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1. BEVEZETÉS 

A több mint 120 éves múltra visszatekintő intézményünk 1997-ben vette fel Tolnay Lajos nevét, 

aki mérnöki és MÁV elnöki munkásságával alkotott maradandót. A szakirodalom szerint a 

vasutak fejlődésének legdinamikusabb 13 éves szakasza az volt, amikor ő ült az államvasutak 

elnöki székében. Tolnay „felsőinárcsi” birtokosként felismerte, hogy az iskolaépítés elsősorban 

a birtokos érdeke, ezért saját költségén iskolát építtetett, amelyben 1897 őszén el is kezdődött 

a tanítás. Névadónk emlékére minden év májusában megrendezzük a Tolnay-hetet, amelyen az 

ő emlékének megőrzése mellett, a legkülönfélébb programokkal igyekszünk erősíteni a diákok, 

pedagógusok és szülők körében a közösséghez tartozás érzését.  

Intézményünk nyolc évfolyamos általános iskola. Jelenleg két telephelyen működik. A község 

közepén lévő „öreg” iskolában tanulnak az alsó tagozatosok, a falu szélén elhelyezkedő „új” 

iskolában pedig a felsősök. Beiskolázási körzetünk Inárcs nagyközség közigazgatási területe, 

befogadó képességünk 446 fő. Minden évfolyamon két osztályt működtetünk. A magasan 

képzett, nagy tapasztalattal rendelkező nevelőtestület mindent megtesz annak érdekében, hogy 

az iskolát választó szülők számára vonzó legyen az itt folyó nevelő-oktató munka. A sajátos 

nevelést igénylő gyermekektől az országos díjakat elnyerő tehetségekig mindenki megtalálhatja 

benne azt, ami egyéni fejlődése szempontjából fontos lehet. A magas színvonalú tanórai és az 

áldozatos tanórán kívüli tevékenységek adják a sajátos, egyedi „tolnays” szellemiséget, 

hangulatot.  

A szakmai munkát tekintve büszkék lehetünk a kompetenciamérés eredményeire. Többnyire 

átlagos, vagy az országos átlag feletti a tanulóink teljesítménye. Jók a visszajelzések a 

középiskolákból is. Volt diákjaink szinte kivétel nélkül arról számolnak be, hogy jó alapokkal 

mentek el tőlünk. Választott iskoláikban megállják a helyüket, tanáraik elégedettek velük. 

Rendszeres résztvevői vagyunk a különböző szaktárgyi, sport és a kulturális versenyeknek. Az 

inárcsi színjátszók, versmondók, kézilabdások és atléták országosan is ismertté tették a 

települést. A Tolnay egy nyitott, befogadó iskola! Nyitottak vagyunk minden területen a 

szakmai újítások megismerésére, alkalmazására. Befogadjuk a velünk együttműködni akaró 

művészeti iskolákat, egyházakat, civil szervezeteket, sportegyesületeket. De igaz ez abban az 

értelemben is, hogy tiszteljük és elfogadjuk az egyének és csoportok sokféleségét. 



2. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

2.1. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT TARTALMA, CÉLJA, JOGSZABÁLYI ALAPJA 

A szervezeti és működési szabályzat tartalma 

A szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg az intézmény 

szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, az iskola külső és belső kapcsolataira 

vonatkozó mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más szabályozó norma 

hatáskörébe. Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 

összehangolt működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem állhat 

ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabályozókkal, 

nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha 

maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

Az SZMSZ célja 

A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt, jogilag szabályozott magatartások minél 

hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben. 

Az intézmény jogszerű működését szabályozó alapdokumentumok köre: 

• Szakmai alapdokumentum 

• Pedagógiai program 

• SZMSZ 

• Házirend 

Az SZMSZ jogszabályi alapja 

- A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás. 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról (továbbiakban EMMI rendelet) 4.§ 

 

2.2. AZ SZMSZ TÁRGYI, SZEMÉLYI ÉS IDŐBELI HATÁLYA 

Az SZMSZ területi, személyi, időbeli hatálya  

Az SZMSZ területi hatálya a Tolnay Lajos Általános Iskola székhelyére és telephelyére terjed 

ki. 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulóira, valamint az 

intézménnyel kapcsolatban álló személyekre. 



Az SZMSZ betartása az intézmény valamennyi tanulójára és alkalmazottjára nézve kötelező 

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

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

jogviszonyt alakítanának ki. A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a 

benntartózkodás, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a 

rendezvények ideje alatt. 

A SZMSZ 2020. szeptember 1. napján a nevelőtestület általi elfogadásával lép hatályba, és 

visszavonásig érvényes. A felülvizsgált SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti 

az előző SZMSZ. 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás 

esetén, vagy ha a módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a 

diákönkormányzat, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az 

intézményvezetőhöz kell beterjeszteni.  

A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival. 

3. AZ INTÉZMÉNY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAI 

INTÉZMÉNYI ADATOK 

Az intézmény hivatalos neve: Tolnay Lajos Általános Iskola 

Az intézmény jogállása: a Monori Tankerületi Központ származtatott jogi személyiséggel és 

szakmai önállósággal rendelkező egysége 

Az intézmény típusa: nyolc évfolyamos általános iskola 

Az intézmény köznevelési alapfeladata: általános iskolai nevelés-oktatás 

Intézményi alapadatok: 

Székhely: 2365 Inárcs, Tolnay Lajos út 1. 

Telephely: 2365 Inárcs, Fekiács József utca 4. 

A szakmai alapdokumentum kelte: 2015.10.05. 

A szakmai alapdokumentum nyilvántartási száma: K10873 

OM azonosító: 032482 

Intézményi azonosító: PE3201 

Az alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Az alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

Az alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

A fenntartó neve: Monori Tankerületi Központ 



A fenntartó székhelye: 2200, Monor, Petőfi Sándor utca 28. 

Tankerületi igazgató: dr. Hrutkáné Molnár Monika Katalin 

3.1. AZ INTÉZMÉNY ALAPFELADATAI, FELADAT-ELLÁTÁSI RENDJE 

Az intézmény köznevelési alapfeladata: általános iskolai nevelés-oktatás. 

Köznevelési és egyéb alapfeladata: 

2365 Inárcs, Tolnay Lajos út 1. 

• általános iskolai nevelés-oktatás 

• nappali rendszerű iskolai oktatás 

• felső tagozat 

• 5. évfolyamtól 8. évfolyamig 

A többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek, 

tanulók nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan 

fogyatékos, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi 

fogyatékos). 

• egyéb foglalkozások: tanulószoba 

• a feladatellátási hely maximálisan felvehető tanulói létszáma: 242 fő 

• könyvtár: iskolai / kollégiumi könyvtár 

• egyéb köznevelési foglalkozás 

• tanulószoba 

2365 Inárcs, Fekiács József utca 4. 

• általános iskolai nevelés-oktatás 

• nappali rendszerű iskolai oktatás 

• alsó tagozat 

• évfolyamtól 4. évfolyamig 

A többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek, 

tanulók nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan 

fogyatékos, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi 

fogyatékos) 

• egyéb foglalkozások: napközi 

• a feladatellátási hely maximálisan felvehető tanulói létszáma: 204 fő 

• egyéb köznevelési foglalkozás 

• napközi 



A feladatellátás rendje 

Az intézmény jellemzőit, így jogállását, fenntartóját, működtetőjét, ellátandó alap- és kiegészítő 

tevékenységeit, szervezeti felépítését, az egyes feladatellátási helyek felsorolását és az ott 

ellátott alap- és ahhoz kapcsolódó feladatokat, gazdálkodási jogkörét és a feladatellátást 

szolgáló vagyoni eszközök feletti rendelkezési jogosultságokat a szakmai alapdokumentuma 

határozza meg. 

 

4. AZ INTÉZMÉNY ÁLTAL HASZNÁLT BÉLYEGZŐK, VALAMINT A HASZNÁLATÁRA JOGOSULTAK 

KÖRE 

A bélyegzők kezelésének szabályai 

A bélyegzők készíttetéséről, illetve a selejtezésről az iskola igazgatója dönt. 

A használaton kívüli bélyegzőket az iskola titkárságán a lemezszekrényben elzárva kell tartani. 

Felelős az iskolatitkár. 

Az érvényes bélyegzőkről az iskolatitkár nyilvántartást vezet. A nyilvántartásnak tartalmaznia 

kell: 

1. A bélyegző lenyomatát. 

2. A bélyegző sorszámát (amennyiben van). 

3. A bélyegzőt átvevő, használó és őrző tag nevét, aláírását. 

4. A bélyegző átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontját. 

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők használhatók.  

A bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, adatváltozás 

vagy egyéb ok miatt tovább nem használható.  

A bélyegző pótlásáról akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonították. 

Amennyiben a pótlás után az eredeti bélyegző előkerül, úgy azt selejtezni kell.  

A selejtezést az iskolatitkár végzi egy tanú jelenlétében. A selejtezés során a bélyegzőt 

fizikailag használatra alkalmatlanná kell tenni. A selejtezés okát, időpontját jegyzőkönyvben 

kell rögzíteni, amelyet az iskolatitkár és a jelenlévő tanú ír alá. A jegyzőkönyvet csatolni kell a 

nyilvántartó laphoz.  

Az intézmény hosszú bélyegzőjének felirata: 

Tolnay Lajos Általános Iskola 

2365 Inárcs, Tolnay u. 1. 

OM: 032482 



A hosszú bélyegző lenyomata: 

Használata: az intézmény válaszlevelein és a borítékon, az Iratkezelési szabályzat szerint. 

Használatára jogosultak: 

• az igazgató 

• az iskolatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: iskolatitkár. 

Az intézmény nagy körbélyegzőjének felirata: 

Tolnay Lajos Általános Iskola 

Inárcs 

1.        (a bélyegző száma) 

A nagy körbélyegző lenyomata: 

A körbélyegző használata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesítése. A hitelesítés 

az igazgató vagy a helyettesítésével megbízott igazgatóhelyettes aláírásával érvényes. 

Használatára jogosultak: 

• 1. igazgató, igazgatóhelyettesek az igazgató helyettesítése esetén 

• 2. igazgatóhelyettes / Fekiács utcai telephely 

• 1. iskolatitkár, a munkaköri leírásában szereplő esetekben 

Őrzési hely: az intézmény titkársága, igazgatóhelyettesi irodák. 

Az őrzéssel megbízott személy: iskolatitkár. 

Az intézmény kis körbélyegzőjének felirata: 

Tolnay Lajos Általános Iskola 

(5)       (a bélyegző száma) 

A kis körbélyegző lenyomata: 

Használata: alkalmazása azokon a helyeken, ahol a nagy körbélyegző lenyomata méreténél 

fogva nem fér el, vagy több sort is átfedne. 

 



Használatára jogosultak: 

• az igazgató 

• az iskolatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: iskolatitkár. 

A bélyegzők használatára jogosultak általában: 

• Az intézmény vezetője 

• Az intézményvezetőhelyettesek 

• Iskolatitkár 

• Az osztályfőnökök (a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben) 

• Az osztályozó- és javítóvizsga elnökei 

A bélyegzők őrzési helye: az intézmény titkársága (lemezszekrényben). 

Az őrzéssel megbízott személy: az adott telephelyen működő iskolatitkár. 

5. INTÉZMÉNYVEZETŐI PROGRAM ELFOGADÁSA ÉS MEGVALÓSÍTÁSA 

Az intézményvezetői megbízásra benyújtott pályázat részét képező vezetési program 

közérdekből nyilvános adat, amelyet a köznevelési intézmény honlapján nyilvánosságra kell 

hozni.  

A vezetői pályázatnak tartalmaznia kell a pályázó vezetői programját, amelyet a nevelőtestület 

véleményez. 

Az intézményvezető munkáját, beleértve a vezetői program megvalósítását is, a nevelőtestület 

és a szülők közössége a vezető megbízásának második és negyedik évében személyazonosításra 

alkalmatlan kérdőíves felmérés alapján értékeli. Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés az 

intézményvezető munkájának ellenőrzése és értékelése során a kérdőíves felmérés eredményét 

is figyelembe veszi. 

5.1. A TÖRVÉNYESSÉGI, HATÓSÁGI ÉS SZAKMAI ELLENŐRZÉSEK 

Szakmai ellenőrzések: 

A pedagógiai-szakmai ellenőrzés megkezdése előtt legalább hét nappal az ellenőrzés 

vezetőjének egyeztetnie kell a köznevelési intézmény vezetőjével és azzal, aki az ellenőrzést 

kezdeményezte, a pedagógiai-szakmai ellenőrzés időtartamát, formáját, módszereit, az 

ellenőrzés időpontját, továbbá, hogy az érdekeltek milyen módon nyilváníthatnak véleményt az 

ellenőrzés megállapításairól. 



A pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait megkapja az, akit az ellenőrzés érintett, 

továbbá az, akinek a kezdeményezésére az ellenőrzés indult, valamint a fenntartó. 

A szakmai ellenőrzés megkezdése előtt legalább hét nappal értesíteni kell a köznevelési 

intézmény fenntartóját, tájékoztatva arról, hogy a szakmai ellenőrzés lefolytatásánál jelen lehet. 

A pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a szakmai ellenőrzés megállapításait a 

személyiségvédelemre vonatkozó jogszabályok megtartásával, anonimizált módon kell az 

érintett nevelési-oktatási intézmény honlapján, továbbá az ellenőrzést indító honlapján 

nyilvánosságra hozni. 

Törvényességi ellenőrzés: 

A köznevelési intézményben a fenntartó által indított törvényességi ellenőrzésnél a szakmai 

ellenőrzésnél feltüntetett feltételek teljesülését alkalmazni kell azzal az eltéréssel, hogy az 

előzetes egyeztetésre vonatkozó rendelkezéseket nem kell megtartani, ha az az ellenőrzés 

eredményességét veszélyezteti. 

A köznevelési intézményben a pedagógiai-szakmai ellenőrzést, a szakmai ellenőrzést végző 

személynek és a fenntartó által indított törvényességi ellenőrzést végző személynek, 

szervezetnek nincs döntési, intézkedési jogköre. 

Hatósági ellenőrzés:  

A köznevelési feladatokat ellátó hatóság hatósági ellenőrzés keretében vizsgálja a köznevelési 

intézmény jogszabályi feltételeknek megfelelő működését. 

5.2. A PEDAGÓGUSOK MINŐSÍTÉSE 

A minősítési eljárás a pedagógus teljesítményét értékelő eljárás, amely a magasabb fokozatba 

lépéséhez szükséges. 

A pedagógus kötelessége, hogy határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket.  

A pedagógus-munkakörben foglalkoztatott az általa megszerzett legmagasabb, a munkakör 

ellátásához előírt iskolai végzettség, valamint a minősítő vizsga és a minősítési eljárás 

keretében elnyert minősítés alapján a 

• Gyakornok, 

• Pedagógus I., 

• Pedagógus II., 

• Mesterpedagógus, 

• Kutatótanár 



fokozatokat érheti el. 

A pedagógusok minősítő vizsgáját és a minősítési eljárását a hivatal szervezi. A minősítő 

vizsgára és a minősítési eljárásra a pedagógus a hivatalnál jelentkezik. A minősítő vizsga és a 

minősítési eljárás során a kapcsolattartás elektronikus úton történik. 

A minősítési eljárás során minden pedagógus munkakörben foglalkoztatottra egységes, 

nyilvános szabályok vonatkoznak. A minősítő bizottság a jelölt pedagógus teljes körű 

tevékenységét, különösen a jogszabályokban és a pedagógus munkaköri leírásában 

megfogalmazott kötelezettségek teljesítését vizsgálja. 

A minősítő vizsga és a minősítési eljárás részletes szabályait, a sikeres minősítő vizsgához és 

minősítési eljáráshoz szükséges követelményeket külön jogszabály állapítja meg. 

A Pedagógus I., valamint a Pedagógus II. fokozat megszerzésére irányuló minősítő vizsgára, 

illetve minősítési eljárásra való felkészülésben az „Útmutató a pedagógusok minősítési 

rendszerében a Pedagógus I. és Pedagógus II. fokozatba lépéshez" című dokumentum nyújt 

segítséget. 

A Mesterpedagógus valamint a Kutatótanár fokozatot megcélzó minősítési eljárásra történő 

felkészülést külön útmutatók segítik. 

 

5.3. AZ ÖNÉRTÉKELÉS 

Az Önértékelési Program teljes szövegét a Függelék tartalmazza. 

A tanfelügyeleti ellenőrzés részét képezi az intézményi önértékelés. Területeit, szempontjait, 

módszereit és eszközrendszerét az Oktatási hivatal (továbbiakban hivatal) dolgozza ki és az 

oktatásért felelős miniszter hagyja jóvá. 

Az intézményi önértékelés keretében ötévente az intézmény teljes körűen értékeli saját 

pedagógiai munkáját, sor kerül az intézmény pedagógusainak az önértékelésére. 

Az intézményvezetői megbízás második és negyedik évében az intézményvezető intézményen 

belüli önértékelésére kerül sor. 

Az intézményi önértékelés eredményeit az intézmény rögzíti a hivatal által működtetett 

informatikai támogató rendszerben. Az intézményi önértékelés eredményét az intézményvezető 

megküldi a fenntartó részére.  

Az intézmény az önértékelését úgy tervezi, hogy a tanfelügyeleti ellenőrzésben érintettek 

értékelésének eredménye a tanfelügyeleti ellenőrzés kijelölt időpontja előtt legalább tizenöt 

nappal elérhető legyen a hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerben. 



Az intézmény feladata az önértékelést támogató informatikai rendszerben az általános 

elvárások értelmezése alapján az intézményi (pedagógusra; vezetőre; intézményre vonatkozó) 

elvárásrendszer elkészítése. Az így elkészített intézményi elvárásrendszer módosított elvárásai 

levezethetők az adott intézményre jellemző sajátosságokból, támogatják az intézményi célok 

teljesülését.  

Az intézményi önértékelésre történő felkészülést segítik az értékelés eljárásrendjét, 

elvárásrendszerét, eszközeit, módszereit tartalmazó, intézménytípusok szerinti Önértékelési 

kézikönyvek.  

 

Az intézményi önértékelést meghatározó jogi háttér: 

Jogszabályok: 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (64-65. § és a 86-7. §) 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról (145-156. §) 326/2013. (VIII. 30.) Korm. 

rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról 

szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

(I. és II. fejezet) 

 

A hatályos jogszabályokban körülírt belsőintézményi önértékelés ill. külső 

intézményértékelés (pedagógus, vezető, intézményi szinten) feladatainak elvégzésére az 

intézményi Önértékelési program illetve az adott tanév Önértékelési tervében foglaltak 

szerint az abban foglalt személyek jogosultak. A vizsgálandó területeket, a vizsgálat 

módszertanát, tevékenység ütemezését, az értékelt és értékelő jogait is a dokumentumok 

tartalmazzák. 

 

5.4. OKTATÁSI HIVATAL 

A pedagógusok minősítő vizsgáját és minősítési eljárását a hivatal szervezi. 

A hivatal minden év július 20-ig a következő évre szóló országos pedagógiai-szakmai 

ellenőrzési tervet (a továbbiakban: ellenőrzési terv) készít megyei bontásban. A hivatal az 

ellenőrzési tervet úgy állítja össze, hogy az ellenőrzés ötévente egy alkalommal minden 

intézmény minden pedagógusára kiterjedjen. A hivatal július 31-ig az általa működtetett 

informatikai támogató rendszer útján értesíti az ellenőrzési tervben szereplő pedagógusokat, 

intézményvezetőket és intézményeket. 



A munkáltató, az intézményvezető köteles az ellenőrzés feltételeit biztosítani. Az ellenőrzés 

által érintett időt az ellenőrzött személy tekintetében munkaidőként kell figyelembe venni. 

