, tisztítószeres, nedves ruhával történő felmosása. 

 Padok, asztalok, székek letörlése, portalanítása, lemosása. 

 Táblák lemosása. 

 Ablakpárkányok portalanítása. 

 Kézmosó csapok letörlése, szükség esetén súrolása. 

 Portörlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken. 

 Szeméttartók kiürítése, szemetek konténerbe való gyűjtése. 

 Mellékhelyiségek, WC-k (felnőtt és gyerek WC-k egyaránt) takarítása, fertőtlenítése. 

 Higiéniai papíráru, folyékony szappan feltöltése. 

 A bejárati lépcsők, járdák söprése, lábtörlők portalanítása (cseréje). 

 Az iskola udvarának és környékének (betonozott részeinek) tisztán tartása. 

 

Hetenként végzendő teendők: 

 A padok, asztalok belsejének kimosása, felületfertőtlenítése. 

 Pókhálózás minden helyiségben. 

 Virágok locsolása, portalanítása, gondozása. 

 Ajtók lemosása, kilincsek fertőtlenítése. 

 Radiátorok portalanítása. 

 MOP mosás. 

 Kézfertőtlenítő adagolók feltöltése. 

 Porszívózás. 

 

Alkalmanként végzendő teendők: 

 Rendezvények után takarítás, a tantermek eredeti rendjének visszaállítása. 

 

Időszakonként végzendő teendők: 

 Minden szünetben (őszi, téli, tavaszi, nyári) a nagytakarítás elvégzése. 

 A függönyök mosása, vasalása nagytakarítás idején. 

 Nagytakarításkor a bútorok, ajtók, ablakok, felszerelések lemosása, padlózat felmosása, 

fényezése, a radiátorok lemosása, korlátok tisztítása. 

 A nyári szünet alatt a virágok öntözése. 

 A virágládák rendben tartása. 

 Kárpitozott bútorok kézi tisztítása. 

 Szőnyegtisztítás. 

 Csempék lemosása. 

 Hűtők takarítása. 

 A tanítási szünetekre eső rendezvényekre a szükséges termek kitakarítása. 
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A takarításon kívül felelős: 

 A védelmi eszközök kötelező használatának betartása. 

 

Az iskolaépülettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet köteles 

közvetlen felettesének jelenteni. 

A munkavállaló az általa használt takarítási anyagokat és eszközöket az arra kijelölt helyen, 

a munkavédelmi szabályoknak megfelelően köteles tárolni, ezekért teljes anyagi 

felelősséggel tartozik. 

A munkakör ellátásával kapcsolatos speciális feladatai: 

  

  

 stb.  

A munkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége: 

Köteles ismerni a munkakörének ellátását meghatározó jogszabályokat, a köznevelési 

intézmény szabályzatait, a munkáltató által kiadott szabályzatokat. 

A munkavégzés, feladatellátás során köteles különösen az alábbi jogi normák szerint eljárni: 

 a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

 a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény, 

 a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII.28.) Korm. 

rendelet, 

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, 

 az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet, 

 a munkáltatónál érvényben lévő kollektív szerződés rendelkezései. 

A munkavállaló felelős a munkavégzés során tudomására jutott minősített adatok, valamint 

bizalmas információk megtartásáért és jogszerű kezeléséért. 

 

Záradék: 

A munkavállaló köteles felettesei utasításait végrehajtani. A munkaköri leírás csak a 

rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon 

kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá mindazon 

feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) 

megbízzák. 
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A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után. 

Szeged, 2024……… 

 

                                                               Ph.                                       

_____________________________ 

                    igazgató 

 

Alulírott ………………………………….. (név) kijelentem és aláírásommal igazolom, 

hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és 

személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 

egy példányát átvettem. 

 

Szeged, 2024………………. 

 

        ___________________________ 

           munkavállaló 
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Adatkezelési és adatvédelmi szabályzat 

 
ADATKEZELÉSI TÁJÉKOZTATÓ 

A SZEGEDI TANKERÜLETI KÖZPONT ÁLTAL FENNTARTOTT KÖZNEVELÉSI 

INTÉZMÉNYEKBEN FOGLALKOZTATOTTAK RÉSZÉRE 

Jelen tájékoztató célja az általános adatvédelmi rendelet1 (a továbbiakban: GDPR) 12-14. cikke, továbbá 

az Info tv. 2  16. §-a szerinti tájékoztatás adása a Szegedi Tankerületi Központ köznevelési 

intézményeiben foglalkoztatottak részére személyes adataik kezeléséről. 

 

A személyes adatok kezelője: 

Adatkezelő megnevezése: Szegedi Tankerületi Központ 

Adatkezelő képviselője: Bacsur Imre szakmai vezető, tankerületi igazgató h. 

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

Adatkezelő postai címe: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. 

Adatkezelő elektronikus címe: szeged@kk.gov.hu 

Adatvédelmi tisztviselő elérhetősége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu 

Adatvédelmi tisztviselő neve: Farkas Zsolt 

Intézményi adatkezelő megnevezése: Szegedi Radnóti Miklós Kísérleti Gimnázium 

Adatkezelő képviselője: Dr. Nagy Anett igazgató 

Adatkezelő székhelye: 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 6-8. 

Adatkezelő postai címe: 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 6-8. 

Adatkezelő elektronikus címe: rmgszeged@gmail.com 

 

I. A KÖZÉRDEKŰ FELADATOK ELLÁTÁSA ÉRDEKÉBEN SZÜKSÉGES ADATKEZELÉS 

1. Az adatkezelés célja: 

Az adatkezelés célja az intézmény rendeltetésszerű működésének biztosítása, a foglalkoztatással, a juttatásokkal, 

kedvezményekkel kapcsolatos munkáltatói és foglalkoztatotti jogok gyakorlása és kötelezettségek teljesítése, a 

jogszabályokban meghatározott személyügyi nyilvántartások vezetése, a jogszabályokban és a belső 

szabályzatokban biztosított kedvezményekre való jogosultság megállapítása, elbírálása és igazolása.  

 

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: Púétv.)  17. § (1) 

bekezdése szerint a köznevelési intézményben a köznevelési intézmény igazgatója gyakorolja a 

munkáltatói jogokat, azonban a  kinevezéssel, a munkaszerződés megkötésével, a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megszüntetésével, a besorolás és a havi illetmény vagy 

munkabér megállapításával, valamint a köznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatásai 

megállapításával kapcsolatos munkáltatói jogokat az igazgató a Tankerületi Központ vezetőjének 

                                                
1 az EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETÉNEK (2016. április 27.) a természetes 

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, 
valamint a 95/46/EK irányelv hatályon kívül helyezéséről 
2 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 

mailto:szeged@kk.gov.hu
mailto:szeged.adatvedelem@kk.gov.hu
mailto:rmgszeged@gmail.com
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egyetértésével gyakorolja. Ennek megfelelően adatkezelésre kerül sor az intézményben, illetve a 

Tankerületi Központban is. 

A munkáltató a köznevelésben foglalkoztatottól olyan, a foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatkörébe tartozó 

nyilatkozat megtételét vagy személyes adat közlését követelheti, amely a foglalkoztatottra irányadó, 

munkavégzésre irányuló jogviszony létesítése, teljesítése, megszűnése, megszüntetése vagy e törvényből 

származó igény érvényesítése szempontjából szükséges. Ennek alapján a foglalkoztatottól közokirat vagy teljes 

bizonyító erejű magánokirat bemutatása követelhető. 

2. Az adatkezelés jogalapja: 

A Szegedi Tankerületi Központ (a továbbiakban: Tankerületi Központ) illetve a fenntartásában lévő köznevelési 

intézmények a köznevelésben foglalkoztatottak 3. pontban foglalt személyes adatait a Púétv. 9.§ (1) bekezdése, 

133.§-a és 4. számú melléklete alapján kezelik, a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapján, tekintettel arra, hogy 

az adatkezelés az adatkezelők közérdekű vagy az adatkezelőkre ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlásának 

keretében végzett feladatának végrehajtásához ellátásához szükséges. 