A hivatal november 30-ig kijelöli az ellenőrzési tervben szereplő ellenőrzések időpontját, az 

ellenőrzésben részt vevő szakértőket és a vezető szakértőt, majd az informatikai támogató 

rendszer útján értesíti az ellenőrzésben érintett pedagógusokat, szakértőket, valamint az érintett 

intézmények vezetőit. 

Az ellenőrzésben érintett pedagógus, valamint az érintett intézmény vezetője haladéktalanul 

köteles értesíteni a hivatalt minden olyan körülményről, amely az ellenőrzés lebonyolítását 

akadályozza vagy veszélyezteti. Az időpontot és a szakértők kijelölését az érintettek 

kezdeményezésére a hivatal módosíthatja, amelyről haladéktalanul értesíti az érintetteket. Ha a 

pedagógus, az intézményvezető neki fel nem róható okból nem tud részt venni a rá vonatkozó 

ellenőrzésben, a hivatal új időpontot jelöl ki a számára. E szabály alkalmazásában a 

pedagógusnak, az intézményvezetőnek fel nem róható ok minden olyan, a részvételt gátló 

esemény, körülmény, amelynek bekövetkezése nem vezethető vissza a pedagógus, az 

intézményvezető szándékos vagy gondatlan magatartására. 

A hivatal által működtetett informatikai támogató rendszer biztosítja a benne rögzített 

ellenőrzési jegyzőkönyvek és szakértői értékelések ellenőrzést követő ötödik év december 31-

éig történő elektronikus tárolását, valamint az ellenőrzött személyek, intézmények számára az 

azokhoz való hozzáférés lehetőségét. 

A tanfelügyeleti ellenőrzés során használt kérdőívek, értékelőlapok, megfigyelési, önértékelési 

szempontok, feldolgozási segédletek és szempontsorok (a továbbiakban együtt: ellenőrzési 

eszközök) egységesek és nyilvánosak. Az ellenőrzési eszközöket a hivatal dolgozza ki, és az 

oktatásért felelős miniszter hagyja jóvá. 

A hivatal minden év július 31-éig jelentést készít az oktatásért felelős miniszter részére, 

amelyben javaslatot tehet az ellenőrzési eszközök módosítására. 

 

5.5. INTÉZKEDÉSI TERV 

Az intézményvezető a tanfelügyeleti intézményellenőrzés lezárását követő negyvenöt napon 

belül, a szakértői értékelés alapján öt évre szóló intézkedési tervet készít, amelyben kijelöli az 

intézmény pedagógiai-szakmai munkája fejlesztésének feladatait. Az intézkedési tervet a 

nevelőtestület az intézményellenőrzés szakértői értékelésének rögzítésétől számított hatvan 

napon belül hagyja jóvá. Az intézkedési tervet az érintett intézmény vezetője a jóváhagyást 



követően haladéktalanul feltölti a hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerbe. 

Az intézkedési tervet az intézményvezető küldi meg a fenntartó számára. 

 

6. AZ INTÉZMÉNY GAZDÁLKODÁSI FELADATAINAK ELLÁTÁSA 

Intézményünk nem önállóan gazdálkodó, a gazdálkodással kapcsolatos feladatokat a fenntartó 

Monori Tankerületi Központ látja el. 

7. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

Az iskola szervezeti ábrája 

 

A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

Az intézmény szervezeti egységei: 

• Intézményvezetés 

Az iskola vezetője az intézményvezető (más néven igazgató). Munkáját a két tagozat 

igazgatóhelyettese segíti. Az intézményvezetés alatt az intézményvezetőt és helyetteseit 

értjük. Az igazgató közvetlenül irányítja az igazgatóhelyettesek, az iskolatitkárok és az 

iskolapszichológus munkáját. Kapcsolatot tart a diákönkormányzattal, a szülői 

közösséggel és az intézményi tanáccsal, illetve biztosítja a működésük feltételeit. 

• Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja. A 

nevelőtestület rendszeresen munkaértekezleteket tart, amelyet az igazgató vezet. A 

nevelőtestület évente két alkalommal beszámoló értekezletet, évente két alkalommal 

osztályozó értekezletet tart.  

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. 
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• Szakmai munkaközösségek 

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve 

azonos nevelési feladatot ellátó pedagógusok. Ennek megfelelően az iskolában öt 

munkaközösség működik. Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája 

mutatja. 

• Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

• Iskolatitkárok 

• Pedagógiai asszisztensek 

7.1. AZ INTÉZMÉNY VEZETŐJE 

Az intézmény vezetője az igazgató. 

Az iskola igazgatója gyakorolja a nemzeti köznevelési törvényben, a munka törvénykönyvében 

és a közalkalmazotti törvényben ráruházott vezetői jogkört, és ellátja az ezzel összefüggő 

feladatokat. Az iskola igazgatója az intézmény hivatalos képviselője.  

Hatáskörébe tartozik: az iskola teljes szervezete. 

Jogköre: 

• Első fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények és más 

jogszabályok hatáskörébe utalnak.  

• Tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója. 

• Szabályozza az iskolai szervezet működését, továbbá az iskolai élet belső rendjét.  

• Meghatározza az iskolán kívüli szervezetekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az 

ügyvitel rendjét, az iskola képviseletére jogosultak körét.  

• Ellenőrzi az iskolai nevelő-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és 

közösségeinek működését.  

• Intézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor.  

• Dönt – kérelem esetén – a tanulók egyes órák látogatása alól történő felmentéséről.  

• Meghatározza az óralátogatások alól felmentett tanulók és az egyéni munkarend szerinti 

tanulók felkészültségének ellenőrzési módját.  

Feladatai: 

• Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát. 

• Kapcsolatot tart és együttműködik a Monori Tankerületi Központ vezetőjével és 

munkatársaival.  

• Felügyeli az adminisztrációs rendszerek működtetését. 



• Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre történő 

továbbításáról. 

• Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel. 

• Kidolgozza az iskola nevelő-oktató munka elveit, ellenőrzési és minősítési tervét. 

• Biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit, az iskolai 

munkaterv, munkarend megvalósítását. 

• Irányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítéséhez. 

• Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi 

kapcsolatok erősítéséről, a kitűzött pedagógiai céloknak megfelelő tanár-diák viszony 

kialakításáról és fenntartásáról, a saját, valamint az iskola dolgozóinak tervszerű és 

folyamatos továbbképzéséről. 

• Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről. 

• Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megünnepléséről. 

• Irányítja a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

• Irányítja a belső vizsgák előkészítését és ellenőrzi azokat. 

• Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, a 

pedagógusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a nevelőtestületi 

döntések végrehajtásáról, a nevelőtestületi értekezletek megtartásáról. 

• Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek 

biztosításáról. 

• Irányítja a gyermekvédelmi munkát. 

• Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő szabályzatok 

végrehajtásáról. 

• Biztosítja a szülői szervezet, a diákönkormányzat működésének feltételeit. 

• Irányítja és összehangolja az iskola – pedagógus és nem pedagógus beosztású – 

dolgozóinak tevékenységét. 

• Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint kitüntetésre 

javasolja a kiemelkedő munkát végzőket, és szükség esetén felelősségre vonást 

alkalmaz. 

• Figyelemmel kíséri és segíti a nevelőtestület és a tanulóközösség életét, a 

diákönkormányzat érdekvédelmi feladatainak megvalósulását. 



• Kezdeményezi és támogatja a nevelő–oktató munka tervszerű fejlesztését, a 

korszerűsítő és újító törekvések kibontakozását. 

• Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervezetek, valamint az 

iskola és a tanulók családja (gondviselője) közötti kapcsolatokat. 

• Irányítja, szervezi és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját. 

• Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését. 

• Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat. 

• Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, 

valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az 

osztályfőnökök, a pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

• Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok - szülői értekezlet, szülői 

fogadónapok, a szülői közösség (SZÜK) értekezletei stb. - megszervezését. 

• Gondoskodik az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről. 

• Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket. 

• Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat. 

• Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről. 

• Kapcsolatot tart a SZÜK képviselőjével. 

 

7.2. AZ ISKOLATITKÁROK 

Lásd a munkaköri leírást. 

 

7.3. A KIADMÁNYOZÁS SZABÁLYAI 

A kiadmányozás szabályait a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről elnevezésű rendelet 52.§-a határozza meg. 

A kiadmányozás rendjét a Klebelsberg Központ Elnöke által kiadott utasítás szabályozza.  

Az intézményvezető kiadmányozza: 

• A jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, a 

fegyelmi büntetés kiszabása kivételével, az intézmény közalkalmazottaival kapcsolatos 

munkáltatói intézkedések iratait. 

• Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket 

és egyéb leveleket. 



• A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, 

a központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

• Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok 

továbbküldhetőségének és irattárazásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult.  

• Kimenő leveleket az intézmény vezetője írhat alá.  

Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlói az 

igazgatóhelyettes I., illetve akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettes II. 

7.4. AZ INTÉZMÉNYVEZETŐ AKADÁLYOZTATÁSA ESETÉN ÉRVÉNYES HELYETTESÍTÉSI REND 

Az igazgató távolléte alatt az ügyeletes igazgatóhelyettes az intézmény felelős vezetője. 

Az igazgatót tartós távolléte esetén az igazgatóhelyettes I. (a felső tagozat vezetője) helyettesíti, 

mindkettőjük tartós távolléte esetén az igazgatóhelyettes II. (az alsó tagozat vezetője) az iskola 

felelős vezetője. Amennyiben ez a helyettesítési rend nem tartható, akkor a helyettesítendő 

vezető írásban bíz meg egy felelőst, lehetőleg a munkaközösség-vezetők közül. 

A tavaszi, őszi, téli és nyári szünetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, 

az igazgató írásban előre elkészíti a helyettesítési rendet és azt kifüggeszti a hirdetőtáblán, 

valamint közzéteszi az iskola honlapján. Ez az előírás vonatkozik a nyári ügyeleti napokra is.  

Az igazgatóhelyettes I. az általános nevelési és tanügy-igazgatási igazgatóhelyettesi hatás- és 

jogkörrel, valamint feladatokkal megbízott helyettese az igazgatónak. Felelősséggel osztozik 

az iskola nevelési céljainak megvalósításában. Felelősséggel osztozik az iskola tanügy-

igazgatási feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során személyesen győződik 

meg a nevelési feladatok végrehajtásáról. Általános igazgatóhelyettesi feladatai mellett 

felügyeli a diákönkormányzatot segítő tanár és a technikai dolgozók munkáját is. 

Az igazgatóhelyettes II. alapvető feladata az iskolában folyó közismereti oktatás felügyelete és 

irányítása. 

 

7.5. A KÉPVISELET SZABÁLYAI 

Az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 

esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre. 

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése 

azonnali intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ 

helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményvezető helyett történő eljárásra feljogosítanak.  



A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

• jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, 

• tanulói jogviszonnyal, 

• munkáltatói jogkörrel összefüggésben; 

• az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben,  

• települési önkormányzatokkal való ügyintézés során, 

• állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 

• intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során, 

• nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a nevelőtestülettel, a 

szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a diákönkormányzattal, az 

intézményi tanáccsal,  

• más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 

önkormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt gazdasági 

és civil szervezetekkel, az intézmény belső és külső partnereivel, 

• az intézmény székhelye szerinti egyházakkal, 

• munkavállalói érdekképviseleti szervekkel. 

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgató 

vagy annak megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés után). 

 

7.6. AZ INTÉZMÉNYVEZETŐ KÖZVETLEN MUNKATÁRSAINAK FELADAT-ÉS HATÁSKÖRE 

I. igazgatóhelyettes  

Hatáskörébe tartoznak: 

• Az osztályfőnöki munkaközösség  

• A humán munkaközösség  

• A természettudományos munkaközösség  

• A diákfegyelmi bizottság 

Jogköre: 

• A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása. 

• Aláírási jogkör gyakorlása az igazgató által kiadott külön intézkedés szerint. 

• A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok módosításának 

irányítása. 



• Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására, 

kitüntetésére, szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

• Javaslattétel az IDK számára biztosított anyagi források felhasználására. 

• A diákközgyűlések szervezése és irányítása. 

• A hirdetések ellenőrzése, az iskolarádió üzemeltetése. 

• Az igazgató hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) esetén az 

igazgató helyettesítése.  

• Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja.   

Feladatai: 

• Megszervezi, valamint részt vesz a különbözeti, az osztályozó és javító-pótló vizsgák 

szervezésében. 

• Igény esetén gondoskodik az etika/hit- és erkölcstan oktatás megszervezéséről. 

• Folyamatosan ellátja az osztályfőnököket a munkájukhoz szükséges információkkal és 

dokumentumokkal. 

• Felügyeli az osztályfőnöki munkaközösség munkáját. 

• Elkészítteti az osztályfőnöki tanmeneteket és ellenőrzi az ebben rögzített feladatok 

végrehajtását. 

• Az osztályfőnökök számára óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

• Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről.  

• Irányítja az órarend elkészítését és év közben történő karbantartását. 

• Gondoskodik a „Különös közzétételi lista” karbantartásáról.  

• Elkészíti és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét, és 

gondoskodik annak megvalósításáról. 

• Az iskolai diákfegyelmi bizottság elnökeként irányítja a bizottság munkáját. 

• Szervezi az általános iskolai tanulók beiskolázását és kapcsolatot tart az általános 

iskolákkal. 

• Figyelemmel kíséri a közlönyökben megjelent és az iskolára vonatkozó rendelkezéseket, 

és erről nyilvántartást vezet. 

• Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek teljesítését. 

• Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a 

naplóvezetést. 

• Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja. 

• Az elektronikus naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket rögzíti és ellenőrzi. 



• Ellenőrzi a munkaidő elszámolásokat. 

• Ellenőrzi a „Házirend” betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért. 

• Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, 

valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, 

a pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

• Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak 

megvalósulását.  

• Gondoskodik a tanulók szervezett véleménynyilvánításának lehetőségéről. 

• Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igényeinek felméréséről. 

• Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szűrővizsgálatokat. 

• Kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálattal. 

• Irányítja és ellenőrzi a diákönkormányzatot segítő pedagógus tevékenységét. 

• Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői 

fogadónapok stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról. 

• Felelős az iskolai ünnepségek, a ballagás megszervezéséért és lebonyolításáért. 

• Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 

• Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását.  

• Nyilvántartja a tornaterem és a sportpálya használatát.  

• Nyilvántartja és ellenőrzi az osztálykirándulásokat. 

• Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és 

adatszolgáltatási feladatokat. 

• Irányítja és ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet.  

• A munkavédelmi szemlék által feltárt veszélyek megelőzésére a szükséges 

intézkedéseket megteszi.  

• Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolódó 

adatszolgáltatásról. 

• Részt vesz a selejtezési bizottság munkájában. 

• Felelős az iskolai kártérítési ügyek intézéséért. 

• Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

• Gondoskodik az iskola szoftverigényének felméréséről és részt vesz annak 

biztosításában. 

• Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért (körözvények, hirdetések, 

iskolarádió stb.). 



• Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről 

az igazgatót folyamatosan tájékoztatja.  

II. igazgatóhelyettes  

Hatáskörébe tartoznak: 

• Az alsós osztályfőnöki munkaközösség  

• A napközis munkaközösség 

Jogköre: 

• Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására, 

kitüntetésére, szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

• A gyakornoki rendszer működtetése. 

• A speciális tevékenységeket ellátók munkájának irányítása. 

• A minőségbiztosítási tevékenység irányítása. 

• Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja. 

Feladatai: 

• Az oktatás tárgyi feltételeinek biztosítása. 

• Irányítja a közismereti oktatás helyi tanterveinek kidolgozását. 

• Irányítja a tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását, ellenőrzi azok tartalmát. 

• Irányítja a pótló, javító és osztályozó, különbözeti vizsgák követelményeinek 

kidolgozását, és megszervezi azokat. 

• Irányítja az országos, a megyei szintű és a helyi versenyekre való felkészülést, szervezi a 

versenyeken való tanulói részvételt.  

• Irányítja a szakterületén működő korrepetálások, egyéni foglalkozások, szakkörök 

tartalmi munkáját.  

• Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

• Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

• Javaslatot tesz a szakmaterülethez tartozó pedagógusok minősítésére, jutalmazására, 

kitüntetésére, szükség esetén fegyelmi felelősségre vonásukra.  

• Figyelemmel kíséri a szakterületét érintő pályázati kiírásokat. 

• Javaslatot tesz a területéhez tartozó tanárok továbbképzésére, részt vesz a helyi 

továbbképzések szervezésében és lebonyolításában. 

• Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat és a tanári munkafegyelem betartását. 

• Az elektronikus naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket rögzíti, illetve ellenőrzi 

az adminisztrációt. 



• Biztosítja a tanárok szükség szerinti helyettesítését. 

• Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a 

naplóvezetést. 

• Segíti a munkaerő-gazdálkodási feladatok megoldását.  

• Gondoskodik az oktatáshoz szükséges tanári segédletekről, nyomtatványokról.  

• Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja.  

• Részt vesz a pedagógiai program és az SZMSZ karbantartásában. 

• Irányítja, koordinálja a minőségirányítási feladatokkal kapcsolatos teendőket. 

• Irányítja a közismereti területhez tartozó munkaközösségeket. 

• Elkészítteti és tartalmilag ellenőrzi a területéhez tartozó tantárgyak tanmeneteit. 

• Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat és a tanári munkafegyelem betartását. 

• A közismereti területen óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

• Irányítja, szervezi, ellenőrzi a korrepetálásokat, a hatáskörébe tartozó szakkörök 

munkáját. 

• Nyilvántartja a tornaszoba és a sportpálya használatát.  

• Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről 

az igazgatót folyamatosan tájékoztatni köteles.  

• Ügyeleti feladatokat lát el. 

7.7. AZ INTÉZMÉNY VEZETŐSÉGE 

Intézményvezető 

Intézményvezető- helyettesek 

Szakmai munkaközösség- vezetők 

Kibővített iskolavezetés:  

Közalkalmazotti tanács vezetője 

Intézményi tanács vezetője 

Diákönkormányzat vezetője 

(Véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik) 

Megbízásból adódó felelősök: 

• gyermekvédelmi felelős 

• tankönyvfelelős 

• tűz, munka –és balesetvédelmi felelős 



8. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

• Szakmai munkaközösség-vezetők feladatai 

• Osztályfőnökök, pedagógusok munkájának ellenőrzése 

• Ügyeleti feladatok elvégzése 

• Igazgatóhelyettesek feladata az ügyeleti munka beosztása, ellenőrzése, a helyettesítések 

beosztása, irányítása, ellenőrzése 

• Óralátogatás 

• Önértékelési csoport 

• Intézményvezető feladatai, végrehajtás ellenőrzése 

• Intézményi önértékelés 

ld. Önértékelési szabályzat 

2. A pedagógiai munka külső ellenőrzésének rendje 

• Pedagógusok minősítése 

• Tanfelügyelet 

• Szabályozó normák a minősítés és a tanfelügyelet vonatkozásában:  

• pedagógiai program, pedagógus kompetenciák, szabályzatok 

• vezetők, pedagógusok és az intézmény pedagógiai - szakmai ellenőrzésének területei 

• Intézkedési terv 

3. Az adminisztrációs feladatok ellenőrzésének rendje 

Az elektronikus napló ellenőrzéséért (haladási napló, tanítási órák beírásának ellenőrzése, a 

tanulók hiányzásának, a mulasztások igazolásának vezetése az osztályfőnök feladata. 

Munkájukat az igazgatóhelyettesek minden hónap lezárását követően ellenőrzik 

(naplóellenőrzés).  

Az elvégzett túlmunka adminisztrálása - saját tagozatuk vonatkozásában - az 

igazgatóhelyettesek feladata, ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős. 

Az alábbi feladatok nyilvántartását az iskolatitkárok végzik az intézményvezetővel 

egyeztetve: 

• a KIR-rendszerben történő nyilvántartások kezelése (dolgozók, tanulók adatai) 

• a KRÉTA naplóban a dolgozók, tanulók adatai 



• szabadság nyilvántartás 

• a pedagógusok továbbképzési kötelezettségének nyilvántartása 

• az októberi statisztika elkészítése 

• a tankerülettől érkező adatszolgáltatások elkészítése, határidőre történő visszaküldése 

A fentebb felsorolt adminisztráció pontos, határidőre történő elvégzéséért az intézmény 

vezetője felelős. 

A törvényességi, hatósági és szakmai ellenőrzések előkészítéséért és lebonyolításáért az 

intézmény vezetője felel. 

9. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJÉT MEGHATÁROZÓ DOKUMENTUMOK 

9.1. ALAPDOKUMENTUMOK 

• Szakmai alapdokumentum 

• Szervezeti és működési szabályzat 

• Pedagógiai program 

• Házirend 

• Éves munkaterv 

9.2. EGYÉB DOKUMENTUMOK 

Kötelezően használandó tanügyi nyomtatványok  

Munkaügyi dokumentációk  

Intézményi közzétételi lista  

Intézményi honlapon publikált dokumentumok Kitüntetések adományozásáról 

Nyilvántartott és kezelt pedagógiai-szakmai és 

ügyviteli dokumentációk köre 

 mérések, értékelések anyagai 

Statisztikai adatállományok Titkárság 

Hivatalos feljegyzések, jegyzőkönyvek (pl. 

vizsgák, minősítések, tanfelügyelet) 

Titkárság 

Egyéb ellenőrzések dokumentumai Titkárság 

Megállapodások, szerződések, pályázati 

dokumentációk 

Titkárság 



Gyermekek, tanulók fejlődésével kapcsolatos 

szakvélemények, intézkedések 

SNI-s tanulók  

BTMN-es tanulók szakvéleménye, 

felmentések 

9.3. AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGA 

Az intézmény dokumentumai megtekinthetők az intézmény honlapján elektronikus formában 

(tolnay-inarcs.hu), a közzétételi listán (oktatas.hu oldalon), illetve megtalálhatóak nyomtatott 

formában az igazgatói irodában és tanulmányozhatók az iskola könyvtárában. 

9.4. AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT, HITELESÍTETT ÉS TÁROLT DOKUMENTUMOK 

KEZELÉSI RENDJE 

A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok 

beállításai az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik. 

A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, 

kizárólag a felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos 

felhasználónév nem engedélyezhető. A mások által megismert jelszót azonnal le kell cserélni. 

A belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott 

kárért - az intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó 

személyesen felel. 

9.5. E-NAPLÓ 

Az e-napló felhasználói csoportjai és feladataik. 

Az intézményünkben használt („KRÉTA”) három úton érhető el:  

• a helyi intézményi hálózathoz csatlakoztatott számítógépen keresztül, hozzáférési 

jogosultságot kapó felhasználók által  

• Webes felületen keresztül bárhonnan, hozzáférési jogosultságot kapó felhasználók által  

• Webes felületen keresztül bárhonnan korlátozott hozzáféréssel az üzemeltető által 

generált azonosítóval és jelszóval (szülők, tanulók)  

Iskolavezetés 

Adminisztrátorként automatikus hozzáférése van az e-napló teljes adatbázisához. Elsősorban a 

rendszer, a napló vezetésével kapcsolatos ellenőrzési feladatai vannak.  

Iskolaadminisztráció, iskolatitkárság 



Feladataik: Aktualizálás, a tanulók, az osztályok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész 

adminisztrációja. A szülői és tanulói azonosítók kezelése. 

Tanítók, tanárok, osztályfőnökök  

Feladataik: Tanórai adatok rögzítése, a napló haladási, hiányzási, értékelési részének vezetése, 

a tanulói adatokban történő változások nyomon követése és adminisztráltatása.  

 

Szülők 

A szülők kizárólag saját gyermekeik naplóbejegyzéseihez kapnak hozzáférési jogot papíron, 

vagy az internetes felületen keresztül e-mailben. Az első belépéshez szükséges azonosítót és 

jelszót az osztályfőnöktől, vagy az iskolatitkártól személyesen vehetik át az intézményben, 

tanévkezdéskor, illetve külön kérésük esetén (elfelejtett jelszó). 

 

Tanulók 

A tanulók kizárólag saját naplóbejegyzéseikhez kapnak hozzáférési jogot az internetes felületen 

keresztül. Az első belépéshez szükséges azonosítót és jelszót az osztályfőnöktől személyesen 

vehetik át az intézményben a tanévkezdés utáni héten, illetve tudhatják maguk is, hiszen saját 

ismert adataikkal tudnak belépni (oktatási azonosítójuk és születési adatuk). 

Az e-napló működtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, határidők, felelősök: 

FELADAT HATÁRIDŐ FELELŐS 

Év eleji feladatok   

Elsős tanulók adatainak 

rögzítése a rendszerben 

augusztus 31. iskolatitkár 

Javítóvizsgák eredményei 

alapján a csoportok, osztályok 

névsorának aktualizálása 

augusztus 31. igazgatóhelyettesek 

A tantárgyfelosztás rögzítése a 

rendszerben 

augusztus 31. igazgató, e-napló felelős 

Tanulói adatok ellenőrzése, 

aktualizálása 

szeptember 15. osztályfőnökök, e-napló 

felelős 

Az órarend rögzítése a 

rendszerben 

szeptember 15. igazgatóhelyettesek 



Végleges csoportnévsorok 

rögzítése a rendszerben 

szeptember 15. iskolatitkár 

Év közbeni feladatok 

FELADAT HATÁRIDŐ FELELŐS 

Adatváltozások rögzítése folyamatos, a bejelentést 

követő 5 munkanapon belül 

iskolatitkár, e-napló felelős 

Tanulók osztály- és 

csoportcseréinek 

rögzítése 

folyamatos, a cserét követő 

5 munkanapon belül 

iskolatitkár, 

igazgatóhelyettesek, e-napló 

felelős 

Haladási napló vezetése folyamatos, a tanóra napján, 

de legkésőbb az azt követő 5 

munkanapig 

osztályfőnökök 

Értékelési napló folyamatos osztályfőnökök, tanítók, 

tanárok 

Helyettesítések 

szervezése, 

adminisztrálása 

folyamatos igazgatóhelyettesek 

Hiányzási napló folyamatos osztályfőnökök, tanítók, 

tanárok 

Naplóellenőrzések folyamatos, havi 

rendszerességgel 

igazgató, 

igazgatóhelyettesek 

 

A félév és az évzárás feladatai 

Javasolt magatartási, 

szorgalmi értékelések 

ellenőrzése 

osztályozó konferencia 

napja, délelőtt 

osztályfőnök 

Javasolt érdemjegyek 

rögzítése 

osztályozó konferencia előtti 

nap 

tanítók, tanárok 

Naplók záradékolása Tanévzáró értekezlet utáni 

nap 

osztályfőnökök 



Utolsó mentés Tanévzáró értekezlet utáni 

nap 16.00 óráig 

e-napló felelős 

Végleges fájlok archiválása, 

CD-lemezen történő 

rögzítése 

Tanévzáró értekezlet utáni 

nap 

e-napló felelős 

Üzemeltetési szabályok 

Az e-napló használatának alapvető feltétele a technikai eszközök üzembiztos működése. 

Minden felhasználónak kötelessége az eszközök rendeltetésszerű használata és az eszközök 

állagának megóvása. A rendszer működtetésének felelőse az igazgató. A dokumentumot 

hitelesített elektronikus aláírással– a jogszabályban meghatározott alakiság szerint – az 

igazgató látja el. 

10. A TANULÓI TANKÖNYVTÁMOGATÁS ÉS AZ ISKOLAI TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE – 

ISKOLATITKÁROK 

A tankönyvellátás iskolán belüli szabályai 

Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az intézményvezető a 

felelős.  

Az iskolai tankönyveket az iskola a fenntartó egyetértésének beszerzését követően rendeli meg. 

Az iskolai tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a 

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére térítésmentesen biztosítsa a tankönyvhöz 

való hozzájutás lehetőségét.  

A tankönyvrendelés elkészítésével egyidejűleg az iskolai tankönyvellátás helyi rendjében az 

iskola igazgatójának meg kell neveznie a tankönyvfelelőst, annak feladatait, az iskolai 

tankönyvellátás során elvégzésre kerülő munka ellenértéke elismerésének elveit. 

Az iskola a tankönyveket a könyvtárellátótól a tanulók részére átveszi, majd a tankönyvellátás 

helyi rendjében foglaltaknak megfelelően a tankönyvfelelős részt vesz a tankönyvellátással 

kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellátásában. A feladatellátásban való közreműködés a 

nevezettnek nem munkaköri feladata. Díjazása a Könyvtárellátó Kiemelkedően Közhasznú 

Nonprofit Kft.-vel (a továbbiakban: Könyvtárellátó) kötött szerződésből következik.  

Az iskola igazgatója gondoskodik arról, hogy az állam által térítésmentesen biztosított 

tankönyveket – a munkafüzetek és az 1–2. évfolyamos tanulók tankönyveinek kivételével – az 

iskola könyvtári állománynyilvántartásába vegyék, az iskolai könyvtári állományban 

elkülönítetten kezeljék. Az iskolai házirend és az iskolai tankönyvellátás rendje által 



megállapított tankönyvellátási szabályok nem vonatkoznak a munkafüzetekre és az 1–2. 

évfolyamos tanulók tankönyveire. Az állam által térítésmentesen biztosított tankönyveket a 

pedagógus, a tanuló köteles az utolsó tanítási napon visszaszolgáltatni az intézmény 

könyvtárának. 

Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz 

történő eljuttatása.  

Az iskola a tankönyvellátás feladatait olyan formában végzi, hogy a Könyvtárellátó a 

tankönyvek forgalmazására vonatkozóan szerződést köt, és az intézmény a tankönyveket a 

tankönyvfogalmazótól átveszi. 

A tankönyvellátás rendjében tanévente az alábbi területekre tér ki: 

• a tankönyvellátással összefüggő feladatok, határidők. 

• a tankönyvellátásban közreműködők: igazgató, tankönyvfelelős, osztályfőnökök, 

szaktanárok. 

A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a 

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás 

lehetőségét. 

Az ingyenes tankönyvek az iskola könyvtári állományába kerülnek. Az ingyenes tankönyvhöz 

a tanulók kölcsönzés útján jutnak. 

Az iskolai tankönyvkölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe venni kívánó 

tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv kölcsönzése során a 

könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tankönyvet a tanuló elveszti, 

megrongálja, a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Nem 

kell megtéríteni a rendeltetésszerű használatból származó értékcsökkenést (amortizáció). A 

tankönyv elvesztése esetén a tanuló, illetve szülője köteles a tankönyv beszerzési árát 

megtéríteni. 

A tanuló kötelessége, hogy az órára tankönyveit, füzeteit, valamint a tantárgy sajátosságainak 

megfelelő felszerelést magával hozza és előkészítse tanulói asztalára. A tanulónak felróható ok 

miatt megrongálódott tankönyvet a tanuló/szülő köteles másik tankönyv beszerzésével 

megtéríteni, illetve a tankönyv értékét megfizetni. 



11. TEENDŐK BOMBARIADÓ ÉS EGYÉB RENDKÍVÜLI ESEMÉNYEK ESETÉRE 

11.1 BOMBARIADÓ TERV 

A Bombariadó tervben meghatározott feladatokat kell alkalmazni, ha a bomba bejelentése vagy 

ismeretlen eredetű tárgy felfedezése megtörtént. 

Bomba jelzése 

A bomba észlelése esetén vagy ismeretlen eredetű tárgy felfedezésekor az első legfontosabb 

feladat a bomba jelzése a rendőrségen: 107-es vagy a 29 - 360 107-es hívószámon, majd szinte 

egy időben a belső riasztás. 

Jelenteni kell: 

• A fenyegetett épület pontos címét. 

• Mit, hol fedezett fel, mi van veszélyeztetve, illetve 

• A bejelentés módját, körülményét. 

• Emberélet van-e veszélyben 

• A bombariasztást jelző személy nevét 

• A jelzésre használt telefonkészülék számát 

Az intézményen belüli riasztás módja az SOS csengetés (3 rövid 3 hosszú 3 rövid csengetés kis 

szünetekkel megismételve). 

Áramszünet esetén vészlármázással (SOS RIADÓ). Ennek jelére a személyzet valamennyi 

tagja az intézmény vezetőjénél, illetve a helyettesénél haladéktalanul köteles megjelenni (a 

gyermekek felügyeletére beosztottak kivételével). Az intézmény vezetője vagy helyettese 

tájékoztatja a megjelenteket a helyzetről, egyben meghatározza azokat a teendőket, amelyek a 

mentési munkához szükségesek.  

A bombariadó jelzése után azonnal meg kell kezdeni a Bomba jelzése utáni feladatok és a 

Kiürítési terv végrehajtását.  

 

A bomba bejelentése vagy veszélyeztetettség esetén értesíteni kell:  

• Az intézményvezetőt 

• A rendőrséget a 107-es telefonszámon  

• A fenntartó Monori Tankerületi Központot 

• Inárcs Nagyközség Önkormányzatának Jegyzőjét 

Bombajelzés utáni feladatok 



A rendőrség megérkezéséig az iskolavezető irányításával az iskola dolgozói a következő 

feladatokat hajtsák végre! 

A legfontosabb az életmentés, elsősorban a legveszélyesebb helyről, a Kiürítési tervben 

foglaltak figyelembevételével. 

Mindent hagyjanak a helyén, semmit ne mozgassanak. 

A legfontosabb feladat végrehajtására az iskola vezetőjének a rendőrség megérkezéséig a 

dolgozókat úgy kell beosztani, irányítani, hogy az életmentés feladatait végre lehessen hajtani.  

A létesítmény (iskola) közlekedési, felvonulási útvonalait állandóan szabadon, és olyan 

állapotban kell tartani, amely alkalmas az épület zavartalan és gyors kiürítésére. Az 

építményben, helyiségben és szabadtéren a Bombariadó csengő jelzésadóját (…---…), továbbá 

a közlekedési utat, ajtókat és a kiürítési utakat leszűkíteni még átmenetileg sem szabad. 

A kiérkező rendőrség vezetőjének utasításait mindenki köteles végrehajtani, illetve betartani. 

Az épület ajtóit, valamint a kerítésben lévő kapukat a bombariadó jelzése után ki kell nyitni 

(kitárni). 

Kiürítési terv bombariadó esetén 

A bomba bejelentése illetve ismeretlen eredetű tárgy felfedezése után a létesítményben lévő 

személyek (főleg gyerekek) élete veszélyben forog, a mentést azonnal meg kell kezdeni! 

A mentést mindenkor az intézmény vezetője - távollététben a helyettese - vagy a helyi 

megbízott irányítja. Az intézkedést a jelenlevők kötelesek végrehajtani. 

A mentést irányító a rendelkezésre álló személyek között megosztja a munkát. Különös gondot 

kell fordítani a mentéskor a gyerekekre! 

Amennyiben még a kiürítés a rendőrség helyszínre érkezéséig nem fejeződött be úgy a 

kiérkezett rendőrség vezetőjét, a mentést irányító a kialakult helyzetről tájékoztassa.  

A mentés további irányítását a kiérkezett rendőrség vezetője köteles átvenni. Ezért fontos, hogy 

részére - az eredményes végrehajtás érdekében - a mentést eddig irányító a szükséges szakmai 

segítséget adja meg, és így együttműködve folytassák a mentést, illetve a kiürítés irányítását. A 

mentést úgy kell irányítani, hogy annak útvonala ne essen egybe a rendőrség működési 

útvonalával. 

A mentés, illetve a kiürítés csak a legszükségesebb területekre terjedjen ki, és azt csak akkor 

rendeljék el, ha az ott lévők élete és biztonsága veszélyeztetve van. 

A bombariadó (jelzése) elhangzása után a tanárok azonnal kötelesek gondoskodni a gyerekek 

pánikmentes gyors kivonulásáról, a menekülési útvonalakon a gyülekezési helyre. Ez az udvar 

területe. A tanulók a kabátot (ha van), a pedagógusok a naplót (névsort) kötelesek magukkal 

vinni. 



A kiürítés után el kell végezni a tanulók létszámának ellenőrzését! A létszámhiányról a riasztás 

vezetőjének, illetve a kiérkezett rendőrség vezetőjének azonnal jelenteni kell! A tanulók 

későbbi elhelyezéséről a riasztás lefújásáról a riasztást vezető feladata gondoskodni. Ennek 

érdekében évente egy alkalommal a riadótervben foglaltakat gyakorolni kell!  

A riasztás vezetőjének feladata a pánik megakadályozása, a bombariadó színhelyétől 

illetéktelen személyek távoltartása, élet- és vagyonvédelem biztosítása. Ennek elérése 

érdekében igénybe vehetik az intézmény mindazon dolgozóit, akik a kárelhárításban 

közvetlenül nem vesznek részt. 

11.2. TŰZRIADÓ TERV ALSÓ TAGOZAT 

Készült a tűz elleni védekezésről és a tűzoltóságról szóló tűzvédelmi törvény és annak kiadott 

végrehajtási utasítása alapján. 

Tűzriadó terv hatálya: 

Tolnay Lajos Általános Iskola 

alsó tagozat - 2365 Inárcs, Fekiács u. 4. 

Az iskolában a tanítási idő alatt tartózkodók várható létszáma: 

Gyermek: ~180 fő 

Felnőtt: ~15 fő 

Kiürítési, menekülési lehetőségek: 

Az épületek helyiségeiből a belső folyosókra jutunk, majd a folyosókról nyíló 1-1 ajtón át 

közelíthető meg az udvar. A sarki tanteremből közvetlenül az udvarra jutunk. Az udvarról az 

iskolai kézilabda pályára, vagy az utcára lehet a bent lévő személyeket kiüríteni, mely már 

veszélymentes övezetnek tekinthető. 

A létesítmény vízhálózatának főcsapja: 

A Fekiács úton, a konyhai raktárak bejárója és az óvodai széntároló között található. 

 

A létesítmény elektromos hálózatának főkapcsolója: 

A tornaszoba Arany János utca felé eső külső falán található. 

Az iskola gázellátó rendszerének főcsapja:  

Az Arany János utcai kocsibejárótól 5 méterre, a tornaszoba sarka irányában. 

Tűzoltásra alkalmas készülékek eszközök elhelyezése: 

A porral oltó tűzoltó készülékek előírás szerint a falakon elhelyezve a két épület 

folyosóin (2-2 db), a kazánházban és a konyhán (1-1 db) találhatók. 

Vízvételi lehetőség:  



A konyháról, a vizesblokk vízcsapjairól. 

Tűzcsap helye és típusa:  

Szabványos utcai tűzcsap az Arany János és a Fekiács József út kereszteződésében az 

iskolától 50 méter távolságra található. 

Gépjárműfecskendővel való megközelítési lehetőségek: 

Az iskola megfelelő méretű bejáraton keresztül közelíthető meg gépjárművel, illetve 

más járművekkel az Arany János utcai nagykapun át. 

Az ide vezető utak szilárd burkolatúak. 

Tűzjelzéses riasztás lehetőségei: 

Aki az intézmény területén tüzet vagy arra utaló félreérthetetlen körülményt, pl. füstszag 

stb. tapasztal, köteles azt késedelem nélkül jelezni az alábbiak szerint: hangos „tűz van” 

kiáltással, vagy a megállapodás szerinti csengő jelzéssel hívja fel az épületben 

tartózkodók figyelmét a veszélyhelyzetre. 

Azonnal telefonon jelenteni kell a tüzet a dabasi tűzoltóságnak. 

A tűzjelzés tartalmazza: 

• A tűzeset pontos helyét (Inárcs, Fekiács József u. 4.) 