 

A személyes adatok különleges kategóriái esetén az adatkezelés további jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés 

e) pontja mellett az adatkezelők 

- a büntetlen előélettel, a Púétv. 27.§ (1) – (3) bekezdéseiben meghatározott büntetőjogi kizáró 

okokkal kapcsolatos személyes adatokat az adatkezelők a Púétv. 27.§ (5) bekezdése és az Infotv. 5. 

§ (7) bekezdése értelmében GDPR 9. cikk (2) bekezdés b) pontja alapján kezelik, tekintettel arra, 

hogy az adatkezelés az adatkezelőnek vagy az érintettnek a foglalkoztatást, valamint a szociális 

biztonságot és szociális védelmet szabályozó jogi előírásokból fakadó kötelezettségei teljesítése és 

konkrét jogai gyakorlása érdekében szükséges; 

- az egészségügyi adatokat (keresőképtelenséggel, megváltozott munkaképességgel, foglalkozás-

egészségügyi alkalmassággal kapcsolatos adatok) a Púétv.-ben, vagy a Munka törvénykönyvéről 

szóló 2012. évi I. törvényben (továbbiakban: Mt.) meghatározott jogok és kötelezettségek 

biztosítása céljából szükséges mértékig, a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontja alapján kezelik, 

tekintettel arra, hogy az adatkezelés munkahelyi egészségügyi célokból, a munkavállaló 

munkavégzési képességének felmérése miatt szükséges,  

- a szakszervezeti tagságra utaló adatokat az adatkezelők a GDPR 9. cikk (2) bekezdés b) pontja 

alapján kezelik, a Púétv.-ben, vagy az Mt-ben meghatározott jogok és kötelezettségek biztosítása 

céljából szükséges mértékig, tekintettel arra, hogy az adatkezelés az adatkezelőnek vagy az 

érintettnek a foglalkoztatást, valamint a szociális biztonságot és szociális védelmet szabályozó jogi 

előírásokból fakadó kötelezettségei teljesítése és konkrét jogai gyakorlása érdekében szükséges. 

 

3. A kezelt adatok köre  

A Púétv. 37.§ és 133.§, valamint az Mt. 10.§ alapján a munkavégzésre irányuló jogviszony létesítésére vonatkozó 

eljárás során a munkáltató kezeli az álláshelyre pályázatot benyújtó természetes személyazonosító adatait, 

elérhetőségét, végzettségére, szakképzettségére vonatkozó adatokat, a korábbi szakmai tapasztalatára vonatkozó 

adatokat, büntetlen előélettel kapcsolatos adatait, az önéletrajzban és a pályázatában feltüntetett további 

adatokat. 
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A jogviszony létesítését követően a foglalkoztatotti alapnyilvántartásban, és a szakmai feladatok 

elvégzéséhez kapcsolódó egyéb, az adatkezelés céljának eléréséhez szükséges adatok: 

A Púétv. 133.§ alapján a köznevelésben foglalkoztatott 

 családi és utóneve, születési családi és utóneve, neme, 

 születési helye, ideje, 

 anyja születési családi és utóneve, 

 lakóhelye, lakáscíme, tartózkodási helye, telefonszáma, 

 családi állapota, 

 adóazonosító jele, 

 társadalombiztosítási azonosító jele, 

 fizetési számlaszáma, 

 e-mail-címe, 

 biztonságos kézbesítési szolgáltatásra alkalmas elektronikus elérhetősége, 

 legmagasabb iskolai végzettsége, több végzettség esetén valamennyi, 

 szakképzettségei, szakirányú továbbképzésben szerzett végzettség adatai, 

 iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítései, valamint meghatározott munkakör 

betöltésére jogosító okiratok adatai, 

 tudományos fokozata, 

 idegennyelv-ismerete, 

 pedagógus-továbbképzésre, valamint a köznevelésért felelős miniszter által előírt képzésre vonatkozó 

adatai, 

 tanulmányi szerződés kötése esetén a megkötéssel és teljesítéssel kapcsolatban keletkező személyes 

adatok, 

 jogosítvánnyal rendelkezése, ha a munkakör ellátásához szükséges, 

 a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszámításnál figyelmen kívül 

hagyandó távollét jogcíme, időtartama, 

 a korábbi munkahelyek és a munkaviszony jellegű jogviszony típusának, kezdő és befejező időpontjának 

megnevezése, 

 szakmai gyakorlati idők a betöltött munkakör vagy óraadói megbízás megjelölésével, 

 a köznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló 

időtartamok, 

 jogviszonya határozott idejének lejárta vagy határozatlan időtartama, 

 állampolgársága, 

 a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte, 
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 munkaköre, FEOR-száma, 

 a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, 

következő minősítésének esedékessége, 

 vezetői megbízása, 

 próbaidő adatai, 

 teljesítményértékeléssel kapcsolatos személyes adatok, 

 törvényi keretek között az illetmény-meghatározásról szóló munkáltatói döntés, 

 jutalom, kitüntetés, céljuttatás, egyéb juttatások időpontja, összege, a korábbi szabályozás alapján 

kifizetett jubileumi jutalom jogcíme, 

 teljes-, rész- vagy csökkentett munkaidejének mértéke, 

 szabadság mértéke, igénybevétele, egyéb távollétre, távollét jogosságának megalapozására vonatkozó 

adatok, 

 kinevezéstől, munkaszerződéstől eltérő foglalkoztatásra vonatkozó adatok, 

 kártérítési felelősségre vonatkozó adatok, 

 összeférhetetlenséggel, további jogviszonnyal kapcsolatos adatok, 

 kötelező alkalmassági vizsgálatra vonatkozó adatok, 

 pályázata, önéletrajza, 

 érdekképviseleti tagdíj átutalására adott megbízás teljesítéséhez szükséges adatok, esetlegesen 

szakszervezeti tagsággal kapcsolatos egyéb adatok (munkaidő-kedvezmény biztosítása esetén 

 oktatási azonosító száma, 

 pedagógusigazolványának száma, 

 fegyelmi felelősségre vonatkozó adatok, 

 eltartott gyermekei családi és utóneve, születési helye, ideje, anyja születési családi és utóneve, lakóhelye, 

lakáscíme, tartózkodási helye, adóazonosító jele, társadalombiztosítási azonosító jele, 

 egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete, 

 családtámogatási kedvezményei, 

 az állami készfizető kezességvállalással összefüggő adatok, a hitelszerződést kötő pénzintézet neve, címe, 

az állami kezességvállalással biztosított hitel nagysága; a hitel lejártának időpontja, 

 munkáltatójának neve, székhelye, statisztikai számjele, 

 feladatellátási helye, 

 köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyának, munkaviszonyának megszűnése, megszüntetése időpontja, 

jogcíme, a megszűnéssel, megszüntetéssel összefüggésben járó juttatások, felmentési, lemondási, 

felmondási idő, végkielégítés adatai, 

 áthelyezés esetén a fogadó munkáltató adatai, 
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 a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott idejű áthelyezés 

időpontja, módja, a végkielégítés adatai, 

 megváltozott munkaképességű foglalkoztatott esetében a munkaképesség változásának igazolására szóló 

okirat tartalma (egészségi állapot, egészségkárosodás mértéke, fogyatékosság ténye), 

 a jelenlét és az elvégzett munka dokumentálásával, illetve értékelésével összefüggő adatok, 

 munkába járással, kiküldetéssel kapcsolatos adatok, 

 magánnyugdíj-pénztári és önkéntes kölcsönös biztosító pénztári tagságra vonatkozó adatok, amennyiben 

a tagdíj utalását a foglalkoztatott rendelkezése alapján a munkáltató végzi, 

 a foglalkoztatott részére járó juttatásból jogerős határozat vagy jogszabály, illetve írásbeli hozzájárulása 

alapján levonandó tartozás, illetve ennek jogosultsága, 

 pedagógus esetén a pedagógus minősítéssel kapcsolatos adatok. 

A Púétv. 133.§ (9) bekezdése alapján az óraadó  

 neve, születési neve, születési helye, ideje, 

 neme, anyja születési és családi utóneve, állampolgársága, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország 

területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat, a szabad mozgás és tartózkodás 

jogával rendelkező személyek esetén a tartózkodási jogot igazoló okmány megnevezése, száma, 

 lakóhelye, tartózkodási helye, 

 végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok, 

 oktatási azonosító száma, 

 bankszámlaszáma, ahová a megbízási díj összegének utalását kéri, 

 főállású munkahelyének megnevezése, vagy nyugdíjas státusza, 

 megbízási jogviszonyának kezdete, vége, az ellátandó feladat, annak helye, a megbízási díj összege, 

 a jelenlét és az elvégzett munka dokumentálásával összefüggő adatok, 

 az óraadó által megtartandó tanórák, foglalkozások jellege és száma, 

 az óraadó egyéb feladatai, 

 az esetleges vendégtanári minőség, 

 a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte. 

 

Közfoglalkoztatott dolgozók esetén az Mt. 10. § alapján a közfoglalkoztatott 

 álláskereső, illetve alkalmazás után közfoglalkoztatotti státusza, 

 neve, születési neve, születési helye, ideje, neme, anyja születési és családi utóneve, állampolgársága, 

 lakóhelye, tartózkodási helye, 

 végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok, 

 munkabérének összege, 



Szegedi Radnóti Miklós Kísérleti Gimnázium - SZMSZ  
  

95  

 bankszámlaszáma, 

 jogviszonyának kezdete, vége, időtartama, 

 az ellátandó munkakörrel kapcsolatos adatok, 

 a jelenlét és az elvégzett munka dokumentálásával összefüggő adatok, 

 távollétével kapcsolatos adatok. 

4. Az adatok forrása: 

Az adatok forrása elsősorban az érintett, illetve a munkáltatói jogok gyakorlásával, kötelezettségek teljesítésével 

összefüggő adatok esetén a munkáltató. A nem az érintettől származó adatok nem nyilvánosan hozzáférhető 

forrásból származnak. 

A munkáltató a foglalkoztatotti alapnyilvántartásban szereplő adatokat, a nevelési-oktatási intézmény az óraadók 

adatait – azok ellenőrzése, az érintett azonosítása, adatainak pontosítása céljából – az adott adatok tekintetében 

elsődleges vagy másodlagos információforrásnak minősülő szervtől is beszerezheti, a tanulmányi rendszerben 

díjmentesen elérhető szabályozott elektronikus és központi szolgáltatások útján. 

 

5. A foglalkoztatott adatszolgáltatásának elmaradásához kapcsolódó következmények: 

Az érintett által rendelkezésre bocsátott adatok esetében az adatok átadásának elmaradása a 

jogviszonyhoz kapcsolódó jogszabályi rendelkezések betartását, a jogok gyakorlását és a kötelezettségek 

teljesítését teszi lehetetlenné. 

 

6. A személyes adatokhoz hozzáférő személyek: 

A Tankerületi Központ részéről az adatokhoz hozzáfér a tankerületi igazgató és helyettesei, a Szegedi 

Tankerületi Központ Köznevelési, Jogi, Humánpolitikai és Pályázati Főosztályának vezetői és 

munkatársai, a Gazdálkodási, Üzemeltetési, Beszerzési és Pályázati Főosztály vezetői és munkatársai, a 

titkársági feladatokat ellátó munkatársak, valamint az ellenőrzést végző munkatársak feladatkörükben 

eljárva. 

A köznevelési intézmény részéről az adatokhoz hozzáfér az igazgató/főigazgató/tagintézmény-

igazgató helyettese, illetve az igazgató/főigazgató/tagintézmény-igazgató megbízásából az 

adminisztratív feladatokat ellátó dolgozók, munkakörükben eljárva. 

 

7. Az adatkezelés időtartama: 

Mind a Tankerületi Központ, mind a köznevelési intézmény a köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény, valamint a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltak 

szerint közfeladatot ellátó szervnek minősül, és a fent hivatkozott törvény szerint közirat a keletkezés 

idejétől és az őrzés helyétől függetlenül minden olyan irat, amely a közfeladatot ellátó szerv irattári 

anyagába tartozik vagy tartozott. Ezért az adat kezelése az azt tartalmazó irat mindenkor hatályos 
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irattári tervben meghatározott selejtezési idejének lejártáig, illetve – ennek hiányában – levéltárba 

adásáig tart.  

Az iratok, illetve az abban szereplő adatok pontos megőrzési idejét az intézmény, illetve a Tankerületi 

Központ iratkezelésre vonatkozó szabályzata tartalmazza. A törlésre a szabályszerűen lefolytatott 

selejtezési eljárást követően az irat megsemmisítésével kerül sor, vagy a maradandó értékű irat levéltárba 

adásával, mellyel az adat kezelése a Tankerületi Központban, illetve az intézményben megszűnik. 

Az álláspályázatot benyújtó személy személyes adatait a munkáltató a jogviszony létesítéséről szóló 

döntés meghozatalának időpontjáig kezeli, kivéve, ha a pályázó adatai további kezeléséhez hozzájárul, 

abból a célból, hogy a későbbi pályázati lehetőségekről tájékoztatást kapjon. 

 

8. Adattovábbítás; személyes adatok címzettjei, a címzettek kategóriái: 

A munkáltatónál vezetett foglalkoztatotti alapnyilvántartásba – az eljárásában indokolt mértékig – 

jogosult betekinteni, illetve abból adatokat átvenni a köznevelésben foglalkoztatott felett munkáltatói 

jogot gyakorló vezető, a humánpolitikai, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e 

feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül,  a fenntartó, valamint a rá vonatkozó jogszabály 

alapján a hatóság és a bíróság. 

A foglalkozás-egészségügyi alkalmassági vizsgálat elvégzése céljából továbbításra kerül a foglalkoztatott 

neve, születési helye, ideje, munkavégzési helye, munkaköre, a felmerülő kockázatokra vonatkozó 

adatok a foglalkozás-egészségügyi feladatok ellátására szerződéssel rendelkező foglalkozás-

egészségügyi szakorvos részére. 

Tűz-és munkavédelmi oktatás elvégzése céljából a munkatárs neve, szervezeti egysége továbbításra 

kerül a tűz-és munkavédelmi oktatás megtartására szerződéssel rendelkező vállalkozó részére. 

A foglalkoztatott áthelyezése esetén adatai az áthelyezési megállapodásban foglaltak szerint, valamint 

személyi anyagának továbbításával az abban található személyes adatok is továbbításra kerülnek. 

Az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvényben meghatározott adatok az Oktatási 

Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) által üzemeltetett oktatási nyilvántartási 

szakrendszerekbe kötelezően továbbításra kerülnek. 

A Púétv. 109.§ (5) bekezdése szerint a pedagógusigazolványra jogosultak esetében a 

pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat a pedagógusigazolvány elkészítésében 

közreműködő Oktatási Hivatal részére az intézmény által továbbításra kerül. 

Adatok átadására kerül sor a Magyar Államkincstár (székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4.) részére, a 

központosított illetményszámfejtési feladatok ellátására tekintettel, jogszabályi rendelkezések alapján. 

Adatok átadására kerülhet sor a Klebelsberg Központ (székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky út 

42-46.), mint középirányító szerv, valamint az Oktatási és Gyermekügyi Minisztérium (székhelye: 1055 

Budapest, Szalay utca 10-14.) mint irányító szerv részére, jogszabályban meghatározott feladataik 

gyakorlása céljából. A KRÉTA rendszer HR modul SAP platformját illetően a Klebelsberg Központ 

adatfeldolgozóként működik közre.  

Adatok kerülnek átadásra az Educational Development Informatikai Zrt. (székhely: 1111 Budapest, 

Budafoki út 59., cégjegyzékszám: 01-10-140310), mint adatfeldolgozó részére a KRÉTA rendszer és a 
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KRÉTA rendszerhez tartozó egyes kiemelt modulok (Gazdálkodási, Humánerőforrási, Pénzügyi 

modulok) működtetésére tekintettel. 

Adatok átadására kerül sor a Tankerületi Központ részéről a pedagógus-munkakörben 

foglalkoztatottak esetében a Nemzeti Pedagógus Kar részére a Púétv. 36.§ (3) bekezdése szerint. 

A Púétv. 4. melléklete szerinti foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, 

a köznevelésben foglalkoztatott neve, továbbá a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

besorolására vonatkozó adat közérdekből nyilvános adat. 