• Mi ég, mi van veszélyeztetve, milyen terjedelmű a tűz 

• A jelző személy neve, a jelzésre használt telefonkészülék hívószáma: 370-010 

A tűzoltóság hívószáma: 105 

A mentők hívószáma: 104 

A rendőrség hívószáma: 107 

Általános segélyhívó: 112 

Hívás a tanári szobában lévő telefonkészülékről, illetve az utcai nyilvános távbeszélőről, vagy 

mobiltelefonról történhet. 

A nyilvános távbeszélőkről a fenti számok pénzérme nélkül hívhatók. 

Tűz esetén értesíteni kell: 

Urbánné Kovács Eszter igazgató Tel.: 06-30-359-0060 

alsós igazgató helyettes  

takarító  

karbantartó 

A fenti munkavállalók nevei, telefonos elérhetőségei helyben ki vannak függesztve!   

A tűzjelzés végrehajtása után azonnal intézkedni kell: 

• az épületben tartózkodó személyek biztonságba helyezéséről, a pánik megelőzéséről.  



• Szükség esetén feszültség-mentesíteni kell az elektromos hálózatot, illetve azon 

szakaszát, melyet a tűz közvetlenül veszélyeztet. 

• El kell zárni a gázóra szekrényben található gázcsapot, veszélyeztetés esetén értesíteni 

kell a gázműveket. 

A tűz helyszínén és annak közvetlen környezetében tartózkodó dolgozók feladatai a 

tűzjelzés után, illetve azzal egyidőben: 

• A rendelkezésre álló eszközökkel (tűzoltó készülékek, eszközök, vízforrások) meg kell 

kezdeni a tűz oltását, meg kell akadályozni a tűz tovább terjedését. 

• A tűzoltóság megérkezéséig meg kell szervezni ezt a munkát.  

• Ezek után a tűzoltás-vezető utasításait kell végrehajtani, illetve annak alapján kell eljárni. 

• Az intézmény vezető beosztású dolgozójának feladata tűz estén: 

• A riasztást, jelzést követően a helyszínre érkező rangidős vezető, - az igazgató távolléte 

esetén a legmagasabb beosztású dolgozó- köteles azonnal intézkedést tenni a tűzesettel 

összefüggő további veszély elhárítása érdekében.  

• Biztosítja az egyes személyek eredményes működésének feltételeit, a tűzoltóság 

megérkezése után a tűzoltás vezetőjének megadja a szükséges (műszaki) felvilágosítást, 

végrehajtja a tűzoltás-vezető intézkedéseit. 

• Az iskola tűzvédelmi megbízottja a helyszínre érkezése után a tűzoltóság megérkezéséig 

irányítja a tűz oltását és a mentési munkálatokat. Majd a kiérkező tűzoltóság parancsnokát 

tájékoztatja az addig tett intézkedésekről, a továbbiakban annak utasítása szerint jár el. 

Az élet és vagyonmentő személyek feladatai: 

A csoport állandó tagjai az iskola dolgozóiból e feladatra megbízott személyek, ideiglenes 

tagjai pedig a helyszínen tartózkodó cselekvőképes személyek. 

A csoport vezetője: … 

Tagjai: … 

Feladatuk elsősorban az életveszélybe került személyek biztonságos elhelyezése, a kiürítés 

lebonyolítása, majd az anyagi javak mentése. Az élet és vagyonmentést a tűzoltóság jelenléte 

esetén a tűzoltás-vezető eligazítása szerint kell végrehajtani. 

A műszaki mentő csoport feladatai: 

A csoport vezetője: … 

Tagjai: … 

A csoport ideiglenes tagjai a helyszínen tartózkodó cselekvőképes személyek. Feladatuk a 

szükséges műszaki intézkedések megtétele a tűz továbbterjedésének megakadályozása céljából. 



A lehetőség szerint biztosítani kell az eredményes tűzoltás műszaki feltételeit. A tűz eloltása 

után a szükséges műszaki helyreállítást meg kell kezdeni (pl. elektromos áram biztosítása). 

A rendfenntartó csoport feladatai: 

A csoport vezetője: … 

Tagjai: … 

Feladatuk a tűzoltás során a rend biztosítása a pánik hangulat megakadályozása.  

A tűzoltásban részt nem vevő személyeket - elsősorban az iskola tanulóit – távol kell tartani a 

veszélyes tűzszakasztól, ezáltal a tűzoltási munkák zavartalan biztosítását kell megoldani. 

Tevékenységük során a jelenlévő tűzoltóság vezetőjének utasítása szerint járnak el. 

Egészségügyi, elsősegélynyújtó csoport feladatai: 

A csoport vezetője: … 

Tagjai: … 

Feladatuk a tűzeset során esetlegesen megsérült, eszméletlenné vált, rosszullétet érző 

személyek mentése, elsősegélyben részesítése. Az elsősegélynyújtást az általános szabályok 

alapján a legsúlyosabb sérülttel kell kezdeni, illetve az eszméletvesztett sérültek ellátásával. 

Szükség szerint gondoskodni kell orvos vagy mentő értesítésével a szakfeladatok ellátására. 

Tűzriadó végrehajtása munkaidőn kívüli időszakban, illetve munkanapon: 

Munkaidőn kívül történt tűzeset alkalmával az intézmény közelében lakó szomszédok, illetve 

az arra közlekedő személyek jelzik a tüzet a tűzoltóságnak. Biztosítani kell, hogy az intézmény 

valamely dolgozója szintén értesíthető legyen. Ki kell írni a kapuhoz, hogy a létesítmény 

bejáratának kulcsa hol található. 

A tűzről értesülő iskolai dolgozó köteles értesíteni: 

• Igazgató: Urbánné Kovács Eszter  Tel.: 06-30-359-0060  

• Tűvédelmi megbízott: Szeibert Dávid  Tel.: 06-30-607-0355 

• Karbantartó: … 

Az értesítendő személyek adatai a mellékelt zárt borítékban találhatók. 

Aki a tüzet észleli köteles az épületben tartózkodókat riasztani, illetve a tűzoltás megkezdésére 

felszólítani, a tűz színhelye szerinti épületet a rendelkezésre álló főkapcsolóval áramtalanítani. 

Köteles a tehergépkocsi áthaladására alkalmas kaput kinyitni, szükség esetén eligazítót küldeni 

az érkező tűzoltóság, mentők, rendőrség elé. 

Biztosítani köteles a tűzoltásra szükséges eszközöket, illetve a tűzoltóvíz-források 

hozzáférhetőségét, gyors használatbavételi lehetőségét. 



Az állami tűzoltóság helyszínre érkezését követően annak parancsnokának átadja az iskola 

helyszínrajzát, amely lezárt borítékban mellékelve található. 

A továbbiakban a tűzoltás-vezető utasítása szerint jár el. 

Ügyintézési szabályok: 

A Tűzriadó terv egy példányát lezárt borítékban állandóan hozzáférhető helyen kell tartani és 

tűz estén az elsőként érkező tűzoltó egység vezetőjének kell átadni. Ez a hely az épület tanári 

szobája. 

A másodpéldányt az igazgatóhelyettes őrzi a tűzvédelemi iratokkal együtt. 

A tűzriadó tervet naprakész állapotban kell tartani! Felelőse az igazgatóhelyettes! 

A tűzriadó terv alapján gyakorlatot a tűzvédelmi szabályzatban meghatározottak szerint kell 

végrehajtani. 

A tűzriadó tervet az iskola dolgozóival az időszakos tűzvédelmi oktatás során ismertetni kell! 

Jelen tűzriadó terv a tűzvédelmi szabályzat mellékletét képezi. 

A szabályzat kiterjed az iskola valamennyi dolgozójára, és mindazon személyekre, akik az 

intézmény területén a tűzeset idején tartózkodnak. 

Kiürítési terv, menekülési lehetőségek 

Fekiács úti épület 

1.sz. épületből (főépület): 

A tűzriadó felhangzásakor a tantermekből a folyosón, majd a főbejáraton át az udvarra az 

alábbi sorrend szerint, illetve szükség szerint az ablakon át az utcára menekülhetnek: 

• 4-es tanterem 

• 3-as tanterem 

• 2-es tanterem 

• 1-es tanterem 

• tornaszoba 

• tanári szoba 

2.sz. épületből (új épület): 

• 5-ös tanterem 

• 6-os tanterem 

• 7-es tanterem 

A konyhában, az ebédlőben, a kazánházban, a WC-ben, a melléképületekben és a külső (8-as) 

tanteremben tartózkodók távozása a bejárati ajtókon át biztosított közvetlenül az udvarra. 



11.3. TŰZRIADÓ TERV FELSŐ TAGOZAT 

Tűzriadó terv hatálya: 

Tolnay Lajos Általános Iskola 

felső tagozat – 2365 Inárcs, Tolnay út 1. 

Az iskolában a tanítási idő alatt tartózkodók várható létszáma: 

Gyermek: ~150 fő 

Felnőtt: ~16-20 fő 

Kiürítési, menekülési lehetőségek: 

Az épület helyiségeiből az aula földszintjére és az emeleti galériára (emeleti belső folyosó) 

jutunk, majd a galériáról a két lépcsőn át az aula földszintjére. Innen 3 ajtón át közelíthető meg 

az udvar. Az udvarról közvetlenül az iskola körüli utcákra, illetve az udvari bitumenes, vagy a 

távolabbi sportpályára lehet a bent lévő személyeket kiüríteni, melyek már veszélymentes 

övezetnek tekinthetők. 

A létesítmény vízhálózatának főcsapja: 

A „kazánház” és az iskola épülete között, az udvaron lévő aknában. 

A létesítmény elektromos hálózatának főkapcsolója: 

A főbejárati ajtó mellett található kapcsolóteremben (belső terem) található. 

Az iskola gázellátó rendszerének főcsapja:  

A „kazánház” oldalánál lévő gázóra szekrényben található. 

Tűzoltásra alkalmas készülékek eszközök elhelyezése: 

A porral oltó tűzoltó készülékek előírás szerint a folyosók, helyiségek falán.  

 

Vízvételi lehetőség:  

A konyhából, a mellékhelyiségekből, a földszinti és emeleti tűzcsapokból. 

Tűzcsap helye és típusa:  

A földszinten és az emeleten 2-2 helyen szekrényben elhelyezve (szabványos tűzcsapok 

tömlőkkel, sugárvető fejjel ellátva). Nyugvó nyomás 2,5-3,7 bar. 

Gépjárműfecskendővel való megközelítési lehetőségek: 

Az iskola elölről megfelelő méretű nyitott bejárón és a kazánház felől egy napközben 

zárt nagykapun keresztül közelíthető meg gépjárművel, illetve más járművekkel.  

Az utak és a bejárók egy része szilárd burkolatúak. 

Tűzjelzéses riasztás lehetőségei: 



Aki az intézmény területén tüzet vagy arra utaló félreérthetetlen körülményt, pl. füstszag 

stb. tapasztal, köteles azt késedelem nélkül jelezni az alábbiak szerint: hangos „tűz van” 

kiáltással, vagy a megállapodás szerinti csengő jelzéssel hívja fel az épületben 

tartózkodók figyelmét a veszélyhelyzetre.  

Azonnal telefonon jelenteni kell a tüzet a dabasi tűzoltóságnak.  

A tűzjelzés tartalmazza: 

• A tűzeset pontos helyét (Inárcs, Tolnay út 1.) 

• Mi ég, mi van veszélyeztetve, milyen terjedelmű a tűz? 

• A jelző személy neve, a jelzésre használt telefonkészülék hívószáma: 370-039 

A tűzoltóság hívószáma: 105 

A mentők hívószáma: 104 

A rendőrség hívószáma: 107 

Általános segélyhívó: 112 

Hívás a gazdasági irodában lévő vonalas telefonkészülékről, illetve mobil telefonról történhet.  

A nyilvános távbeszélőkről a fenti számok pénzérme nélkül hívhatók. 

Tűz esetén értesíteni kell: 

Urbánné Kovács Eszter igazgató 06-30-359-0060 

Nyitrai Attila igazgatóhelyettes 06-30-359-0084 

karbantartó  

A tűzjelzés végrehajtása után azonnal intézkedni kell: 

• Az épületben tartózkodó személyek biztonságba helyezéséről, a pánik megelőzéséről.  

• Szükség esetén feszültség-mentesíteni kell az elektromos hálózatot, illetve azon 

szakaszát, melyet a tűz közvetlenül veszélyeztet. 

• El kell zárni a gázóra szekrényben található gázcsapot, veszélyeztetés esetén értesíteni 

kell a gázműveket. 

• A tűz helyszínén és annak közvetlen környezetében tartózkodó dolgozók feladatai a 

tűzjelzés után, illetve azzal egyidőben: 

• A rendelkezésre álló eszközökkel (tűzoltó készülékek, eszközök, vízforrások) meg kell 

kezdeni a tűz oltását, meg kell akadályozni a tűz tovább terjedését. 

• A tűzoltóság megérkezéséig meg kell szervezni ezt a munkát.  

• Ezek után a tűzoltás-vezető utasításait kell végrehajtani, illetve annak alapján kell eljárni. 

Az intézményvezető beosztású dolgozónak feladata tűz estén: 



• A riasztást, jelzést követően a helyszínre érkező rangidős vezető, - az igazgató távolléte 

esetén a legmagasabb beosztású dolgozó - köteles azonnal intézkedést tenni a tűzesettel 

összefüggő további veszély elhárítása érdekében.  

• Biztosítja az egyes személyek eredményes működésének feltételeit, a tűzoltóság 

megérkezése után a tűzoltás vezetőjének megadja a szükséges (műszaki) felvilágosítást, 

végrehajtja a tűzoltás-vezető intézkedéseit. 

• Az iskola tűzvédelmi megbízottja a helyszínre érkezése után a tűzoltóság megérkezéséig 

irányítja a tűz oltását és a mentési munkálatokat. Majd a kiérkező tűzoltóság parancsnokát 

tájékoztatja az addig tett intézkedésekről,  

• a továbbiakban annak utasítása szerint jár el. 

Az élet és vagyonmentő személyek feladatai: 

A csoport állandó tagjai az iskola dolgozóiból e feladatra megbízott személyek, ideiglenes 

tagjai pedig a helyszínen tartózkodó cselekvőképes személyek. 

A csoport vezetője: … 

Tagjai: … 

Feladatuk elsősorban az életveszélybe került személyek biztonságos elhelyezése, a kiürítés 

lebonyolítása, majd az anyagi javak mentése. Az élet és vagyonmentést a tűzoltóság jelenléte 

esetén a tűzoltás-vezető eligazítása szerint kell végrehajtani. 

A műszaki mentő csoport feladatai: 

A csoport vezetője: … 

Tagjai: … 

A csoport ideiglenes tagjai a helyszínen tartózkodó cselekvőképes személyek. Feladatuk a 

szükséges műszaki intézkedések megtétele a tűz továbbterjedésének megakadályozása céljából. 

A lehetőség szerint biztosítani kell az eredményes tűzoltás műszaki feltételeit. A tűz eloltása 

után a szükséges műszaki helyreállítást meg kell kezdeni (pl. elektromos áram biztosítása). 

A rendfenntartó csoport feladatai: 

A csoport vezetője: … 

Tagjai: … 

Feladatuk a tűzoltás során a rend biztosítása a pánik hangulat megakadályozása.  

A tűzoltásban részt nem vevő személyeket - elsősorban az iskola tanulóit – távol kell tartani a 

veszélyes tűzszakasztól, ezáltal a tűzoltási munkák zavartalan biztosítását kell megoldani. 

Tevékenységük során a jelenlévő tűzoltóság vezetőjének utasítása szerint járnak el. 

Egészségügyi, elsősegélynyújtó csoport feladatai: 



A csoport vezetője: … 

Tagjai: … 

Feladatuk a tűzeset során esetlegesen megsérült, eszméletlenné vált, rosszullétet érző 

személyek mentése, elsősegélyben részesítése. Az elsősegélynyújtást az általános szabályok 

alapján a legsúlyosabb sérülttel kell kezdeni, illetve az eszméletvesztett sérültek ellátásával. 

Szükség szerint gondoskodni kell orvos vagy mentő értesítésével a szakfeladatok ellátására. 

Tűzriadó végrehajtása munkaidőn kívüli időszakban, illetve munkanapon: 

Munkaidőn kívül történt tűzeset alkalmával az intézmény közelében lakó szomszédok, illetve 

az arra közlekedő személyek jelzik a tüzet a tűzoltóságnak. Biztosítani kell, hogy az intézmény 

valamely dolgozója szintén értesíthető legyen. Ki kell írni a kapuhoz, hogy a létesítmény 

bejáratának kulcsa hol található. 

A tűzről értesülő iskolai dolgozó a következő személyeket köteles értesíteni: 

Igazgató: Urbánné Kovács Eszter Tel.: 06-30-359-0060 

Igazgató helyettes: Nyitrai Attila Tel.: 06-30-359-0084 

Karbantartó:… 

Tűvédelmi megbízott: Szeibert Dávid Tel.: 06-30-607-0355 

Aki a tüzet észleli köteles az épületben tartózkodókat riasztani, illetve a tűzoltás megkezdésére 

felszólítani, a tűz színhelye szerinti épületet a rendelkezésre álló főkapcsolóval áramtalanítani. 

Köteles a tehergépkocsi áthaladására alkalmas kaput kinyitni, szükség esetén eligazítót küldeni 

az érkező tűzoltóság, mentők, rendőrség elé. 

Biztosítani köteles a tűzoltásra szükséges eszközöket, illetve a tűzoltóvízforrások 

hozzáférhetőségét, gyors használatbavételi lehetőségét. 

Az állami tűzoltóság helyszínre érkezését követően annak parancsnokának átadja az iskola 

helyszínrajzát, amely lezárt borítékban mellékelve található. 

A továbbiakban a tűzoltás-vezető utasítása szerint jár el. 

Ügyintézési szabályok: 

A Tűzriadó terv egy példányát lezárt borítékban állandóan hozzáférhető helyen kell tartani és 

tűz estén az elsőként érkező tűzoltó egység vezetőjének kell átadni. Ez a hely az épület tanári 

szobája. 

A másodpéldányt az igazgatóhelyettes őrzi a tűzvédelemi iratokkal együtt. 

A tűzriadó tervet naprakész állapotban kell tartani! Felelőse az igazgatóhelyettes! 

A tűzriadó terv alapján gyakorlatot a tűzvédelmi szabályzatban meghatározottak szerint kell 

végrehajtani. 



A tűzriadó tervet az iskola dolgozóival az időszakos tűzvédelmi oktatás során ismertetni kell! 

Jelen tűzriadó terv a tűzvédelmi szabályzat mellékletét képezi. 

A szabályzat kiterjed az iskola valamennyi dolgozójára, és mindazon személyekre, akik a 

tűzeset idején az intézmény területén tartózkodnak. 

Kiürítési terv, menekülési lehetőségek 

Tolnay út 1. 

Az épület elhagyására az „A”, „B”, „D” jelű földszinti kijárati ajtók szolgálnak. 

Az emelet és a földszint a vészjelzést hallva egyidőben kezdje meg a kiürítést 

a helyzet adta lehetőségek figyelembe vételével, lehetőleg az alábbiak szerint: 

Ajtók, kijáratok jelölése: lásd a mellékelt rajzon is! 

„A” jelű ajtó: a földszinti 2-es számú bejárati ajtó a lány WC mellett 

„B” jelű ajtó: a földszinti 1-es számú főbejárati ajtó a fiú WC mellett 

„D” jelű ajtó: a földszinti tornaterem felé vezető ajtó a tanári szoba mellett 

Távozás: „A” jelű ajtón át „B” jelű ajtón át „D” jelű ajtón át 

Emeletről 5-ös tanteremből, 

6-os tanteremből, 

7-es tanteremből, 

8-as tanteremből, 

gazd. üi. irodából, 

orvosi szobából, 

galéria részről. 

csoportszobából, 

4-es tanteremből, 

3-as tanteremből, 

2-es tanteremből, 

1-es tanteremből, 

férfi WC-ből, 

női WC-ből, 

galéria részről. 