Közfoglalkoztatottak esetén az illetékes járási hivatal foglalkoztatási osztálya részére átadásra kerülnek 

a közfoglalkoztatási hatósági szerződés teljesítéséhez szükséges személyes adatok. 

 

II. AZ ÉRINTETT HOZZÁJÁRULÁSÁN ALAPULÓ ADATKEZELÉS 

 

1. Az adatkezelés jogalapja: 

Az alábbi esetekben az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapján az érintett önkéntes 

hozzájárulásán alapul, mely hozzájárulást az érintettek az adatvédelmi tájékoztató ismeretében tett 

nyilatkozatukkal adják meg. 

2. Az adatkezelés célja: 

A foglalkoztatottakról a rendezvényeken készített fényképek, videofelvételek kezelésének célja az 

intézmény feladatainak dokumentálása, közzétételük esetén a nyilvánosság tájékoztatása az intézmény 

rendezvényeiről, eseményeiről. A foglalkoztatottakról az intézmény honlapjára, Facebook oldalára 

felkerülő fotók célja a foglalkoztatottak bemutatása az intézmény iránt érdeklődők számára. 

3. Kezelt adatok köre: A foglalkoztatott neve, a foglalkoztatottról készült fénykép (a foglalkoztatott képmása), 

videofelvétel esetén továbbá a hang, illetve a felvételen rögzített cselekvés. 

4. Az adatok forrása: az érintett. 

5. A foglalkoztatott adatszolgáltatásának elmaradásához kapcsolódó következmények: 

Az adatszolgáltatás önkéntes, elmaradásának nincs következménye. 

6. Adattovábbítás; személyes adatok címzettjei, a címzettek kategóriái:  

Az elkészített fotókat az intézmény közzéteszi honlapján, faliújságjain.  

A fényképek, videofelvételek az érintettek külön hozzájárulása alapján kerülhetnek közzétételre az 

interneten, az intézmény weblapján, Facebook oldalán, vagy egyéb online felületeken, ahol az intézmény 

megjelenik. Ennek megfelelően a weblap szolgáltatója, az online felület szolgáltatója, illetve a Facebook 

részére kerülnek az adatok továbbításra.  

A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése szerint nincs szükség az érintett hozzájárulására a felvétel elkészítéséhez és 

az elkészített felvétel felhasználásához tömegfelvétel és nyilvános közéleti szereplésről készült felvétel 

esetén.  

Bizonyos esetekben az intézmény által szervezett rendezvények tömegrendezvénynek minősülnek, és ha 

az ott elkészült fotó nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb csoportját, nem szükséges 

hozzájárulás beszerzése az adatok kezeléséhez. 

7. A személyes adatokhoz hozzáférő személyek: 
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Az adatkezelésre az érintett köznevelési intézmény által kerül sor. Az intézmény azon vezetői és 

munkatársai jogosultak a hozzáféréshez, akik a fényképeket az intézmény honlapján nyilvánosságra 

hozhatják. 

8. Az adatkezelés időtartama: 

Az adatkezelés a foglalkoztatott jogviszonyának megszűnéséig vagy a hozzájárulása visszavonásáig tart. 

A hozzájáruló nyilatkozat bármikor, következmény nélkül visszavonható. 

 

III. VALAMENNYI ADATKEZELÉSRE EGYARÁNT VONATKOZÓ TÁJÉKOZTATÁS 

 

1. Technikai és szervezési intézkedések: 

Az adatkezelő minden észszerű intézkedést megtesz annak érdekében, hogy gondoskodjon az adatok 

biztonságáról, megteszi továbbá mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, melyek a vonatkozó 

előírások érvényre juttatásához szükségesek. Az adatokat védi a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 

továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen.  

2. Automatizált döntéshozatal és profilalkotás, személyes adatok továbbítása harmadik országba, 

vagy nemzetközi szervezethez: 

Az adatkezelés során nem kerül sor sem automatizált döntéshozatalra, sem profilalkotásra. 

Adattovábbításra harmadik országba, nemzetközi szervezethez nem kerül sor. 

3. Tájékoztatás az érintettet az adatkezeléssel kapcsolatban megillető jogokról:  

Tájékoztatáshoz való jog:  

Az adatkezelés megkezdése előtt Önnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tájékoztatáshoz. 

Tájékoztatási kötelezettségünket a jelen adatkezelési tájékoztató által teljesítjük.  

Hozzáféréshez való jog:  

Tájékoztatást kérhet, hogy az adatkezelőnél a személyes adatainak kezelése folyamatban van-e; 

amennyiben igen, jogosult megismerni az Ön vonatkozásában az adatkezelő által kezelt adatok 

kategóriáit, az adatok forrását, az adatkezelés célját, jogalapját, az adatkezelés időtartamát, az érintetti 

jogokat és gyakorlásuk feltételeit, az igénybe vehető jogorvoslati lehetőségeket. Igényelheti a kezelt 

személyes adatai másolatát.  

Helyesbítéshez, kiegészítéshez való jog:  

Ön kérheti, hogy az adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül helyesbítse az Önre vonatkozó pontatlan 

személyes adatokat, valamint kérheti hiányos személyes adatainak kiegészítését.  

Korlátozáshoz való jog:  

Az adatkezelés korlátozása esetén az adatkezelő az Ön személyes adatait illetve személyes adatai egy részét 

kizárólag tárolja, azokon egyéb adatkezelési műveletet (például rendszerezés, tagolás, összekapcsolás, 

továbbítás) nem végez. Ön az alábbi esetekben jogosult arra, hogy kérje adatai kezelésének korlátozását: 

- amennyiben vitatja adatai pontosságát, azon időtartamra, amíg adatkezelő ellenőrzi azt, 

- az adatkezelés jogellenes, és törlés helyett Ön a felhasználásának korlátozását kéri,  
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- az adatkezelőnek már nincs szüksége a személyes adatokra adatkezelés céljából, de Ön igényli azokat 

jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez,  

- amennyiben az adatkezelés ellen tiltakozik, azon időtartamra, amíg megállapításra nem kerül, hogy az 

adatkezelő jogos indokai elsőbbséget élveznek-e az Ön jogos indokaival szemben. 

Törléshez való jog („az elfeledtetéshez való jog”):  

Ön jogosult arra, hogy kérésére megszüntessük személyes adatai kezelését és indokolatlan késedelem nélkül 

töröljük az Önre vonatkozó személyes adatokat.  

Ön abban az esetben nem gyakorolhatja a törléshez való jogát, amennyiben az adatkezelés szükséges: 

- az adatkezelőre alkalmazandó uniós vagy tagállami jog szerinti kötelezettség teljesítése, illetve 

közérdekből vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlása keretében végzett feladat 

végrehajtása céljából; 

- jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez, illetve védelméhez. 

Tiltakozáshoz való jog: 

Ön tiltakozhat személyes adatainak folyamatban lévő kezelése ellen és annak a továbbiakban történő 

megszüntetését kérheti, ha az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek 

érvényesítéséhez, vagy közhatalmi jogosítvány gyakorlásához szükséges, vagy az adatkezelés közérdekű. Ilyen 

esetben megvizsgáljuk kérelmét és megszüntetjük az adatok további kezelését, kivéve, ha igazolni tudjuk, hogy 

- az adatkezelést olyan kényszerítő erejű jogos okok indokolják, amelyek elsőbbséget élveznek az érintett 

érdekeivel, jogaival és szabadságaival szemben, vagy 

- az adatok jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak. 

Adathordozhatósághoz való jog:  

Ha az adatkezelés alapja az Ön hozzájárulása vagy valamely szerződés teljesítése, és az adatkezelés automatizált 

módon történik, Ön jogosult arra, hogy az Önre vonatkozó, az Ön által az adatkezelő rendelkezésére bocsátott 

személyes adatairól tagolt, széles körben használt, géppel olvasható formátumban másolatot kapjon. Jogosult 

továbbá arra, hogy ezeket az adatokat egy másik adatkezelőnek továbbítsa, vagy kérje az adatkezelőt, hogy az 

adatokat a másik adatkezelő részére továbbítsa, amennyiben az technikailag megoldható. 

Az említett jog nem alkalmazandó abban az esetben, ha az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott 

közhatalmi jogosítványai gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges. 

Visszavonáshoz való jog:  

Ön jogosult arra, hogy az adatai kezeléséhez adott hozzájárulását bármikor visszavonja. A hozzájárulás 

visszavonása azonban nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés jogszerűségét.   

4. Az érintetti jogok biztosítása:  

Jogainak gyakorlásával kapcsolatos kérelmét, panaszát az intézmény címére küldött elektronikus levélben, az 

intézmény címére eljuttatott postai levélben, illetve az intézmény székhelyén személyesen tudja gyakorolni.  

Jogosult kérelmet, panaszt benyújtani továbbá a Szegedi Tankerületi Központ alábbi elérhetőségein: 
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Postai úton: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. 

e-mailen: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu 

A kérelmet annak beérkezésétől számított lehető legrövidebb időn belül, de legfeljebb 1 hónapon belül 

elbíráljuk, és arról írásban, illetve ha kérelmét elektronikus úton nyújtotta be, elektronikus úton értesítjük. 

Amennyiben kérelmét, panaszát megítélése szerint nem orvosoltuk megfelelően, lehetősége van arra, 

hogy bírósághoz forduljon. A per elbírálása törvényszéki hatáskörbe tartozik. A per az Ön választása 

szerint a Szegedi Törvényszéken, vagy az Ön lakóhelye vagy tartózkodási helye szerinti törvényszék előtt 

is megindítható. 

Panaszt nyújthat be továbbá a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál (székhely: 1055 

Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cím: 1363 Budapest, Pf. 9., telefon: +36 1/391-1400, Fax: 

+36 1/391-1410, e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: http://www.naih.hu), ha az Önre vonatkozó 

személyes adatok kezelése véleménye szerint sérti a hatályos jogszabályi rendelkezéseket. 

Jelen adatkezelési tájékoztató 2026. szeptember 01. napjától hatályos. Az adatkezelő fenntartja magának 

a jogot, hogy a jelen tájékoztatót bármikor, egyoldalúan megváltoztassa. A tájékoztató módosulása esetén 

az érintetteket írásban tájékoztatja.  

 

 
  

mailto:szeged.adatvedelem@kk.gov.hu
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
http://www.naih.hu/
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ADATKEZELÉSI TÁJÉKOZTATÓ 

A SZEGEDI TANKERÜLETI KÖZPONT ÁLTAL FENNTARTOTT KÖZNEVELÉSI 

INTÉZMÉNYEK TANULÓI ÉS TÖRVÉNYES KÉPVISELŐIK RÉSZÉRE 

Jelen tájékoztató célja az általános adatvédelmi rendelet3 (a továbbiakban: GDPR) 12-14. cikke, továbbá 

az Info tv. 4  16. §-a szerinti tájékoztatás adása a Szegedi Tankerületi Központ köznevelési 

intézményeiben tanulók és törvényes képviselőik részére személyes adataik kezeléséről. 

I. A SZEMÉLYES ADATOK KEZELŐJE:  

Adatkezelő megnevezése: Szegedi Tankerületi Központ 

Adatkezelő képviselője: Bacsur Imre szakmai vezető, tankerületi igazgató h. 

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

Adatkezelő postai címe: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. 

Adatkezelő elektronikus címe: szeged@kk.gov.hu 

Adatvédelmi tisztviselő neve: Farkas Zsolt 

Adatvédelmi tisztviselő elérhetősége: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu 

Köznevelési intézmény adatkezelő megnevezése: Szegedi Radnóti Miklós Kísérleti Gimnázium 

Adatkezelő képviselője: Dr. Nagy Anett igazgató 

Adatkezelő székhelye: 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 6-8. 

Adatkezelő postai címe: 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 6-8. 

Adatkezelő elektronikus címe: rmgszeged@gmail.com 

 

II. AZ ÉRINTETTEK KÖRE 

Az a gyermek, tanuló, aki az intézményben folytatja vagy folytatni kívánja tanulmányait, illetve kiskorú gyermek 

esetén a szülője (törvényes képviselője), értesítendő hozzátartozója, akinek a személyes adatait az Intézmény, 

illetve a Tankerületi Központ kezeli. Érintettnek minősül továbbá a gyermek, tanuló után családi pótlékra jogosult 

személy, ha az nem a szülő (törvényes képviselő). 

III. JOGSZABÁLYON ALAPULÓ ADATKEZELÉS ESETÉN KEZELT SZEMÉLYES 

ADATOK 

1. Az adatkezelés jogalapja 

A köznevelési feladatok ellátásához szükséges mértékű adatkezelést a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény (Nkt.), valamint a kapcsolódó jogszabályok rendelkezései írják elő az intézmény, illetve a Tankerületi 

Központ számára. Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja: az adatkezelés az intézmény 

                                                
3 az EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETÉNEK (2016. április 27.) a természetes 

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, 
valamint a 95/46/EK irányelv hatályon kívül helyezéséről 
4 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 

mailto:szeged@kk.gov.hu
mailto:szeged.adatvedelem@kk.gov.hu


Szegedi Radnóti Miklós Kísérleti Gimnázium - SZMSZ  
  

102  

Nkt. 21.§ (1) bekezdése, illetve a Tankerületi Központ 134/2016. (VI.10.) Korm. rendelet 1-2.§-a szerinti 

közérdekű feladatainak ellátásához szükséges.  

A személyes adatok különleges kategóriái esetében az adatkezelés jogalapja: 

- egészségügyi adatok esetében (a kiemelt figyelmet igénylő gyermek, tanuló vonatkozásában a sajátos nevelési igény, 

beilleszkedési, tanulási, magatartási zavar, a tartós gyógykezelés ténye; a tanuló mulasztása esetén, ha annak 

egészségügyi oka van; a diabéteszes állapot, a fokozott kockázatú allergiás betegség diagnózisa esetében, 

valamint tanulóbalesetnél): az adatkezelés további jogalapja az Nkt. 41.§ (8) bekezdés a) pontja értelmében a 

GDPR 9. cikk (2) bekezdés g) pontja, mely szerint az adatkezelés jelentős közérdek miatt szükséges, 

jogszabály rendelkezése alapján. 

2. Az adatkezelés célja  

Az Nkt.-ban meghatározott, és a kapcsolódó további jogszabályokban részletezettek szerinti köznevelési 

feladatok, mint közfeladatok ellátása. 

3. A köznevelési intézmény által kezelt adatok köre, az adatok forrása 

Az Nkt. 41.§ (2) bekezdése alapján a köznevelési intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 

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

lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, személyi azonosításra szolgáló okmányának megnevezése és száma, 

telefonszáma, elektronikus levelezési címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén 

a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

b) a gyermek, tanuló szülőjének, értesítendő hozzátartozójának, a rá tekintettel családi pótlékra jogosult 

személynek a neve, születési helye és ideje, anyja születési és családi utóneve, lakóhelye, tartózkodási helye, 

telefonszáma, elektronikus levelezési címe, 

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

d) a gyermek óvodai jogviszonyával, a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok: 

da) felvételivel kapcsolatos adatok, 

db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

dh) mérési azonosító, 

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok, 

eb) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok, 

ec) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok, 

ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 
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ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

ef) a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

eg) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

f) az országos mérés-értékelés adatai, 

g) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése alapján 

szervezett határon túli kiránduláson, 

h) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt külföldi tanulmányúton, 

i) azt, hogy a tanuló igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. 

évi XXXI. törvény szerinti tanoda szolgáltatásait, és milyen időtartamban. 

Az Nkt. 41.§ (3) bekezdése szerint a fentieken túl a pedagógiai szakszolgálati intézmény - az integrált 

nyomon követő rendszer (a továbbiakban: INYR) működtetése érdekében nyilvántartja annak a nevelési-

oktatási intézménynek a nevét, címét, OM azonosítóját, amellyel a gyermek, a tanuló óvodai nevelési 

vagy tanulói jogviszonyban, kollégiumi tagsági viszonyban áll, valamint a gyermek, a tanuló által igénybe 

vett pedagógiai szakszolgálati ellátás megnevezését. 

A középiskola az Nkt. 4.§ 15. pontja és az Nkt. 6.§ (4) bekezdése alapján nyilvántartja a tanulónak a 

közösségi szolgálat teljesítésére vonatkozó adatait. 