 

Földszinti 

helyiségekből 

lenti női WC-ből, 

számítástechnika 

tanteremből, 

előadó teremből, 

előadó szertárából, 

aula részből. 

lenti fiú WC-ből, 

kapcsoló teremből- 

takarítói öltözőből, 

stúdióból, büféből, 

aula részből. 

 

 

nevelői mosdóból, 

igazgatói irodából, 

gazdasági irodából, 

nevelői szobából, 

könyvtárból, 

ebédlőből, 

aula részből. 

Konyhából A konyha személyzete a konyha végén lévő, vagy a „D” jelű ajtón át 

hagyhatja el a helyiséget. 

12. AZ INTÉZMÉNY VEZETŐI MUNKARENDJÉNEK SZABÁLYOZÁSA 

A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje  



Az iskolában 7.15 és 16.00 között az intézmény magasabb vezetői (igazgató, 

igazgatóhelyettesek) közül – előzetesen kialakított beosztás alapján – egyikük az iskolában 

tartózkodik. Amennyiben ez nem megoldható, az igazgató az iskola pedagógusai közül írásos 

meghatalmazás alapján bíz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetői 

feladatokkal megbízott alkalmazott felelőssége, intézkedési jogköre az intézmény 

működésével, a tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő 

ügyekre terjed ki.  

Tanulói jogviszonnyal kapcsolatos ügyek intézése céljából tanítási szünetekben a fenntartó által 

meghatározott időpontban biztosított az ügyelet. Az ügyelet pontos időpontját a bejárati kapun 

– jól látható helyen – ki kell függeszteni.  

A vezetők benntartózkodásának rendjét és a vezetői feladatokkal megbízott alkalmazott 

meghatalmazását az iskola tanári szobájában és a titkárságon ki kell függeszteni. 

12.1. A PEDAGÓGUSOK MUNKARENDJE (MUNKAIDEJÉNEK HOSSZA, BEOSZTÁSA) 

A kötött munkaidő nevelési-oktatási feladatokkal lekötött és le nem kötött munkaidőrészekből 

áll, melynek tartalmát az iskola igazgatója határozza meg az egyedi munkaköri leírásokban.  

 

A kötött munkaidő neveléssel-oktatással lekötött feladatokkal a tantárgyfelosztásban 

tervezhető, rendszeres nem tanórai foglalkozások: 

 

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozások 

b) Komplex Alapprogram – „Te órád” 

c) szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör,  

d) sportkör, tömegsport foglalkozás,  

e) egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás,  

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás,  

g) napközi,  

h) tanulószoba,  

i) tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás,  

j) pályaválasztást segítő foglalkozás,  

k) közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás  

l) diák önkormányzati foglalkozás,  



m) felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy csoportos, 

közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését szolgáló csoportos, a 

tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni foglalkozás,   

n) tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, 

bajnokság, valamint  

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

valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás  

 

A tanulókkal való közvetlen foglalkozások tartalmát a tantárgyfelosztás – és az annak alapján 

készített – órarend határozza meg. A pedagógusok napi munkarendjét, ezen belül a felügyeleti 

és a helyettesítési rendet az igazgató, illetve az igazgatóhelyettesek (a továbbiakban együtt: 

iskolavezetés) állapítják meg. A tényleges napi munkabeosztások összeállításánál figyelembe 

kell venni a munkaközösség-vezetőknek a javaslatait a tanórákra és az egyéb foglalkozásokra 

elkészített óra- és foglalkozási rend, valamint az ügyeleti beosztás függvényében.  

A pedagógusnak a munkából való rendkívüli távolmaradását, továbbá annak okát lehetőleg 

előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 15 percig, vagy az első foglalkozásának 

kezdetét legalább 30 perccel megelőzően köteles bejelenteni az igazgatónak vagy az 

igazgatóhelyetteseknek, hogy a helyettesítésről intézkedés történhessen. 

A tanmenettől eltérő tartalmú foglalkozás megtartását, a tanórák cseréjét az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettesek engedélyezhetik. 

A pedagógus kérésére a munkajogi jogszabályokban és a kollektív szerződésben biztosított 

munkavégzés alóli mentesülés, szabadság, valamint munkaidő-kedvezmény kiadását az 

igazgató előzetes jóváhagyásával az igazgatóhelyettesek biztosítják.  

A hiányzó pedagógus helyettesítését lehetőség szerint szakos pedagógussal kell megoldani. 

Valamennyi pedagógus köteles tanmeneteit és foglalkozási terveit a szakmai munkaközösség-

vezetőjéhez eljuttatni, illetve a tanári szobában hozzáférhetővé tenni annak érdekében, hogy 

távolmaradása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti 

előrehaladást. 

A pedagógusok számára a kötelező óraszámon felüli, nevelő-oktató munkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja az 

igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után a 

rátermettség, a szakmai felkészültség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek 

figyelembevételével. 



Az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusi jelenlét – az alkalomhoz 

illő öltözetben – kötelező. 

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen szövegesen és 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket 

adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő 

feladataikról. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val támogatott órákon, komplex 

órákon, ráhangolódáson, alprogrami foglalkozásokon, „Te órádon” csak szóbeli vagy írásbeli 

szöveges értékelés. fejlesztő értékelés alkalmazható.  

 

A pedagógus kötelessége az iskolán kívül szervezett programokon felelni a tanulók testi 

épségéért, a megfelelő fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatással is jár, köteles a 

szülőknek elszámolni a kifizetést hitelesen igazoló számlákkal a befizetett összeg 

felhasználásáról. Ha a rendezvényen súlyos rendbontás vagy baleset történik, köteles arról 

értesíteni az iskola igazgatóját és a szülőket, valamint – szükség esetén – orvosi ellátásról a 

helyszínen gondoskodni. A rendezvényen részt vevő tanulók folyamatos felügyelete is a kísérő 

pedagógus kötelessége. 

12.2. AZ INTÉZMÉNY NEM PEDAGÓGUS MUNKAVÁLLALÓINAK MUNKARENDJE 

A nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő és az egyéb munkakört betöltő alkalmazottak 

munkarendje 

A nem pedagógus munkakörben alkalmazottak munkarendjét – a vonatkozó jogszabályok, 

illetve a munkaköri leírásuk alapján – az igazgató állapítja meg. 

Egyéb munkaköröket betöltő alkalmazottak: (iskolapszichológus, iskolatitkár, pedagógiai 

asszisztens, karbantartó, takarító) 

A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembe vételével, a kollektív szerződésben foglaltak 

alapján az igazgató, illetve megbízása alapján az igazgatóhelyettes – a munkáltatói jogkörre 

vonatkozó szabályok szerint – rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének 

összehangolt kialakításáról, annak esetleges megváltoztatásáról és a munkavégzés alóli 

mentesítésük, szabadságuk, munkaidő-kedvezményeik kiadásáról. 

12.3. A TANÍTÁSI ÓRÁK, ÓRAKÖZI SZÜNETEK RENDJE, IDŐTARTAMA 

A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama (csengetési rend) 

Csengetési rend 



1. óra  8:00-tól 8:45-ig tart, utána 10 perces szünet következik 

2. óra  8:55-től 9:40-ig tart, utána 15 perces tízórai szünet következik 

3. óra  9:55-től 10:40-ig tart, utána 15 perces szünet következik 

4. óra  10:55-től 11:40-ig tart, utána 10 perces szünet következik 

5. óra  11:50-től 12:35-ig tart, utána 10 perces szünet következik 

6. óra 12:45-től 13:30-ig tart, utána 30 perces ebédszünet következik 

7. óra  14:00-tól 14:45-ig tart, utána 15 perces szünet következik 

8. óra 15:00-tól 15:45-ig tart.  

A tanóra kezdetét és végét csengetés jelzi, valamint a Tolnay úti székhelyen a tanóra vége előtt 

5 perccel jelzőcsengetés hangzik el.  

A tanórák látogatására csak az igazgató, vagy az igazgatóhelyettes engedélyével van lehetőség. 

12.4. AZ OSZTÁLYOZÓ VIZSGA RENDJE, NYELVVIZSGA MIATTI KEDVEZMÉNYEK 

Az osztályozó vizsga 

Az iskolában az osztályozó vizsga tantárgyankénti, évfolyamonkénti követelményeit a helyi 

tanterv tantárgyi programjainak kimeneti elvárásaiként meghatározott továbbhaladási feltételek 

alkotják.  

A tanulmányok alatti vizsgák (javítóvizsga, osztályozó vizsga, különbözeti vizsga, pótló 

vizsga) tervezett időpontjait, az osztályozó vizsgára jelentkezés módját és határidejét az iskola 

igazgatója határozza meg a jogszabály adta keretek között, és az érintett tanulók és szüleik 

tudomására hozza a vizsga lebonyolítását megelőzően nyolc nappal.  

Osztályozó vizsgát kell tennie a tanulónak a félévi és a tanév végi osztályzatainak 

megállapításához, amennyiben a tanév során 250 óránál többet hiányzott, vagy egy tantárgyból 

az éves tanítási órák 30%-át meghaladó hiányzása van, illetve ha a tanórai foglalkozások alól 

felmentették, vagy ha a tantárgy követelményeit az előírtnál rövidebb idő alatt teljesíti. 

Az osztályozó vizsga tantárgyai, tantárgyankénti, évfolyamonkénti követelményei, a vizsgára 

jelentkezés 

Az osztályozó vizsga tantárgyai: 

• 1-3. évfolyamon: magyar nyelv és irodalom, matematika, környezetismeret 

• 4. évfolyamon: magyar nyelv és irodalom, matematika, környezetismeret,  

• angol vagy német nyelv. 

• 5. évfolyamon: magyar nyelv és irodalom, angol vagy német nyelv, matematika, 

történelem, természetismeret, informatika. 



• 6. évfolyamon: magyar nyelv és irodalom, angol vagy német nyelv, matematika, 

történelem, természetismeret, informatika, földrajz. 

• 7-8. évfolyamon: magyar nyelv és irodalom, angol vagy német nyelv, matematika, 

történelem, biológia és egészségtan, informatika, földrajz, fizika, kémia. 

Az osztályozó vizsgák követelményei megegyeznek a helyi tanterv adott évfolyamán,  

az adott tantárgyra vonatkozó követelményekkel. 

A vizsgára jelentkezni – az adott félév zárása előtti hónap utolsó munkanapjáig - az adott 

szaktanárnál, illetve az osztályfőnöknél lehet, aki erről tájékoztatja az illetékes 

igazgatóhelyettest, igazgatót. 

Az intézményvezető – a nevelőtestület határozata alapján – dönt a tanuló vizsgára bocsátásáról.  

Az intézmény a tanulót, illetve annak szüleit a vizsga időpontja előtt nyolc nappal írásban 

értesíti a vizsga időpontjáról, helyéről és annak témaköreiről, követelményeiről. 

Az osztályozó-, vagy javító vizsga időpontját és a bizottságok tagjait az igazgató jelöli ki. 

12.5. AZ INTÉZMÉNY NYITVA TARTÁSA, AZ ISKOLÁBAN TARTÓZKODÁS RENDJE 

Az iskola épülete a szorgalmi időszakban tanítási napokon 7.00-tól 18 óráig tart nyitva. Ettől 

való eltérést eseti kérések alapján az igazgató engedélyezhet. Szombaton és vasárnap, illetve 

tanítási szünetek alatt nyitva tartás csak az intézmény vezetője által engedélyezett programok 

időtartamára lehetséges. A tanítási szünetek alatt a nyitva tartást az előre közzétett ügyeleti rend 

határozza meg. Az intézményt egyébként zárva kell tartani. 

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, 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. 

Amennyiben az igazgató vagy helyettesei közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük 

sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a 

nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni. 

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 8.00 óra és 14.45 óra között kell 

megszervezni. 

A tanítási órát senki sem zavarhatja. Körözvények, óralátogatások stb. (egyéb indokolt esetek) 

esetében igazgatói vagy helyettesi engedély szükséges. 

A tanár az órája alatt felelős a rendért, a terem állapotáért. A tantermet olyan állapotban kell 

átadnia a következő órára, hogy ott rendben megkezdődhessen a következő tanóra.  



Az óraközi szünetekben, valamint a tanítási idő előtt és után az igazgatóhelyettesek által 

kialakított ügyeleti rend biztosítja a tanulók felügyeletét. A pedagógusok reggeli ügyelete 7 óra 

15 perckor kezdődik. Az ügyeleti beosztást órarendhez igazodva kell meghatározni. Az 

ügyeletes tanár figyelemmel kíséri a tanulók viselkedését, a folyosókon a tisztaság megőrzését 

és a dohányzási tilalom megtartását. Baleset, illetve bármilyen rendkívüli esemény 

bekövetkezése esetén intézkedik. 

A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, múzeum- és 

színházlátogatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a felügyelet szabályait szintén az 

igazgatóhelyettesek határozzák meg. 

A napközis csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó tanulók 

órarendjéhez igazodva kezdődik és 16.00 óráig tart, ügyeletet 18 óráig biztosítunk a Fekiács úti 

telephelyen. 

Az iskolában reggel 7.15-től a tanítás kezdetéig és az óraközi szünetekben tanári ügyelet 

működik. 

Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületben vagy épületrészben a házirend alapján a 

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

szabályok betartását ellenőrizni. 

Az iskolában egyidejűleg szükség szerint 2 vagy 3 ügyeletes nevelő kerül beosztásra. Az egyes 

ügyeletes nevelők felelősségi területe az igazgatóhelyettesek által meghatározott területekre, 

épületekre vagy épületrészekre terjed ki. 

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. 

A tanórán kívüli foglalkozásokat 14.00 órától 16.00 óráig kell megszervezni.  

Ettől eltérni csak az igazgató beleegyezésével lehet. 

Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése a Tolnay úti, vagy a Fekiács 

utcai titkárságon történik 8.00 és 16.00 óra között. 

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

nyitva. 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 legalább kéthetente meg kell szervezni. 

Az iskola épületeit, 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 a hivatalos ügyet intézők 

tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak (pl.: 

helyiségbérlet esetén). 

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 területén TILOS A DOHÁNYZÁS! 

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. 

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje – önálló szabályozásként 

határozza meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az 

intézmény valamennyi tanulójára nézve kötelező. 

Nevelői vagy a pedagógiai asszisztensi felügyelet nélkül az iskola épületében – sem a 

folyosókon, sem egyéb más helyiségekben – vagy az udvaron tanuló nem tartózkodhat. 

 

Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje  

A nevelési-oktatási intézmény alkalmazottainak az intézményben való benntartózkodási rendjét 

foglalkoztatásuk mértékének arányában a munkaköri leírásukban foglalt feladataik jellege 

határozza meg.  



A pedagógusok munkaidejük kötött részét az iskolavezetés által meghatározottak szerint az 

intézményben, illetve az intézményen kívüli foglalkozások helyszínén kötelesek tölteni. A 

nevelő a neveléssel-oktatással lekötött munkaidejét a tanulókkal való közvetlen foglalkozások 

megtartásával tölti az igazgató által a munkaköri leírásában meghatározott időkeretben, a 

tantárgyfelosztás alapján az órarendben részletesen megjelöltek (foglalkozás/tanóra helye, 

pontos időbeosztása stb.) szerint. Ettől eltérni kizárólag az igazgató előzetes engedélyével lehet. 

A pedagógus kötött munkaidejének neveléssel-oktatással le nem kötött részében a nevelő-

oktató tevékenységgel összefüggő, elsősorban órai felkészüléssel, adminisztratív teendőkkel 

összefüggő feladatokat, valamint eseti helyettesítést és a tanulók ügyeletét látja el. A pedagógus 

a beosztása szerinti első foglalkozása előtt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanítás nélküli 

munkanapok kötelező programjának kezdete előtt 15 perccel annak helyén köteles megjelenni. 

Az intézmény nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és egyéb alkalmazottai, ha a 

munkakörhöz tartozó feladatuk ellátása másként nem teljesíthető, kötelesek teljes 

munkaidejüket a munkaköri leírásban foglaltaknak megfelelően, az igazgató utasítása szerint 

az intézményben, illetve az intézményhez tartozó meghatározott területen tölteni. Ha a 

munkakörükhöz tartozó feladatuk ellátása a munkahelyen kívüli tartózkodást szükségessé teszi, 

ennek tényét és az intézményen kívül való tartózkodás várható idejét az igazgatónak, vagy az 

igazgatóhelyetteseknek előzetesen be kell jelenteniük.  

Az intézmény technikai alkalmazottai benntartózkodásuk tényét kötelesek rendszeresen, 

jelenléti íven vezetni.  

12.6. BELÉPÉS, BENNTARTÓZKODÁS RENDJE AZOK RÉSZÉRE, AKIK A NEVELÉSI-OKTATÁSI 

INTÉZMÉNNYEL NEM ÁLLNAK JOGVISZONYBAN  

A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-

oktatási intézménnyel 

Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók és alkalmazottainak 

biztonsága érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek 

esetében, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával. 

Az iskolába érkező idegeneket a jelenlévő dolgozó fogadja és engedi be. Ha a dolgozó úgy ítéli 

meg, hogy a látogató iskolában való tartózkodása nem kívánatos, akkor értesíti az ügyeletes 

vezetőt, és intézkedéséig megakadályozza a belépést.  

Az iskola helyiségeinek bérlői a leadott névsor alapján léphetnek be az iskolába. Hétvégén, 

ünnepnapokon és tanítási szünetekben (a kijelölt ügyeleti napot kivéve), csak az intézmény 

vezetőjének engedélyével lehet idegeneknek az intézmény területén tartózkodnia. Regisztráció 



nélkül léphetnek be az épületbe a szülők a fogadóórák, a szülői értekezletek és a szülői 

részvétellel zajló iskolai rendezvények esetén. 

Az iskolában való tartózkodás szabályai: 

• Az intézménybe lépő idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt helyen, személynél 

tartózkodhatnak. 

• A tanítási órák látogatására az igazgató vagy az ügyeletes vezető engedélyével kerülhet 

sor, az órák lényeges zavarása nélkül. 

• A szülők, vendégek fogadása egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelölt 

tanteremben vagy az ünnepély helyszínén történik. 

• Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási munkát végző 

szakemberek) esetében gondoskodni kell arról, hogy lehetőség szerint ne zavarják meg 

az oktatómunka rendjét. 

12.7. HIVATALOS ÜGYEK INTÉZÉSÉNEK RENDJE 

Iskolánkban hivatalos ügyet intézni elektronikus úton, vagy/és személyes megjelenéssel lehet. 

Hivatalos ügyek intézésének időpontjai 

Hivatalos ügyeket intézni munkanapokon hétfőtől csütörtökig 8:30-tól 11:30-ig és 12:30-tól 

15:30-ig, pénteken 13:30-ig lehet. Az intézményvezetővel vagy helyettesével, illetve más 

pedagógusokkal történő személyes találkozó kérése előtt előzetes időpont egyeztetés 

szükséges.  

 

A hivatalos ügyek intézése a tanítási szünetekben, nyári szünetekben. 

A tanítási szünetek időtartama alatt - halaszthatatlan ügyben - előzetes időpont egyeztetés után 

lehet személyesen ügyet intézni az intézményben. Időpontot egyeztetni iskolánk telefonos 

elérhetőségein, emailen vagy az elektronikus napló e-ügyintézés felületén keresztül lehet. Ezek 

az elérhetőségek intézményünk honlapján megtalálhatók. 

A nyári szünetben kéthetente szerdán tartunk ügyeletet iskolánk Tolnay úti székhelyén. 

Ügyfélfogadási időpontok 

Az intézményvezető, az igazgatóhelyettesek és a pedagógusok, valamint az iskolapszichológus 

fogadóórái minden tanítási év elején – a tanév helyi rendjének és órarendjének ismeretében - 

az iskola munkatervében kerülnek meghatározásra. Az iskola munkaterve minden tanítási év 

szeptember közepétől iskolánk honlapján elérhető.  