A nevelési-oktatási intézmény az Nkt. 41.§ (9) bekezdése alapján tanulmányi rendszerében nyilvántartja 

továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való 

igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, 

amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

Az adatok forrása az a) pont (az érintettek személyazonosító adatai, állampolgársága és elérhetősége), a 

b) pont (értesítendő hozzátartozó) a dd) alpont (a tanuló mulasztása), illetve a közösségi szolgálat adatai 

valamint a kedvezményekre vonatkozó jogosultság esetében az adatok forrása az érintett. Az a) és b) 

pont szerinti adatokat az intézmény elsődleges vagy másodlagos információforrásnak minősülő szervtől 

is beszerezheti, a tanulmányi rendszerben díjmentesen elérhető szabályozott elektronikus és központi 

szolgáltatások (SZEÜSZ) útján. Ha a családi pótlékra jogosult személy a b) pont szerinti adatait nem adja 

meg, azokat az intézmény a családtámogatási ügyben eljáró hatóságtól is beszerezheti. 

Az érintetten kívüli adatok nem nyilvános forrásból származnak, forrásuk az oktatási azonosító szám (dg) 

alpont), illetve az egyéni munkarend (ea) alpont), a diákigazolvány sorszáma (ee) alpont) esetében az 

Oktatási Hivatal, a kiemelt figyelmet igénylő tanulók köréből (de) alpont) a hátrányos helyzetre, 

halmozottan hátrányos helyzetre vonatkozóan a helyi önkormányzat jegyzője.  

4. A Tankerületi Központ által kezelt adatok köre, az adatok forrása 

A Tankerületi Központ a tanuló, illetve a törvényes képviselő azon adatait kezelheti, amely szükséges a 

köznevelési fenntartói közérdekű feladatai ellátása céljából, ezen belül: 
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a) a tanuló adatait az intézmény elsőfokú határozata ellen benyújtott fellebbezés elbírálása céljából, az Nkt. 

37.§-ban rögzített hatáskörében eljárva (ennek keretében a tanuló neve és természetes személyazonosító 

adatai, lakcíme, a törvényes képviselő neve, a döntéshez szükséges további személyes adatok), 

b) az Nkt. 47.§ (6) bekezdésében rögzített eljárás lefolytatása érdekében, melynek során kötelezi a törvényes 

képviselőt, hogy a gyermekkel jelenjen meg szakértői vizsgálaton, illetve határoz arról, hogy a törvényes 

képviselő a szakértői vélemény alapján a gyermeket a megfelelő nevelési-oktatási intézménybe írassa be, 

valamint dönt a szakértői vélemény felülvizsgálata tárgyában (ennek keretében a gyermek, tanuló 

természetes személyazonosító adatait, törvényes képviselőjének nevét, a döntéshez esetlegesen szükséges 

egyéb adatokat), 

c) az Nkt. 83.§ (3)-(4) bekezdésében meghatározott véleményezési eljárás esetében a véleményezésben részt 

vevők adatait (kezelt adatok különösen az érintett neve, a jelenléti íven szereplő aláírása, a 

jegyzőkönyvben, határozatban szükség szerint megtalálható további személyes adatok), 

d) az Nkt. 45.§ (8) bekezdése alapján a Tankerületi Központ által fenntartott intézmények felvételi 

körzetébe tartozó tanköteles tanulók Oktatási Hivatal által átadott adatait, az általános iskolai felvétellel 

kapcsolatos feladatai ellátása érdekében, 

e) az Nkt. 83.§ (2) bekezdés e) pontja és a 370/2011. (XII.31.) Korm. rend. szerinti ellenőrzések lefolytatása 

céljából az adott ellenőrzés célja szerint feltétlenül szükséges személyes adatokat, 

f) panasz, közérdekű bejelentés esetén a kivizsgáláshoz szükséges adatokat, a panaszokról és a közérdekű 

bejelentésekről szóló 2013. évi CLXV. törvény 1.§ szerint. 

Az adatok forrása az a) pont az érintett, a többi esetben részben az érintett, részben az intézmény. Az adatok 

megadásának elmaradása az érintett részéről a fellebbezés, felülvizsgálat elbírálását, a panasz kivizsgálását 

akadályozza meg, adott esetben teszi lehetetlenné. 

5.  Kik jogosultak az érintettek személyes adatait kezelni?   

A gyermekek, tanulók, valamint a szülők (törvényes képviselők) személyes adatait az intézményben kizárólag az 

intézmény vezetője és az intézmény azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a személyes adatok kezelése 

munkaköri feladatai közé tartozik.  

A Tankerületi Központ részéről az adatok kezelésére jogosult a tankerületi igazgató, helyettese, illetve az 

adott feladat ellátására kijelölt munkatársak feladatkörükben eljárva. 

6. Kinek továbbíthatók az adatok?  

a) Az Nkt. 41. § (5) bekezdése szerint a tanulók személyes adatai - a jogszabályokban foglaltak szerint, a 

személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók a fenntartónak, 

a kifizetőhelynek, a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, a közneveléssel összefüggő igazgatási 

tevékenységet végző közigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére 

jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak, továbbá 2026. szeptember 27. napjától a Nemzeti 

Vagyonvisszaszerzési és Vagyonvédelmi Hivatalnak. 

b) Az Nkt. 41. § (8) bekezdése alapján a gyermek, tanuló adatai közül az alábbi adatok továbbítására 

kerülhet sor: 
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- sajátos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségére, tartós gyógykezelésére 

vonatkozó adatai, továbbá a gyermek, tanuló speciális köznevelési ellátásához elengedhetetlenül 

szükséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnózisának adatai a pedagógiai szakszolgálat, a nevelési-oktatási 

intézmények és az egészségügyi szakellátó között, 

- óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai a 

szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

- magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon belül, a 

nevelőtestületen belül, a szülőnek, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

- diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata az Oktatási Hivatal, a diákigazolvány 

elkészítésében közreműködők részére. 

c) Az Nkt. 41.§ (11)-(12) bekezdése értelmében, ha törvény alapján a kiskorú gyermek, tanuló adatai a szülő 

részére továbbíthatók, törvény eltérő rendelkezése hiányában a szülői felügyeleti jog gyakorlásától 

függetlenül a különélő szülőnek továbbítani kell az Nkt 41. § (2) bekezdés c) és d) pontjában, valamint 

e) pont eb) alpontjában nyilvántartott adatokat, ezek az adatok azonban nem továbbíthatók annak a 

szülőnek, akinek a bíróság a gyermek sorsát érintő lényeges kérdésekben a szülői felügyeleti jogát 

korlátozta vagy megvonta. 

d) A tanuló mulasztása esetén 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § -ban, valamint a családok 

támogatásáról szóló 2018. évi LXXXIV. tv. 15.§-ban rögzítettek szerint sor kerül a jogszabályban 

meghatározott intézmények, szervezetek és hatóságok értesítésére. 

e) A Magyar Diáksport Szövetség (székhelye: 1063 Budapest, Munkácsy Mihály utca 17.) által működtetett 

Nemzeti Egységes Tanulói Fittségi Teszt (NETFIT) nevű informatikai rendszerbe személyazonosításra 

alkalmatlan módon rögzítésre kerülnek a tanuló Nkt. 44/B.§-ban rögzített adatai. 

f) Az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvényben meghatározott adatok az Oktatási 

Hivatal (székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.) által üzemeltetett oktatási nyilvántartási 

szakrendszerekbe kötelezően továbbításra kerülnek. 

g) Adatok átadására kerülhet sor a Klebelsberg Központ (székhelye: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky út 

42-46.), mint középirányító szerv részére, a középirányítói feladatainak gyakorlása céljából. 

h) Adatok átadására kerülhet sor az Oktatási és Gyermekügyi Minisztérium, (székhelye: 1055 Budapest, 

Szalay utca 10-14.), mint irányító szerv részére, irányítói feladatainak ellátása céljából. 

i) Adatok kerülnek átadásra az Educational Development Informatikai Zrt. (székhely: 1111 Budapest, 

Budafoki út 59., cégjegyzékszám: 01-10-140310), mint adatfeldolgozó részére a KRÉTA rendszerbe 

(Köznevelési Regisztrációs és Tanulmányi Alaprendszer), mely az intézmény oktatásszervezői feladatait 

támogató, kötelezően használandó informatikai rendszer. 

Adatok továbbítására csak jogszabály rendelkezései alapján, vagy az érintett hozzájárulása alapján 

kerülhet sor. 
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7.  Automatizált döntéshozatal és profilalkotás, személyes adatok továbbítása harmadik országba, 

vagy nemzetközi szervezethez  

Automatizált döntéshozatal és profilalkotás, adattovábbítás harmadik országba vagy nemzetközi 

szervezethez nem történik az adatkezelés során. 

8.  Adatkezelés időtartama  

A köznevelési intézmény iratkezelési szabályzatában, ha ilyen készítése nem kötelező, a köznevelési intézmény 

Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékleteként kiadott adatkezelési szabályzatában határozza meg az 

adatkezelés és -továbbítás intézményi rendjét, mely tartalmazza a személyes adatokat tartalmazó iratok 

megőrzésének időtartamát is. A Tankerületi Központ esetében a Tankerületi Központ iratkezelési szabályzata 

tartalmazza az iratok megőrzési idejét. 

Az intézmény, valamint a Tankerületi Központ az iratokat a közfeladatokat ellátó szervek iratkezelésére 

vonatkozó jogszabályi követelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok között a mindenkor hatályos irattári 

tervben meghatározott selejtezési időig, illetve – ennek hiányában – levéltárba adásáig kezeli. Ezt követően, ha az 

iratot nem kell levéltárba adni, az adat a megőrzési idő lejártát követően az iratok selejtezése által törlésre kerül. 

A levéltár részére átadandó iratok levéltárba adásával a személyes adatok kezelése az intézménynél megszűnik.  

A köznevelési intézmény az adatokat a tanulói jogviszony megszűnésétől számított 10 évig őrzi és kezeli, 

amennyiben törvény eltérő határidőt nem állapít meg. 

IV. HOZZÁJÁRULÁSON ALAPULÓ ADATKEZELÉSEK  

1.  Az adatkezelés jogalapja  

A GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja – az érintett önkéntes és kifejezett hozzájárulása adatainak 

kezeléséhez. Különleges személyes adatok esetén továbbá (a tanuló esetleges speciális táplálkozására, 

egészségi állapotára vonatkozó különleges adatok, nemzetiségi hovatartozás) a GDPR 9. cikk (2) 

bekezdés a) pontja – az érintett kifejezett hozzájárulása. 

14 év alatti gyermek esetében a szülő (törvényes képviselő) hozzájárulása szükséges, 14-18 év közötti tanuló 

esetében a szülő és a tanuló közösen jogosult nyilatkozni, 18 év fölött a tanuló önállóan jogosult a hozzájárulás 

megadására.   

Különélő vagy elvált szülők esetében csak az a szülő adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a szülői 

felügyeleti jogok gyakorlására jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében 

vizsgálja, el kell fogadnia az erről szóló szülői tájékoztatást azzal, hogy vita esetén az ellentmondást az erre jogosult 

hatóságnak (gyámhatóság, bíróság) kell megoldania.   

Az érintett hozzájárulása alapján kerülhet sor az alábbi adatok kezelésére: 

2. Fotók és videók készítése  

a) Az adatkezelés célja: 
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Az intézmény az általa szervezett rendezvényeken fotókat és videofelvételeket készíthet abból a célból, hogy 

népszerűsítse magát a közösségi oldalakon, weblapján, és hogy dokumentálja a fontosabb iskolai eseményeket.  

b) Kezelt személyes adatok köre, az adatok forrása: 

A kezelt adatok köre a fotókon és videofelvételeken rögzített személyek (érintettek) képmása, cselekvése, 

videofelvétel esetén, amennyiben hang rögzítésére is sor kerül, az érintett hangja.  

Az adatkezelésre kizárólag abban az esetben kerül sor, ha az érintett ahhoz önkéntes, kifejezett nyilatkozatával 

írásban hozzájárult. Amennyiben a későbbiekben a tanuló, vagy törvényes képviselője úgy dönt, hogy a fényképek 

és videók készítésére adott hozzájárulását vissza kívánja vonni, bármikor megteheti az intézmény elektronikus 

címén vagy székhelyén. A hozzájárulás visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti 

adatkezelés jogszerűségét.   

Az intézmény által szervezett rendezvények tömegrendezvénynek minősülnek, ahol azonban bizonyos 

esetekben nincs szükség az érintettek hozzájárulására. A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése szerint nincs szükség az 

érintett hozzájárulására a felvétel elkészítéséhez és az elkészített felvétel felhasználásához tömegfelvétel és 

nyilvános közéleti szereplésről készült felvétel esetén.  

Amennyiben tehát az elkészült fotó nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb csoportját, úgy nem 

szükséges hozzájárulás beszerzése.  

Felhívjuk továbbá a figyelmet, hogy az intézmény által szervezett rendezvényeken megjelent szülők és egyéb 

résztvevők is készíthetnek fotókat, videofelvételeket, melyek felhasználására és elkészítésére vonatkozóan az 

intézménynek ráhatása nincs, ezért az ezzel kapcsolatos felelősséget kizárja. 

Az adatok forrása: az érintett, azaz a gyermek/tanuló, illetve a szülő (törvényes képviselő). Az 

adatszolgáltatás önkéntes, elmaradásának nincs jogkövetkezménye. 

3. A tanulók, szülők (törvényes képviselők) személyes vagy különleges adatainak célhoz kötött 

kezelése   

a) Az adatkezelés célja:  

Az Intézmény részéről az iskolai élet munkaszervezése, a hatékonyabb kapcsolattartás és a tanulók 

érdekében további személyes adatok kezelésének szükségessége merülhet fel.  

b) A kezelt adatok köre, az adatok forrása: 

Az Intézmény a tanulók, szülők személyes vagy a tanulók különleges adatai közül a kötelezően nyilvántartandó 

adatok mellett célhoz kötötten kezeli továbbá az alábbi adatokat:   

- a tanulók és a szülők e-mail címe, szülők telefonszáma a hatékony kapcsolattartás érdekében,   

- a tanuló esetleges speciális táplálkozására, egészségi állapotára vonatkozó különleges adatok a kirándulások, 

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében. 

A szülőknek fenti adatok kezelését az intézmény által biztosított hozzájáruló nyilatkozat aláírásával kell 

megerősíteniük. A nyilatkozat nyomtatvány tájékoztatást tartalmaz a hozzájáruláson alapuló érintetti jogokról.    
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Az adatok forrása: az érintett, azaz a gyermek/tanuló, illetve a szülő (törvényes képviselő). Az 

adatszolgáltatás önkéntes, nincs jogkövetkezménye az adatszolgáltatás elmaradásának. 

Az intézmény folyamatosan vizsgálja az adatkezelések jogalapját és amennyiben olyan személyes adat kezelése 

szükséges, mely az érintett hozzájárulásán alapul, a hozzájáruló nyilatkozat beszerzéséről gondoskodik.   

4. A tanuló nemzetiségi hovatartozására vonatkozó adatok 

a) Az adatkezelés célja, kezelt személyes adatok köre, az adatok forrása: 

A pedagógiai szakszolgálati intézmény - az integrált nyomon követő rendszer (a továbbiakban: INYR) 

működtetése érdekében nyilvántartja a szülő, a törvényes képviselő önkéntes adatszolgáltatása alapján a 

gyermek, a tanuló nemzetiségi hovatartozására vonatkozó adatot. Az adatszolgáltatás önkéntes, nincs 

jogkövetkezménye az adatszolgáltatás elmaradásának. 

5. A hozzájáruláson alapuló adatkezelésre vonatkozó közös szabályok 

a) Kinek továbbíthatja az intézmény a tanulók adatait?  

Az elkészített felvételeket az intézmény közzéteheti a honlapján, az iskola faliújságjain, tablóképeken.  

A fényképek és videók az érintettek hozzájárulása alapján közzétételre kerülhetnek az interneten, az intézmény 

weblapján, Facebook oldalán, vagy egyéb online felületeken, ahol az intézmény megjelenik. Ennek megfelelően 

továbbításra kerül a weblap szolgáltatója, az online felület szolgáltatója, illetve a Facebook részére. 