12.8. AZ INTÉZMÉNY LÉTESÍTMÉNYEINEK ÉS HELYISÉGEINEK HASZNÁLATI RENDJE 

A tantermek használatának szabályai 

Minden tanuló köteles a villamos energiával, az ivóvízzel takarékoskodni, az intézmény 

berendezéseire, használati tárgyaira vigyázni, azok épségének megőrzésére társait is 

figyelmeztetni. 

Az iskola épületében, a tornaterem öltözőiben tilos balesetveszélyesen közlekedni, labdázni, 

saját és mások testi épségét veszélyeztető tevékenységet folytatni.  

Becsengetés után a tanulók fegyelmezetten várják a pedagógust az osztálytermekben, illetve az 

órarend szerint kijelölt szaktantermek előtt. A szaktantermekbe csak a szaktanár engedélyével 

lehet belépni.  

Kicsengetés után az óraközi szünetekben - a tízórai szünet kivételével - a tanteremben csak a 

hetesek maradhatnak.  

A tanteremben tartott utolsó tanítási óra után – a pedagógus felügyeletével – a tanulók a 

szemetet a padokból kiszedik. A pedagógus feladata figyelni arra, hogy a tantermet a tanulók 

rendben hagyják el.  

Az évközi tanítási szünetekben és a nyári szünet ideje alatt a tanulók nem tartózkodhatnak az 

iskola épületében. Ettől eltérni csak az intézményvezető előzetes írásbeli engedélyével lehet.  

Az iskola felszereléseit, eszközeit az iskolából kivinni tilos. Kivételes esetben azokat elvinni az 

intézményvezető vagy helyettese engedélyével lehet  

Az iskola területén idegen – személy- és vagyonvédelmi okok miatt – csak az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettes engedélyével tartózkodhat. 

Telefon és egyéb elektronikai eszközhasználat szabályozása: az iskola épületében bármilyen 

telefon, vagy egyéb ilyen jellegű technikai eszköz használata tilos. Fokozott tilalom alá esik: 

kép-és hangfelvételek készítése engedély nélkül bármilyen tanítási órán, foglalkozáson, 

szünetekben, s ezek egyéb portálokon történő elhelyezése, bárminemű továbbadása. (Mivel ez 

a cselekedet személyiségi jogokat sért, büntetőjogi következményei lehetnek.)  

A mobiltelefonokért, valamint az iskolában nem kötelezően használatos tárgyakért (eltűnés 

esetén) az iskola nem tud felelősséget vállalni.  

A kerékpárral, illetve rollerrel érkezők a kerékpárt, rollert az iskola területén nem használhatják, 

csak tolhatják, majd elhelyezhetik a kerékpár-tárolóban, szekrényükben. Kivétel: az erre kijelölt 

sportesemények, tanítási órák, ahol azokat a nevelők engedélyével és felügyelete mellett 

használhatják. 

A tanulók általános használati jogai 



Az iskola minden tanulója jogosult a tanulók felkészítését szolgáló helyiségeknek és 

felszereléseinek használatára tanítási időben, tanórán kívüli foglalkozások során az iskola 

nyitva tartási ideje alatt. Munkaszüneti napokon való vagy az oktatási időn kívüli használathoz 

az intézményvezető előzetes írásbeli engedélye szükséges. A helyiségeket és létesítményeket a 

tanulók csak pedagógus felügyelete mellett vehetik igénybe. A helyiségek használata során 

minden esetben be kell tartani a munka- és tűzvédelmi, energiatakarékossági és vagyonvédelmi 

előírásokat. 

A számítógépterem használati rendje 

A számítógépteremben a tanulók csak a pedagógus engedélyével és jelenlétében 

tartózkodhatnak. Az óra elején csak tanári utasításra szabad bekapcsolni a gépeket, és azonnal 

jelenteni kell az esetlegesen észlelt hibákat. A számítógépekre csak a foglalkozásokhoz 

szükséges állományok telepíthetők. Játékok telepítése és a magánjellegű internethasználat és 

saját adathordozók, egyéb hardver eszközök bevitele tilos, kivéve, ha a pedagógus erre 

engedélyt ad. Az óra végén, a tanulói munka végeztével a megváltozott konfigurációs 

állományokat vissza kell állítani az eredeti állapotába. Használat során be kell tartani a vírusok 

elleni védekezés általános szabályait. 

A hardver eszközöket szétszerelni, csatlakozókat eltávolítani nem szabad. A 

számítógépterembe ételt, italt bevinni, étkezni, inni szigorúan tilos, a foglalkozások során meg 

kell őrizni a gépterem rendjét és tisztaságát. 

A számítógépterem használati rendjére vonatkozó rendszergazdai utasításokat mindenki 

köteles betartani.  

 

A tornaterem használati rendje 

A tornatermek tanítási időn kívül csak a testnevelő tanárok engedélyével és felügyeletével 

használhatók, kivételt képeznek ez alól a hivatalos bérlők. 

E fejezet alkalmazásában testnevelő tanár alatt a testnevelés foglalkozást tartó osztálytanító, a 

testnevelés szaktárgyi órát tartó helyettesítő pedagógus, továbbá a sport szakoktató is értendő.  

A tanulók kötelesek a felszerelésüket, még alkalmankénti felmentés kérése esetén is magukkal 

hozni. A felmentett tanuló a testnevelő tanár által kijelölt helyen tartózkodik az óra teljes 

időtartama alatt, amennyiben ezt nem tartja be, igazolatlan órát kap. Az állandó felmentett, a 

részlegesen felmentett, a gyógytornára utalt tanulók szeptember végéig felmentésükről az 

iskolaorvosi igazolást átadják a testnevelőnek. 



Esetenkénti felmentést a testnevelő adhat szülői írásbeli kérésre vagy iskolaorvos javaslata 

alapján. A testnevelés órára érkező tanulók megvárják, amíg az előző osztály elhagyja az 

öltözőket, csak ezután vonulhatnak be. Becsöngetésig az öltözőben fegyelmezetten viselkedve 

várják a tanárt. Az öltözőt elhagyva lekapcsolják a villanyokat.  

Pénzt és értéktárgyat a tanulók nem hagyhatnak az öltözőben. Ezek elzárásáról az óra előtti 

szünetben a testnevelő gondoskodik. Az öltözők és zuhanyozók rendjéért és tisztaságáért a 

tanulók felelősek. 

Nincs érvényes bérleti szerződés a büfé üzemeltetésére. 

12.9. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS RENDJE 

Az iskola-egészségügyi ellátás iskolaorvos és védőnő együttes szolgáltatásából áll, amelyet 

fogorvos és fogászati asszisztens közreműködésével látnak el. Az iskola-egészségügyi, 

háziorvosi, házi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, körzeti védőnői, gyermekjóléti szolgálatok, 

pedagógiai szakszolgálatok, logopédus, gyógytornász és pszichológus, valamint - 

népegészségügyi feladatkörükben - a megyei kormányhivatal járási hivatalai a gyermekek és 

tanulók egészségvédelme érdekében együttműködnek, és az e feladat ellátásához szükséges 

adatokról egymást tájékoztatják. Az iskolaorvos és a védőnő egészségügyi kérdésekben, 

felkérésre, szakértőként közreműködik a nevelőtestület munkájában. A gyermekek, tanulók 

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

egyeztetett rend szerint végzi. A tanulók egészségügyi ellátásán kívüli egyéb iskola-

egészségügyi feladatokat (környezet-egészségügy, élelmezés-egészségügy, balesetvédelem, 

egészségnevelés, pályaválasztási tanácsadás) az iskolaorvos és a védőnő az oktatási intézmény 

vezetőjével, illetőleg a szakmai szervezetekkel együttműködve végzi. 

Szűrővizsgálatok 

Iskolánk minden tanulóját a védőnő, a gyermekorvos és a fogorvos, egy általuk elkészített, az 

iskola vezetőségével egyeztetett terv szerint szűr a következő területeken: 

• Tisztasági (fejtetvesség megelőzése) 

• Fejlettségi (testsúly, magasság) 

• Érzékszervi (hallás, látás) 

• Tartási rendellenességek (lúdtalp) 

• Fogászat 

A szűrővizsgálatok eredményeképpen a szakemberek megteszik a szükséges intézkedéseket 

(pl. beutalóval szakorvosi ellátásra küldés).  



Oltások: 

• Oltások előtt szülők, tanulók, osztályfőnökök, igazgató tájékoztatása  

• az Iskola-egészségügyi törzslapon a tanulók személyes adatainak, oltásainak, a 

szűrővizsgálat eredményének dokumentálása. 

A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az iskolaorvos 

munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi 

állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik meglétét. Elvégzi 

a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, magasság, 

hallásvizsgálat stb.) A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola vezetőségével. A 

tanulók körében végezhet felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki órákat, 

előadásokat tarthat az osztályfőnökkel együttműködve. Kapcsolatot tart a segítő 

intézményekkel, az iskolapszichológussal.   

Az iskolafogászati alapellátás preventív és terápiás gondozást jelent a szükségleteknek 

megfelelően. A gyermekek, tanulók csoportos szűrővizsgálata és kezelése a területileg illetékes 

fogászati rendelőben évente kétszer, szorgalmi (tanítási) időben történik. A nevelési-oktatási 

intézményben lehetővé kell tenni a fogbetegségek és a fogbalesetek megelőzését célzó 

intézkedések gyakorlati végrehajtását és a csoportos prevenciót. 

12.10. INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

Védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az intézményben való tartózkodás 

során meg kell tartaniuk. 

Védelmet biztosít számára a fizikai és lelki erőszakkal szemben. A tanárok és a tanulók 

együttesen felelősek az egészség megőrzéséért és a biztonságos munkavégzést előíró 

rendelkezések betartásáért. A tanulók egészségének megőrzésével és az egészséges iskolai 

környezet kialakításával kapcsolatos feladatok végrehajtásában részt vesz az iskolaorvos és a 

védőnő. 

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében és baleset esetén a 

munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatban kerültek meghatározásra. 

A kémia órát / szakkört, egyéb kísérleti tevékenységet irányító tanár köteles a munka 

kezdetekor általános, a tevékenységek során pedig a konkrét feladatra vonatkozó baleset-

megelőzési és munkavédelmi előírásokat ismertetni. A tanárnak meg kell győződnie arról, hogy 

a tanulók megértették-e az oktatás során elhangzottakat és azokat tudják-e alkalmazni. A 



munkavédelmi, tűzvédelmi oktatás megtörténtét írásban rögzíteni kell a balesetvédelmi 

naplóban.  

Az osztályfőnökök minden tanév első osztályfőnöki óráján a tanulókat általános baleset-

megelőzési, munka- és tűzvédelmi oktatásban részesítik. Ezt az osztálynaplóban is 

dokumentálni kell. 

A tanuló köteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelőzési, munkavédelmi és 

tűzvédelmi ismereteket elsajátítani és alkalmazni. 

A tanuló köteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztaságot. 

A tanulók csak olyan felszerelésekkel, eszközökkel végezhetnek munkát a laboratóriumban, 

testnevelési órán, szaktanteremben stb., amelyek a biztonsági előírásoknak minden tekintetben 

megfelelnek. 

A tanulók csak folyamatos felügyelet mellett végezhetnek munkát. 

A tanulók nem viselhetnek a foglalkozás alatt olyan ruházatot, gyűrűt, karkötőt, nyakláncot stb., 

amely baleseti veszélyforrás lehet. 

A tanulók az iskola épületét tanítási időben csak szervezett formában, tanár vezetésével 

hagyhatják el. 

Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők  

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, 

társadalmi, egészségügyi eredetűek, vagy egyéb más események, ha azok várható vagy valós 

következményeire nézve rendkívülinek tekinthetők. 

Ilyen esetekben az igazgató vagy az ügyeletes vezető intézkedései arra irányulnak, hogy a 

tanulók és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épülete, az épületben és környezetében 

lévő vagyontárgyak védelme a lehetőségekhez képest a legnagyobb mértékben biztosítva 

legyen. 

A rendkívüli események körébe tartozik a bombariadó is. 

Az esemény bekövetkezésekor amennyiben annak jellege indokolja az első feladat az iskola 

kiürítése, amelyet az igazgató vagy az ügyeletes vezető rendelhet el. A kiürítésről szóban, az 

iskolarádión keresztül, a csengő szaggatott jelzéséből értesülnek az alkalmazottak és a tanulók. 

A bombariadóról a rendőrséget kell értesíteni. Engedélyük nélkül az épületbe visszatérni nem 

lehet. A kiesett tanítási órák pótlására az általános szabály az, hogy a kiürítés időpontjától 

számított három óra múlva a megszakított órával folytatódik a tanítás. Amennyiben valamilyen 

nyomós ok miatt az általános szabály nem alkalmazható, akkor az igazgató intézkedik a pótlás 

módjáról. 



Baleset esetén mindenki köteles a tőle elvárható módon elsősegélyt nyújtani és a sérültek 

további ellátását elősegíteni, az ehhez szükséges elsősegélynyújtó ládák a nevelői szobákban 

vannak elhelyezve. 

Az itt nem szabályozott esetekben a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat előírásai 

érvényesek. A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabályokat az iskola Munkavédelmi 

Szabályzata tartalmazza.  

Az iskolával tanulói jogviszonyban lévők 16 éves koruk eléréséig az iskola által kötött 

biztosítás alapján rendelkeznek tanulóbiztosítással.  



12.11. A TANULÓBALESETEK MEGELŐZÉSÉVEL KAPCSOLATOS FELADATOK 

Tanulóink minden tanév elején tűz- és balesetvédelmi oktatásban részesülnek, amelynek során 

fel kell hívni a figyelmüket a veszélyforrások elkerülésére. Ennek megtörténtét az 

osztályfőnökök a naplóban rögzítik. Ezen kívül fizika, kémia, számítástechnika, testnevelés 

tantárgy(ak)ból balesetvédelmi oktatásban részesülnek, amelyet a tanulók aláírásukkal 

igazolnak. Egyéb rendkívüli események esetén szükséges teendőket az SZMSZ tartalmazza. 

A pedagógusok a védő, óvó előírások figyelembevételével vihetik be az iskolai foglalkozásokra 

az általuk készített, használt pedagógiai eszközöket. 

A tanulók igényei alapján az iskola igazgatójával történt előzetes megbeszélés után lehetőség 

van arra, hogy az iskola létesítményeit, illetve eszközeit (például sportlétesítmények, 

számítógépek) a tanulók – tanári felügyelet mellett – egyénileg vagy csoportosan használják. 

Tanításon kívül az iskola létesítményeit az SZMSZ-ben leírtaknak megfelelően használhatják 

a tanulók, amelynek betartása minden diák számára kötelező.  

Az óvó, védő előírásokat az iskola pedagógiai programjában foglalt teljes körű 

egészségfejlesztési programban szereplő tartalmi követelményekkel összhangban kell 

értelmezni és alkalmazni. 

12.12. A TANULÓ EGÉSZSÉGÉT VESZÉLYEZTETŐ HELYZET KEZELÉSÉRE VONATKOZÓ 

INTÉZMÉNYI ELJÁRÁSOK  

A tanuló egészségét veszélyeztető helyzet kezelésére vonatkozó intézményi eljárások 

megegyeznek a fenti védő, óvó előírásokkal. 

12.13. A MINDENNAPOS TESTNEVELÉS SZERVEZÉSE 

Iskolánk tanulóinak a mindennapos testnevelés alapvetően a tanórai rendbe illesztett 5 

testnevelés óra keretében biztosított (mindennapos testnevelés). A törvényi előírásoknak 

megfelelően heti 2 óra egyéb módon is kiváltható, ugyanakkor a kiváltott délelőtti testnevelés 

órán - amennyiben az iskolában marad - ebben az esetben is jelen kell lennie a tanulónak. 

Külső szakosztályokban történő sportolás esetén a tanulónak igazolást kell benyújtania annak 

érdekében, hogy a törvényben előírt heti 2 óra kedvezményt megkaphassa.  

A kötelező testnevelési órákon felül szervezett Testnevelés alapú alprogrami foglalkozások heti 

2 órában zajlanak.  

 

Az iskolai sportkör 



Az iskolai sportkör teljes Szervezeti és Működési Szabályzata a Függelékben olvasható. 

Az intézményben működő sportkör feladata a tanulók napi testmozgásával, a mindennapos 

testnevelés céljaival összefüggő feladatok elvégzésének segítése. E célból az iskola sportköri 

foglalkozásokat szervez a pedagógiai program helyi tantervében meghatározott időkeretben.  

A sportkörnek tagja az iskola valamennyi tanulója. 

A sportköri foglalkozásokat az iskola testnevelő tanárai tartják, valamint részt vehet olyan edző, 

aki a felsőoktatási intézmény által szervezett, legalább 120 órás pedagógiai továbbképzésben 

vett részt. 

A tanulók iskolai sportkörben végzett foglalkozásaiból heti két óra a mindennapos testnevelés 

óráihoz beszámítható. A részvétel igazolása a foglakozást tartó tanár által vezetett foglakozási 

napló részvételi adatai alapján történhet. 

A sportkör felelősét az igazgató bízza meg a nevelőtestület véleményének kikérésével. 

A sportköri foglakozások célja, hogy lehetőséget biztosítson a tanulók számára a különböző 

sportágak művelésére és versenyekre való felkészülésre.  

12.14. A TANÍTÁSI ÓRÁN KÍVÜLI EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, 

IDŐKERETE 

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint 

az intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat 

szervez.  

A foglakozásokat megfelelő számú jelentkező esetén az igazgató engedélyezi. A foglalkozások 

helyét és időtartamát az igazgató és helyettesei rögzítik, terembeosztással együtt a mindenkori 

tantárgyfelosztás lehetőségeihez igazodva. A foglalkozásokról naplót kell vezetni.  

 

12.14.1 A Komplex Alapprogram „Alprogrami” és „Te órád” foglalkozásai  

Alprogrami foglalkozások: 

Az alprogramok a délutáni, komplex, képesség- és készségfejlesztő tartalommal megtöltött 

foglalkozásaikat döntően nem egy adott tantárgy köré szervezik. Az adott alprogram, 

specialitásának figyelembevételével támaszkodik, épít a DFHT-stratégiára, annak elemeire, 

technikáira, módszereire, előtérbe helyezve a tudásban és szocializáltságban heterogén tanulói 

csoport fejlesztését, különös tekintettel a kooperatív és a kollaboratív technikák, módszerek 

alkalmazására. A foglalkozásokon a tanítási-tanulási stratégia nemcsak a tudásépítésben, 

hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozásban is szerepet játszik Minden tanórán 



kívül szervezett alprogram hetente legalább egyszer 45 percben minden évfolyamon 

megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagógus továbbképzés keretében felkészített 

pedagógusok végzik. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettesek rögzítik a 

tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozások az elektronikus naplóban 

kerülnek dokumentálásra. 

 

Te órád: 

Az alprogramok mellett a délutáni időszakban az érdeklődéshez és egyéni igényekhez 

igazított, szintén délután szervezett foglalkozások. A diákok által szabadon választható, a 

tanuló érdeklődéséhez, az és az iskola lehetőségéhez igazított foglalkozás. Ez lehet beszélgető 

óra, játék, egyéni differenciálás, felzárkóztatás és tehetséggondozás is, és akár egyéni, akár 

kiscsoportos, akár osztály, korcsoport, érdeklődési kör szerint stb. szervezett foglalkozások. 

 

12.14.2 A Komplex Alapprogramon kívüli, egyéb, rendszeres tanórán kívüli foglakozások 

A foglalkozásokra jelentkezés önkéntes, de felvétel esetén a foglakozásokon való részvétel a 

tanév végéig kötelező. 

Az egyéni foglakozások célja a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása és a 

tehetséggondozás, a gyengébb előképzettségű tanulók felzárkóztatása, a tananyag eredményes 

elsajátításának elősegítése. A tantárgyfelosztásban erre a célra rendelkezésre álló órakeret 

felhasználásáról az igazgató dönt a munkaközösség-vezetők és az igazgatóhelyettesek javaslata 

alapján. 