A tanuló speciális táplálkozására, egészségi állapotára vonatkozóan a hozzájárulásban megadottak szerint kerülhet 

sor az adattovábbításra. 

A pedagógiai szakszolgálat az INYR rendszer, mint az Oktatási Hivatal által a 2018. évi LXXXIX. tv. alapján 

üzemeltetett oktatási nyilvántartási szakrendszer részére továbbítja a nemzetiségi hovatartozásra vonatkozó 

adatokat. 

b) Kik jogosultak az intézmény részéről a gyermekek, tanulók, illetve a szülők (törvényes 

képviselők) személyes adatait kezelni?   

A gyermekek, tanulók, valamint a szülők (törvényes képviselők) személyes adatait kizárólag az intézmény vezetője 

és az intézmény azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a személyes adatok kezelése munkaköri feladataik 

közé tartozik.  

c) Automatizált döntéshozatal és profilalkotás, adattovábbítás harmadik országba, nemzetközi 

szervezethez 

Automatizált döntéshozatal és profilalkotás, adattovábbításra harmadik országba, nemzetközi 

szervezethez nem történik az adatkezelés során. 

d) Adatkezelés időtartama  

A hozzájárulás az intézményben folytatott tanulmányok lezárultáig, vagy a tanulói jogviszony megszűnéséig, vagy 

a hozzájárulás visszavonásáig érvényes. A visszavonás a korábbi adatkezelés jogszerűségét nem befolyásolja.  
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V. TECHNIKAI ÉS SZERVEZÉSI INTÉZKEDÉSEK AZ ADATKEZELÉS BIZTONSÁGA 

ÉRDEKÉBEN 

Az adatkezelő minden észszerű intézkedést megtesz annak érdekében, hogy gondoskodjon az adatok 

biztonságáról, megteszi továbbá mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, melyek a vonatkozó 

előírások érvényre juttatásához szükségesek. Az adatokat védi a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 

továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés 

ellen.  

VI.  AZ ADATKEZELÉSHEZ KAPCSOLÓDÓ JOGOK ÉS ÉRVÉNYESÍTÉSÜK 

1. Tájékoztatáshoz való jog  

Az adatkezelés megkezdése előtt minden tanulónak, illetve a szülőnek, törvényes képviselőnek - azaz Önöknek 

- akinek a személyes adatait adatkezelőként kezeljük, joga van az adatai kezelésével kapcsolatos 

tájékoztatáshoz. Tájékoztatási kötelezettségünket a jelen adatkezelési tájékoztató által teljesítjük.  

2. Hozzáféréshez való jog 

Önök tájékoztatást kérhetnek arról, hogy a személyes adataikat kezeljük-e; amennyiben igen, jogosultak 

megtudni, hogy mely adataikat kezeljük, illetve jogosultak tájékoztatást kapni a kezelt adatokkal kapcsolatos 

lényeges információkról (például a kezelésük céljáról, időtartamáról, stb.). A kezelt személyes adatokról 

másolat kérhető.  

3. Helyesbítéshez, kiegészítéshez való jog 

Ha az általunk kezelt személyes adataik nem pontosak vagy hiányosak, kérésükre azokat indokolatlan 

késedelem nélkül helyesbítjük, illetve kiegészítjük. 

4. Törléshez való jog („az elfeledtetéshez való jog”) 

A törléshez való jog gyakorlása esetén kérésükre megszüntetjük az Önökre vonatkozó személyes adatok 

kezelését és indokolatlan késedelem nélkül töröljük ezeket a személyes adatokat, az alábbi kivételekkel.  

Az adatok törlésére nincs lehetőség, ha: 

- jogszabály szerinti kötelezettségeink teljesítése, illetve közérdekű feladataink vagy közhatalmi 

jogosítványunk végrehajtása céljából szükséges az adatok kezelése, 

- az adatok kezelése jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez, illetve védelméhez szükséges. 

5. Visszavonáshoz való jog  

Amennyiben az adatok kezelése az Önök hozzájárulásán alapul, joguk van ahhoz, hogy az adatok kezeléséhez 

adott hozzájárulásukat bármikor visszavonják. A visszavonás azonban csak azokra az adatokra vonatkozhat, 

melyeknek nincs más jogalapja, mint az Önök hozzájárulása. A hozzájárulás visszavonása nem érinti a 

visszavonás előtti adatkezelés jogszerűségét.   
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6. Korlátozáshoz való jog 

Az adatkezelés korlátozása esetén a személyes adatokat kizárólag tároljuk, azokon egyéb adatkezelési 

műveletet (például rendszerezés, tagolás, összekapcsolás, továbbítás) nem végzünk.  

Az adatok kezelésének a korlátozása az alábbi esetekben kérhető: 

- ha az Önök véleménye szerint a nálunk kezelt adataik nem pontosak, amíg az adatok ellenőrzése 

megtörténik, 

- ha az adatkezelés jogellenes, és törlés helyett az adatok felhasználásának korlátozását kérik,  

- már nincs szükségünk a személyes adatokra adatkezelés céljából, de Önöknek szükségük van az 

adatokra jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez,  

- amennyiben tiltakozik az adatkezelés ellen, addig, amíg megállapításra nem kerül, hogy az adatkezelő 

jogos indokai elsőbbséget élveznek-e az Önök jogos indokaival szemben. 

7. Tiltakozáshoz való jog 

Önök tiltakozhatnak személyes adataiknak folyamatban lévő kezelése ellen és az adatkezelés továbbiakban 

történő megszüntetését kérhetik. Erre akkor van lehetőségük, ha az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) 

bekezdés e) vagy f) pontja (az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek 

érvényesítéséhez, vagy közhatalmi jogosítvány gyakorlásához szükséges, vagy az adatkezelés közérdekű). 

Tiltakozásuk esetén megvizsgáljuk kérelmüket és megszüntetjük az adatok további kezelését, kivéve, ha 

igazolni tudjuk azt, hogy 

- az adatok kezelését olyan kényszerítő erejű jogos okok indokolják, amelyek elsőbbséget élveznek az 

Önök érdekeivel, jogaival és szabadságaival szemben, vagy 

- az adatok jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak. 

8. Az érintetti jogok biztosítása  

Jogaik gyakorlásával kapcsolatos kérelmüket, panaszukat az intézmény I. pontban írt címére küldött 

elektronikus levélben, az intézmény címére eljuttatott postai levélben, illetve az intézmény székhelyén 

személyesen is benyújthatják.  

Jogosultak továbbá kérelmet benyújtani a Szegedi Tankerületi Központ alábbi elérhetőségein: 

Postai úton: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21. 

e-mailen: szeged.adatvedelem@kk.gov.hu 

A kérelmet annak beérkezésétől számított lehető legrövidebb időn belül, de legfeljebb 1 hónapon belül 

elbíráljuk, és arról írásban, illetve ha kérelmüket elektronikus úton nyújtották be, elektronikus úton értesítjük. 

Amennyiben kérelmüket, panaszukat megítélésük szerint nem orvosoltuk megfelelően, lehetőség van arra, 

hogy bírósághoz forduljanak. A per elbírálása törvényszéki hatáskörbe tartozik. A per az érintett választása 

szerint a Szegedi Törvényszéken, vagy a lakóhelye vagy tartózkodási helye szerinti törvényszék előtt is 

megindítható. 
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Panasz nyújtható be továbbá a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál, ha véleményük 

szerint az Önök személyes adatainak kezelése sérti a hatályos jogszabályi rendelkezéseket. Kérjük azonban, 

hogy problémájukat ezt megelőzően felénk jelezzék! 

Panaszt nyújthat be továbbá a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál (székhely: 1055 

Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cím: 1363 Budapest, Pf. 9., telefon: +36 1/391-1400, Fax: +36 

1/391-1410, e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: http://www.naih.hu), ha az Önre vonatkozó 

személyes adatok kezelése véleménye szerint sérti a hatályos jogszabályi rendelkezéseket. 

Jelen adatkezelési tájékoztató 2026. szeptember 01. napjától hatályos. Az adatkezelő fenntartja magának a 

jogot, hogy a jelen tájékoztatót bármikor, egyoldalúan megváltoztassa. A tájékoztató módosulása esetén az 

érintetteket írásban tájékoztatja.  
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