A diákkörök célja a tanulók tudományos, technikai, szakmai, művészi, idegen nyelvi és egyéb 

érdeklődésének kielégítése, alkotó képességeinek fejlesztése. Diákkörnek tekinthető a szakkör, 

érdeklődési kör, önképzőkör, énekkar, művészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. 

Közös jellemzőjük, hogy a foglakozások előre meghatározott tematika szerint zajlanak. A 

diákkör minimális létszáma 8 fő. Munkájuk anyagi feltételeit a fenntartó biztosítja, ezért 

indításukhoz fenntartói engedélyre van szükség. A diákkörök munkáját a tanulók által felkért 

pedagógusok, szülők vagy külső szakemberek, szakértők segíthetik. 

Időszakos tanórán kívüli foglakozások indulnak a tanulmányi versenyekre való felkészítés 

céljából. A felkészítendő tanulók kiválasztása a szaktanárok javaslata vagy az iskolai 

háziversenyeken elért eredmények alapján történik. 



12.15. ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola hírnevének 

megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket 

a nevelőtestület az iskola az éves munkatervében határozza meg. Az intézményi szintű 

ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók részvétele kötelező. 

A vendégek meghívásáról az igazgató dönt. 

Iskolai szintű ünnepélyek: 

• Tanévzáró 

• Ballagás 

• Október 23. 

• Március 15. 

Az ünnepélyekhez forgatókönyv készül, amelyből az osztályfőnökök is tájékozódhatnak. 

Az osztályfőnökök az ünnepélyeket megelőzően osztályaikkal ismertetik az ünnepéllyel 

kapcsolatos legfontosabb tudnivalókat, és felhívják a tanulók figyelmét az ünnepi öltözékben 

való megjelenés kötelezettségére. 

Az intézmény ünnepélyein a tanulóknak ünneplő ruhában – fehér blúz/ing, sötét 

szoknya/nadrág – kell megjelenniük, kifejezve ezzel is a tiszteletadást történelmi múltunk 

kiemelkedő eseményei vagy követésre méltó személyei iránt. 

Tagozati / osztályszinten megtartott ünnepélyek: 

• Tanévnyitó 

• október 6. 

• február 25. 

• június 4. 

Az iskola névadója Tolnay Lajos. Emlékének ápolására a tanév rendezvényei adnak folyamatos 

lehetőséget. A legkiemelkedőbb ezek közül a nevével is jelölt „Tolnay-hét”, ami minden évben 

a tanév végén kerül megrendezésre. 

  



A tanév során megtartott egyéb rendezvényeink: 

• farsangi bál  

• kulturális bemutató 

• iskolanapok (fordított nap, gyermeknap) 

• karácsonyi ünnepély 

• akadályverseny 

• Radnóti szavalóverseny 

• szülők bálja  

Kitüntetések a tanulók, pedagógusok és támogatóink körében: 

Tanulók: 

• „Fekiács díj” 

• „Nevelőtestületi dicséret” cím 

• „Jó tanuló jó sportoló” cím 

• „Kiváló tanuló” cím 

• „Év sportolója” cím 

Pedagógusok: 

• Az iskolát, annak nevelési- oktatási céljait segítők, támogatók munkáját évente a „Tolnay 

emlékérem” adományozásával jutalmazzuk. 

13. AZ INTÉZMÉNY NEVELŐTESTÜLETE 

Nevelőtestület 

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

Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a 

felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatottak közössége. Véleményezési és javaslattévő jogköre kiterjed az iskola 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. 

Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

• A pedagógiai program elfogadása. 

• Az SZMSZ elfogadása. 

• A házirend elfogadása. 

• Az iskola éves munkatervének elfogadása. 

• Az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 

• A továbbképzési program elfogadása. 



• A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása. 

• A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára 

bocsátása. 

• A tanulók fegyelmi ügyei. 

• Az intézményi programok szakmai véleményezése. 

• Az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

tartalma. 

• A saját feladatainak és jogainak átruházása. 

Ezen túlmenően véleményezi, majd jóváhagyja a diákönkormányzat működési szabályzatát, és 

véleményezi a diákönkormányzat működésére biztosított anyagi eszközök felhasználását. 

A nevelőtestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nem ruházhatja át döntési 

jogkörét a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és működési szabályzat esetében. 

A szakmai munkaközösségekre ruházza át döntési jogkörét: 

• az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók egyes munkaközösségeket 

érintő részeinek elfogadásáról; 

• az iskola éves munkatervének munkaközösségeket érintő részeinek elfogadásáról; 

• a továbbképzési program elfogadásáról. 

A tanulók magasabb évfolyamra lépéséről és az osztályozó vizsgára bocsátásról a döntést a 

nevelőtestület helyett az osztályban tanító tanárok közössége hozza meg. 

A tanulók fegyelmi ügyeiről a tanulói fegyelmi bizottság hoz döntést, amelynek 

megválasztására a tanév első értekezletén kerül sor. A megválasztott bizottság mindenkori 

elnöke az igazgatóhelyettes I. 

A felsorolt döntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a döntést 

követő legközelebbi nevelőtestületi értekezleten. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén 

szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége 

esetén az igazgató szavazata dönt. A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt 

pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület 

jelenlévő tagjai közül két hitelesítő írja alá.  



13.1. A NEVELŐTESTÜLET ÉRTEKEZLETEI, OSZTÁLYÉRTEKEZLETEI 

A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei időpontját és témáját, illetve a felelőseit a 

mindenkori éves munkaterv tartalmazza. 

13.2. A NEVELŐTESTÜLET SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEI 

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve azonos 

nevelési feladatot ellátó pedagógusok. A köznevelési törvény 71.§ 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 mentortanárának megbízására. A 

munkaközösség – az igazgató megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és 

gyakornokainak belső értékelésében, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében.  A 

munkaközösségeken belül a kollégák segítik egymást a Komplex Alapprogram módszereinek 

alkalmazásában, óratervek, foglalkozás tervek elkészítésében, megvalósít ásításában, 

óralátogatással, szakmai megbeszélésekkel.  

 

Ennek megfelelően az iskolában az alábbi munkaközösségek működnek:  

• Az osztályfőnöki munkaközösség  

• A humán munkaközösség  

• A természettudományos munkaközösség 

• Az alsós osztályfőnöki munkaközösség 

• Napközis munkaközösség 

Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja.  

A munkaközösségek tevékenységének célja, hogy segítse tagjai szakmai munkája minőségi és 

módszertani fejlesztését, tervezését.  

 

13.3. A SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEK TEVÉKENYSÉGE, EGYÜTTMŰKÖDÉSE 

A munkaközösségek tevékenységének célja, hogy segítse tagjai szakmai munkája minőségi és 

módszertani fejlesztését, tervezését.  

Munkájukat éves munkaterv alapján végzik. Minden tanévben, valamennyi munkaközösség 

legalább 3 értekezletet tart. A munkaközösségi értekezletet a munkaközösség-vezető hívja 



össze. Az értekezletet össze kell hívnia akkor is, ha az igazgató vagy az igazgatóhelyettes 

elrendeli, vagy a munkaközösség tagjainak legalább egyharmada indítványozza.  

A munkaközösséget a munkaközösség-vezető irányítja, akit az igazgató bíz meg a 

munkaközösségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb öt évre. 

A munkaközösségek részletes feladatai: 

• Gyakorolják a nevelőtestület által átruházott jogköröket és elvégzi az ezzel kapcsolatos 

feladatokat. 

• Részt vesznek az iskola szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében 

és ellenőrzésében. 

• Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanárok külön megbízásaira. 

• Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, 

minőségét. 

• Javaslatot tesznek a szertárak és a szakkönyvtárak fejlesztésére. 

• Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a 

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. 

• A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó 

szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában.  

• Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat. 

• Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, háziversenyeket 

szerveznek a tanulók tudásának fejlesztése céljából, propagálják a más szervezetek által 

meghirdetett versenyeket. 

• Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  

• Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

• Összeállítják az osztályozó, a különbözeti, a javító vizsgák tételsorait, ezeket fejlesztik és 

értékelik.  

• Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget. 

• Az intézménybe kerülő, nem gyakornok pedagógusok számára azonos vagy hasonló 

szakos pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, 

tapasztalatairól negyedévente beszámol az intézmény vezetőinek. 

• Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 

támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 



• Javaslatot tesznek az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésére. 

• Az osztályfőnöki munkaközösség segítséget nyújt az iskola vezetőségének az egységes 

nevelési alapelvek kialakításában és ezek gyakorlati megvalósításában. 

14. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK, A KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE 

A belső kapcsolattartás rendje 

Vezetők kapcsolattartása 

Az iskolai vezetők és az egyes belső szervezetek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

• a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában, 

• a rendszeresen megtartott vezetői értekezleteken, 

• az alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott vezetői és kibővített vezetői 

megbeszéléseken, 

• az igazgató és az igazgatóhelyettesek munkanapokon történő meghatározott rend szerinti 

benntartózkodása során, 

• az igazgatóhelyettesekkel és a szakmai munkaközösség-vezetőkkel történő 

munkamegbeszélések útján, 

• az igazgató, vagy az igazgatóhelyettesek részvételével zajló szakmai munkaközösségek 

munkamegbeszélésein, 

• az iskolai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, rendezvényeken. 

A felsoroltakon kívül az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, illetve az 

osztályfőnökök a munkatervben meghatározott időpontokban tartanak közös értekezletet. Ezek 

biztosítják a rendszeres információcserét az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, 

illetve az osztályfőnökök között. Egyszersmind biztosítják az egyes munkaközösségek és 

osztályfőnökök egymás közötti kapcsolattartását, információcseréjét is. 

Szakmai munkaközösségekkel való kapcsolattartás 

A szakmai munkaközösségek, az osztályfőnöki munkaközösség, az osztályban tanító tanárok 

közössége folyamatosan kapcsolatot tart az osztályközösségekkel, a diákkörökkel, az iskolai 

sportkörrel, a diákönkormányzattal. A kapcsolattartás a tanórai és a tanórán kívüli 

tevékenységek, osztály- és iskolai programok, osztálygyűlések, diákközgyűlés alkalmával 

valósul meg. 

A kapcsolattartás része, hogy az osztályközösségek és a tanulók tisztségviselőiken keresztül 

panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagógusokhoz, az osztályfőnökhöz és az iskola 

vezetőségéhez fordulhatnak. Írásos felvetéseikre 15 napon belül választ kapnak. 



Szülőkkel való kapcsolattartás 

Az iskola pedagógusai, osztályfőnökei, vezetői a szülői értekezleteken, szülői fogadónapokon, 

iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szülőkkel. Az iskola egészét vagy 

tanulói csoportokat érintő kérdésekben az osztályfőnökök, illetve az iskola vezetősége tart 

kapcsolatot a szülői közösséggel és a szülői választmánnyal. 

Az iskola tanévenként legalább két szülői értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagógusa 

tanévenként – az éves munkatervben meghatározott időpontban – két alkalommal tart 

fogadóórát. 

A szülői szervezetek részt vállalhatnak az iskolai tanórán kívüli programok megszervezésében 

és végrehajtásában. Ennek érdekében együttműködnek az adott feladatot végrehajtó pedagógus 

közösséggel. A munkaközösségek a pedagógusok munkája megismerésének segítése érdekében 

a szülői szervezet számára bemutatóórákat tarthatnak. 

Diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

Az iskola vezetősége, pedagógusai és a diákönkormányzat közötti kapcsolat felelőse elsősorban 

a diákmozgalmat segítő tanár, aki minden IDK (Inárcsi Diákközösség) vezetőségi ülésen és a 

közgyűléseken részt vesz. A hatáskörileg illetékes igazgatóhelyettes tanévenként a 

Diákközgyűlés értekezletein beszámol az iskola vezetősége által hozott fontosabb, tanulókat 

érintő intézkedésekről, illetve tájékozódik a diákönkormányzat munkájáról. A 

diákönkormányzat vezetője jogosult arra, hogy a tanulókat érintő és intézkedést igénylő 

esetekben az iskolavezetés rendkívüli összehívását kezdeményezze. Szükség esetén a 

nevelőtestületi értekezletre a diákönkormányzat képviselői meghívást kapnak.  

Az iskolai sportkörrel való kapcsolattartás 

Az iskolai sportkör és az iskola vezetése közötti kapcsolatért a sportkör vezetője és az 

igazgatóhelyettes I. felelős. 

14.1. AZ ISKOLAKÖZÖSSÉG 

Az iskola közösségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymással  

Az iskolaközösséget az iskolával jogviszonyban álló alkalmazottak, tanulók és szüleik, vagy 

gondviselőik, valamint az iskolai alapítvány kuratóriumának tagjai alkotják. 

Az iskola közösségei (szervezeti egységei), melyek működése útján a nevelési-oktatási 

intézmény megvalósítja céljait, a következők: 

• iskolavezetőség, 

• nevelőtestület,  



• szakmai munkaközösségek,  

• diákok közösségei (diákönkormányzat), 

• szülői szervezet.  

Az iskolai közösségek jogai 

Az egyes közösségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghatározott esetekben az 

alábbi jogok illetik meg:  

• Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját azokon a programokon, 

amelyekre meghívót kap.  

• Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozókat, azok 

közösségét, tanulói közösségeket, az iskolával kapcsolatban álló szülőt, jogi személyt.  

• Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és közösséget. Az elhangzott véleményt 

a döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési 

jogkör gyakorlójának az elhangzó véleménnyel kapcsolatos álláspontját a 

véleményezővel közölni kell.  

• Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott 

kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, közösség azzal 

ténylegesen egyetért.  

• Döntési jog illeti meg az iskola különböző közösségeit, a magasabb jogszabályokban 

meghatározott esetben. A döntési jogkör gyakorlásának módját iskolai belső szabályzatok 

határozzák meg.  

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét, – a vezetői feladatokkal megbízott 

alkalmazottak (kibővített iskolavezetőség) és a választott közösségi képviselők segítségével – 

az iskola igazgatója fogja össze. 

14.2. A MUNKAVÁLLALÓI KÖZÖSSÉG 

A munkavállalói közösség (alkalmazottak) 

Az iskolai alkalmazottak közössége 

Az iskolai alkalmazottak közössége (továbbiakban: alkalmazotti közösség) az intézménnyel 

alkalmazásban állók összessége:  

• a pedagógusok;  

• a nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazottak;  

• egyéb adminisztratív és technikai munkaköröket betöltő alkalmazottak. 



A teljes alkalmazotti közösséget az igazgató hívja össze mindazon esetekben, amikor ezt 

jogszabály előírja, vagy az intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor.  

Az alkalmazotti közösség értekezleteiről tartalmi jegyzőkönyvet kell készíteni. 

A nevelőtestület és az intézmény szakmai munkaközösségeit az iskola pedagógus munkakörrel 

rendelkező alkalmazottai alkotják.  

Az iskola alkalmazottainak jogait és kötelességeit, juttatásait, munkavégzésük főbb szabályait 

jogszabályok, munkaköri leírásaik, valamint a kollektív szerződés és a közalkalmazotti 

szabályzat rögzítik. 

  



14.3. A SZÜLŐI MUNKAKÖZÖSSÉG 

Szülői közösség 

Iskolánkban a szülői jogok érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezet működik. Az osztályszintű szülői közösséggel az osztályfőnökök tartják a 

kapcsolatot, az iskolai szintű szülői szervezettel pedig az igazgató.  

A szülők közösségei 

A szülői közösség (továbbiakban SZÜK) alapegységei az osztály szülői közösségek. Küldötteik 

a Szülői Választmányban képviselik az osztályt. 

A SZÜK figyelemmel kíséri az iskolában a tanulói jogok érvényesülését, a nevelő-oktató 

munka eredményességét. Tájékoztatást kérhet minden olyan esetben, amely a tanulók egy 

csoportját érinti. Ebbe a körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselőjük részt vehet a 

nevelőtestületi értekezleten. Véleményt mond a pedagógiai program, a házirend és az SZMSZ 

elfogadásakor és módosításakor. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően 

kikéri a szülői közösség véleményét. 

14.4. ISKOLASZÉK 

Iskolánkban jelenleg nem működik iskolaszék. 

14.5. AZ ISKOLAPSZICHOLÓGUS KAPCSOLATRENDSZERE 

Az iskola- és óvodapszichológus kliensei: 

a) a gyermek egyéni helyzetben, 

b) gyermekcsoport, 

c) iskolai osztály 

d) szülő/gondviselő: apa és anya egyénileg vagy együtt, de meg jelenhet a nagy-szülő, 

e) nevelőszülő is, amennyiben ő a gyermek gyámja, átmeneti vagy tartós gondviselője, 

f) szülőcsoport 

g) pedagógus egyéni helyzetben 

h) pedagógus csoport 

i) intézményvezető(k), 

j) az intézmény szervezeti alcsoportjai 

k) a szervezet egésze. 



Tanulók esetében az iskolapszichológusi foglalkozás engedélyezése céljából a szülővel való 

kapcsolatfelvétel, és beleegyezésük kötelező. 

Az iskolapszichológus szakmai és szakmaközi partnerei: 

a) az egymással kapcsolódó intézmények pszichológusai által alkotott szakmai team 

b) Országos Iskolapszichológiai Módszertani Bázis feladatait ellátó intézmény 

c) az iskolapszichológus koordinátor 

d) a köznevelési intézményben dolgozó, a pedagógiai munkát segítő szakemberek 

e) (fejlesztő pedagógus, logopédus, gyógypedagógus, gyógytornász, stb.) 

f) utazó gyógypedagógus 

g) gyermekvédelmi, családsegítő szolgálatok szakemberei 

h) a pedagógiai szakszolgálat munkatársai, különös tekintettel a szakértői bizottság, 

i) nevelési tanácsadás, pályaválasztás és tehetséggondozás szakembereire 

j) iskolaorvos 

k) védőnő 

l) házi gyermekorvos 

m) gyermekpszichiáter 

n) iskolarendőr 

o) iskolai szociális munkás 

A kapcsolattartás formája lehet személyes/telefonos és elektronikus (e-mail, Skype). 

Gyakoriságát alapvetően az aktuális szakmai igények szabályozzák. Az iskolapszichológus 

munkaköri és titoktartási kötelezettségeit a Pszichológusok Szakmai Etikai Kódexének 

szellemében teljesíti. 

14.6. INTÉZMÉNYI TANÁCS 

Az intézményben a helyi közösségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanács működik. 

Összetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése határozza meg. 

A tanács intézményünkben három fős. 

Az iskola és az Intézményi Tanács közötti kapcsolattartásért az iskola igazgatója felelős. 

Az intézményi tanács dönt 

• működési rendjéről és munkaprogramjának elfogadásáról, 

• tisztségviselőinek megválasztásáról, továbbá 

• azokban az ügyekben, amelyekben a nevelőtestület a döntési jogot az intézményi tanácsra 

átruházza. 



Az intézményi tanács véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanács véleményét a pedagógiai 

program, az SZMSZ, a házirend, a munkaterv elfogadása, továbbá a köznevelési szerződés 

megkötése előtt. 

Az intézményi tanács feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, 

berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az iskola működését. 

14.7. A DIÁKÖNKORMÁNYZAT 

Diákkörök, diákönkormányzat 

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

demokráciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben meghatározottak szerint 

– diákköröket hozhatnak létre, amelyek létrejöttét a nevelőtestület segíti. Jogosultak küldöttel 

képviseltetni magukat a diákönkormányzatban. 

A diákönkormányzat 

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

tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat – Inárcsi Diákközösség – 

(továbbiakban IDK) működik. A diákönkormányzat vezető szerve a Diákközgyűlés, amelyen a 

tanulói közösségeket az osztályok titkárai, az osztályok időszakos küldöttei és a diákkörök 

küldöttei képviselik.  

A közgyűlés választja saját vezetőségét. A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, 

felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat 

javaslatára az intézményvezető bíz meg legfeljebb ötéves időtartamra. 

A diákönkormányzat döntési jogkört gyakorol: 

• saját működéséről; 

• a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról; 

• hatáskörei gyakorlásáról; 

• egy tanítás nélküli munkanap programjáról. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat és javaslattal élhet az iskola működésével és a 

tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni a diákönkormányzat véleményét: 

• az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

• a házirend elfogadása előtt. 



A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően 

kikéri az iskolai diákönkormányzat véleményét.  

A diákönkormányzat saját szervezeti és működési szabályzattal rendelkezik. 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

14.8. AZ OSZTÁLYKÖZÖSSÉGEK 

Az ,,osztály” fogalmán a ténylegesen kialakított, a tanórai foglalkozáson együtt résztvevők 

csoportját, az iskolai osztályközösséget kell érteni. 

Iskolai osztály: az a legalább egy nevelési évre, tanévre alkotott oktatásszervezési egység, 

amely meghatározott közös pedagógiai feladatok végrehajtására alakul az iskolába felvételt 

nyert, azonos feladatellátási helyre járó tanulókból. 

Az osztályfőnök feladata 

A tanuló magatartásának és szorgalmának értékelését és minősítését az osztályfőnök – az 

osztályban tanító pedagógusok véleményének kikérésével – végzi. 

Az egyes tanulók év végi osztályzatát a nevelőtestület osztályozó értekezleten áttekinti, és a 

pedagógus, az osztályfőnök által megállapított osztályzatok alapján dönt a tanuló magasabb 

évfolyamba lépéséről. 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza az osztályfőnöki munka tartalmát, az 

osztályfőnök feladatait. 

14.9. AZ SZÜLŐK, TANULÓK, ÉRDEKLŐDŐK TÁJÉKOZTATÁSÁNAK FORMÁI 

A tanulók, szülők tájékoztatása alapvetően a Kréta rendszeren keresztül, azon belül az 

Elektronikus naplóban és az e-ügyintézés felületen, illetve az iskola honlapján keresztül 

történik. 

Ezen túlmenően  

• a tanulókat a tanórákon, illetve az osztályfőnöki órákon tájékoztatjuk,  

• a szülőket a szülői értekezleteken, fogadóórákon tájékoztatjuk  

a tudnivalókról. 

A találkozások időpontjait az iskola honlapján található Éves munkatervben rögzítjük. 

14.10. A KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE ÉS FORMÁJA 

Az intézmény különböző országos, megyei és területi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, 

illetve tagja szakmai egyesületeknek.  



Az intézményvezető és helyettesei szervezik a kapcsolattartást az intézmény egészével 

kapcsolatban álló intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és 

vállalkozásokkal. 

A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlődésének támogatása érdekében a Hivatal 

irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével végrehajtandó pedagógiai-

szakmai ellenőrzések során az intézmény vezetősége és pedagógusai együttműködnek az 

ellenőrzést végző tanfelügyelőkkel. Az együttműködés célja, hogy segítse a pedagógusok 

munkájának ellenőrzését és értékelését, a vezető munkájának ellenőrzését és értékelését, 

valamint az intézmény ellenőrzését és értékelését.  

 

A vezetők és a partnerszervezetek közötti kapcsolattartás formája és rendje  

Az intézmény működése szempontjából az alábbi külső partnerek a legmeghatározóbbak: 

Kapcsolatok: 

• Monori Tankerületi Központ 

• Inárcs Nagyközség Önkormányzata  

• Boglárka Néphagyományőrző Óvoda és Konyha 

• Dabasi Család- és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ 

• Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Dabasi Tagintézménye 

• Pedagógiai Szakszolgálat Székhely Intézmény (Megyei Szintű Szakértői Bizottság) - 

Cegléd 

• Pedagógiai Oktatási Központ – Szolnok 

• iskolaorvos, fogorvos, védőnők 

• Zrumeczky Dezső Művelődési Ház 

• KB 35 Színjátszó Egyesület 

• Múzsák Alapfokú Művészeti Iskola 

• Cziffra György Alapfokú Művészeti Iskola 

• Az iskolát támogató „Tolnay Lajos Általános Iskola Tanulóiért Közhasznú Alapítvány” 

• Kelet-Európa Misszió Alapítvány 

• helyi civil szervezetek 

A kapcsolattartás formája és módja mindig az adott közös rendezvény, esemény mikéntjétől 

függ. 

A kapcsolattartásért az intézmény igazgatója felel. 

Kapcsolattartás az iskolaorvossal és a védőnőkkel 



Az iskolaorvos, a fogorvos és a védőnők kezdeményezik a tanulók esedékes orvosi vizsgálatát 

és állapotfelmérését. A szervezési feladatokat az igazgatóhelyettesek és az iskolatitkár végzik. 

Estleges akut probléma esetén (pl. fejtetvesség gyanúja) az iskola igazgatóhelyettese keresi meg 

telefonon a védőnőt.  

Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálattal 

A gyermekjóléti szolgálatokkal a kapcsolatot az igazgató tartja. Feladata, hogy megelőzze a 

tanulók veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljárást kezdeményezzen. Feladata az 

osztályfőnökök jelzéseit követően a tanulói hiányzások jogszabályban rögzített mértéke után a 

gyermekjóléti szolgálatokkal való kapcsolat felvétele. Részt vesz továbbá a gyermekjóléti 

szolgálat által szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rászoruló 

tanulók (szüleik) és a gyermekjóléti szolgálatok között. 

Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálattal 

A pedagógiai vélemények megküldésével a tanítók, szaktanárok kezdeményezik azon tanulóink 

vizsgálatát, akik valamilyen tanulási nehézséggel, beilleszkedési vagy magatartási problémával 

küzdenek. Amennyiben az szükséges, telefonon egyeztetünk a szolgálat munkatársaival a minél 

hatékonyabb és sikeresebb együttműködés érdekében. 

Kapcsolattartás a család- és gyermekjóléti szolgálattal 

A család- és gyermekjóléti szolgálat inárcsi munkatársával szoros kapcsolatot tartunk fent. 

Esetjelző lapon írásban jelezzük a tanulóinkkal kapcsolatos rendkívüli eseményeket (pl. 

tanulmányi átlag romlása, elhanyagolásra utaló jelek, kirívó magatartási problémák…).  

A családsegítővel együtt célunk az érintett tanulók és családok segítése a megfelelő 

szakemberek megkeresésével és bevonásával. 

A szülők tájékoztatása az elektronikus naplón keresztül és/vagy papír alapon történik.  

15. A TANULÓK ÜGYEIVEL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK 

15.1. A TANULÓK HIÁNYZÁSAINAK IGAZOLÁSA 

A tanulók hiányzásainak igazolási módja megtalálható a házirendben. 

15.2. VERSENYEN NYÍLT NAPON MEGJELENŐ TANULÓKAT MEGILLETŐ KEDVEZMÉNYEK 

Versenyen nyílt napon megjelenő tanulókat megillető kedvezmények 

A tanuló hiányzását az igazolás felmutatása, vagy a szaktanár javaslata alapján az osztályfőnök 

igazolja. 



A tanuló egyéb kedvezményeiről (pl. távolmaradás a verseny napján a délelőtti órákról) az 

érintett kollégák javaslata alapján a tagozat igazgatóhelyettese dönt. 

  



15.3. A TANULÓI KÉSÉSEK KEZELÉSI RENDJE 

A késés fogalma, igazolásának módja 

Ha a tanuló az óra, egyéb foglalkozás megkezdése után érkezik, későnek számít. Amennyiben 

a tanuló elkésik a tanítási óráról, egyéb foglalkozásról, akkor az órát, foglalkozást tartó nevelő 

a késés tényét, idejét, valamint azt, hogy az igazoltnak vagy igazolatlannak minősül, bejegyzi 

az elektronikus naplóba. Több igazolatlan késés esetén a késések idejét össze kell adni, és 

amennyiben az eléri a tanóra, egyéb foglalkozás teljes időtartamának megfelelő számú percet, 

egy tanítási óráról, egyéb foglalkozásról történő igazolatlan hiányzásnak minősül. 

A tanulói késéseket az osztályfőnök figyelemmel kíséri és azok ismétlődése esetén felveszi a 

kapcsolatot a tanuló szüleivel, gondviselőjével a késés okainak felderítése érdekében. Szükség 

esetén megteszi az okok megszűnéséhez vezető kívánatos intézkedéseket. 

15.4. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI 

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az igazgató jár el.  

A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület a kötelezettségszegésről való 

tudomásszerzéstől számított három hónapon belül dönt. A határozatot írásba kell foglalni, 

melyet az igazgató ír alá, s a nevelőtestület két szavazati jogú tagja aláírásával hitelesít.  

A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

A szülői munkaközösség és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, 

hogy az intézményben a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat közösen működtesse a 

fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást.  

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

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

orvoslása érdekében. 

A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület döntését követően az intézmény vezetője a 

diákönkormányzat választmányát a diákönkormányzatot segítő pedagógus révén, a szülői 

munkaközösség vezetőjét a helyben szokásos módon, a sértett és a kötelességszegő tanulót, 

illetve törvényes képviselőjét az osztályfőnöke útján haladéktalanul értesíti, melyben felhívja a 

figyelmet az egyeztető eljárás lefolytatásának lehetőségére. 

Fegyelmi egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a kiskorú sértett és a 

kiskorú kötelességszegő szülője egyetért. A szülő – az értesítés kézhezvételétől számított öt 

tanítási napon belül – írásban bejelentheti, hogy kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. A 

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



bejelentés iskolába történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás 

nem vezetett eredményre. 

Harmadszori kötelességszegés esetén a nevelőtestület az egyeztető eljárás alkalmazását 

megtagadhatja. Döntése előtt be kell szerezni a diákönkormányzat, a szülői közösség 

véleményét. 

Az egyeztető eljárás lefolytatására a nevelőtestület olyan pedagógust bíz meg, akinek személyét 

mind a kötelességszegő, mind a sérelmet szenvedett tanuló elfogadja. 

Az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős személy az igazgatóval való konzultáció után jelöli 

ki az iskolának az eljárás helyszínéül szolgáló termét, valamint az egyeztető eljárás időpontját, 

melyről az érintett feleket levélben értesíti. 

Az egyeztető eljárásról készített jegyzőkönyv vezetésére az egyeztető eljárás lefolytatásáért 

felelős személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottját. 

Az egyeztető eljárást a fegyelmi eljárás megindítását követő tizenöt napon belül le kell folytatni.  

Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a sérelem 

orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges  

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

nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem 

orvoslására kötött 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.  

Fegyelmi eljárási rendtartás  

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 szülője gyermeke ellen kéri.  

A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett 

cselekmény súlyát, közösségre gyakorolt hatását figyelembe kell venni.  

A fegyelmi büntetést a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozza.  

Az diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni és írásba kell 

foglalni, melyet az eljárás során a diákönkormányzatot segítő pedagógus ismertet. 

  



A fegyelmi büntetés lehet  

• megrovás;  

• szigorú megrovás;  

• meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, mely szociális 

kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkozhat;  

• áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, mely utóbbi akkor 

alkalmazható, ha az iskola igazgatója megállapodott a másik (fogadó) iskola 

igazgatójával;  

• eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, mely nem alkalmazható akkor, ha a tanév 

végi osztályzatokat már megállapították, viszont a tanköteles tanuló esetén csak akkor 

alkalmazható, ha a fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos;  

• kizárás az iskolából, mely tanköteles tanuló esetén csak akkor alkalmazható, ha a 

fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos. 

A fegyelmi eljárás lefolytatásával az igazgató – a nevelőtestület véleményének kikérését 

követően – olyan pedagógust bíz meg, akitől az ügy tárgyilagos elbírálása elvárható. 

A fegyelmi eljárás megindításáról – az indok megjelölésével – a tanulót és a kiskorú tanuló 

szülőjét a fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus értesíti, s gondoskodik arról, 

hogy az eljárás során a tanulót meghallgassák, és álláspontját, védekezését elő tudja adni. 

Az iskolában folyó fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi 

eljárásban a tanulót és a szülőt meghatalmazott is képviselheti. 

A fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus – az igazgatóval való egyeztetést 

követően – kijelöli a fegyelmi eljárás (meghallgatás, tárgyalás) helyét, időpontját, gondoskodik 

a technikai feltételek biztosításáról, az érintett felek, illetve az eljárás más résztvevőinek 

értesítéséről. 

Ha az eljárás alá vont tanuló vitatja a terhére rótt kötelezettségszegést, vagy a tényállás 

tisztázása végett bizonyítás felvételére szükség van, a fegyelmi tárgyalást feltétlenül meg kell 

tartani. 

A fegyelmi tárgyalást a fegyelmi eljárás lefolytatásával a nevelőtestület által egyszerű 

szótöbbséggel megbízott, öttagú, pedagógusokból álló bizottság (a továbbiakban: a fegyelmi 

tárgyalást lefolytató bizottság) folytatja le a fegyelmi eljárás megindításától számított igazgatói 

döntést követő harminc napon belül. A fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság saját tagjai közül 

egyszerű szótöbbséggel elnököt választ. 



A fegyelmi tárgyalás nyilvános. A fegyelmi tárgyalást lefolyató bizottság dönthet úgy, hogy a 

nyilvánosságot a tanuló, illetve képviselője kérésére korlátozza vagy kizárja. 

A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke 

szóban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid 

indokolását. Ha az ügy rendkívüli bonyolultsága vagy más fontos ok szükségessé teszi, a 

határozat szóbeli kihirdetését a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság legfeljebb nyolc nappal 

elhalaszthatja. 

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, 

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

A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke a kihirdetést követő 

hét napon belül írásban megküldi az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének. 

Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban 

megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló – kiskorú tanuló esetén a szülő is – tudomásul 

vette, a határozat megküldését nem kéri, és az eljárást megindító kérelmezés jogáról lemondott. 

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 

igazgatóhoz írásos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül az 

intézmény igazgatója a kérelmet az ügy összes iratával együtt a fenntartóhoz (másodfokú 

fegyelmi jogkör gyakorlója) továbbítja. 

A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. 

A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb 

meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása fegyelmi büntetés 

esetén hat hónapnál, áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába fegyelmi 

büntetés esetén tizenkettő hónapnál. 

A fegyelmi büntetés végrehajtása – különös méltánylást érdemlő körülményekre és a fegyelmi 

vétség alapjául szolgáló cselekmény súlyára való tekintettel – legfeljebb hat hónap időtartamra 

felfüggeszthető. 

A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a sértett vagy a 

kötelességszegő tanuló 



• polgári jog szabályai szerinti közeli hozzátartozója,  

• osztályfőnöke, illetve tanítója,  

• napközis nevelője,  

• felsős tanuló esetén volt tanítója,  

• a fegyelmi vétség sértettje,  

• akitől az ügy tárgyilagos elbírálása egyéb okból nem várható el. 

15.5. A TANULÓ DÍJAZÁSÁNAK SZABÁLYAI 

Tanuló által előállított tárgyak 

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a 

tanuló állított elő a tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével 

összefüggésben. A rajzokat és képzőművészeti munkákat az értékelés és a jogszabályban 

meghatározott őrzési idő elteltével a tanuló kérésére az intézmény visszaadja alkotójának.  

Egyedi esetekben a díjazásról a tanuló (törvényes képviselője) és az iskola írásbeli 

megállapodást köthet. 

16. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

Az iskolai könyvtár működési szabályzata a Mellékletben található. 

17. A PEDAGÓGIAI PROGRAMRÓL VALÓ TÁJÉKOZÓDÁS HELYÉNEK ÉS IDŐPONTJÁNAK 

MEGHATÁROZÁSA 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint az 

iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az iskola 

honlapján, a „Dokumentumok” menüpont alatt. A Pedagógiai Program, a Házirend és a SZMSZ 

egy-egy nyomtatott példánya megtalálható az iskola titkárságán és az iskola könyvtárában. Itt 

minden érdeklődő helyben tanulmányozhatja a dokumentumokat.  

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az iskola 

igazgatójától és a nevelési-oktatási igazgatóhelyettestől, előzetesen egyeztetett időpontban 

  



18. PANASZKEZELÉSRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK 

Panaszkezelési rend az iskolában 

• Az iskola tanulóit, szüleiket/gondviselőiket, valamint az iskola dolgozóit panasztételi jog 

illeti meg. 

• Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola köteles, illetve 

jogosult intézkedésre. 

• A panasz jogosságát, a körülményeket az intézmény vezetője vagy helyettesei kötelesek 

megvizsgálni. 

• Jogossága esetén kötelesek az ok elhárításával kapcsolatban intézkedni, vagy az 

intézmény vezetőjénél, irányító testületénél intézkedést kezdeményezni. 

Panaszkezelés lépcsőfokai 

1. Konkrét esetben eljáró személy kezeli a problémát, vagy az osztályfőnökhöz fordul. 

2. Az osztályfőnök kezeli a problémát, vagy az intézményvezető helyettesekhez fordul. 

3. Az intézményvezető helyettes kezeli a problémát, vagy az intézményvezetőhöz fordul. 

4. A panasztevő közvetlenül az intézményvezetőhöz fordul. 

Formális panaszkezelési eljárás 

A panaszkezelő felé a panasztevők panaszaikat megtehetik: 

• személyesen 

• telefonon (06-29-370-039) 

• írásban (2365 Inárcs, Tolnay út 1.) 

• elektronikusan (tolnayisk@gmail.com) 

A panaszok kezelése – a panasz tárgyától függően – az osztályfőnök, vagy az 

intézményvezetőhelyettes hatáskörébe tartozik. 

Panaszkezelés tanuló esetében 

• A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul. 

• Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben az 

nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 

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

a probléma megnyugtatóan lezárul. 

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

panaszt azonnal az intézményvezető felé. 

• Az igazgató 3 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 



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

elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. 

• Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után az 

érintettek közösen értékelik mennyire vált be a javasolt megoldás. 

• Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó 

felé. 

• Az iskola intézményvezetője a fenntartó bevonásával 15 munkanapon belül megvizsgálja 

a panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére. 

• A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban is rögzítenek. 

• A folyamat gazdája az intézményvezető helyettes, aki a tanév végén ellenőrzi a 

panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciót 

az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére 

• A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen 

felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten 

lehessen feloldani, megoldani. 

• Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse 

annak a területnek, ahol a probléma felmerült. 

• A felelős 3 munkanapon belül megvizsgálja a panasz jogosságát. Ha a panasz nem jogos, 

akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal. 

• Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős 5 munkanapon belül egyeztet a 

panaszossal. 

• Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és 

elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult. 

Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után 

közösen értékeli a panaszos és a felelős, hogy mennyire vált be a javasolt megoldás. 

• Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg se a felelős, se az 

intézményvezető közreműködésével, akkor az intézményvezető a fenntartó felé jelez. 

• 15 munkanapon belül az iskola intézményvezetője a fenntartó képviselőjének 

bevonásával megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére – 

írásban is. 



• Ezután, a fenntartó képviselője, és az intézményvezető egyeztetnek a panaszossal, a 

megállapodást írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam 

után közösen értékelik, hogy mennyire vált be a javasolt megoldás. 

• Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a megoldást írásban rögzítik az érintettek. 

• Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor most már 

csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

• A folyamat gazdája az intézményvezető helyettes, aki tanév végén ellenőrzi a 

panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a 

korrekciókat az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

Dokumentációs előírások 

A panaszokról az intézményvezető helyettesek „Panaszkezelési nyilvántartás”-t kötelesek 

vezetni, melynek a következő adatokat kell tartalmaznia: 

• A panasz tételének időpontja 

• A panasztevő neve 

• A panasz leírása (amennyiben a panasz tétele írásban történt, az írott dokumentum) 

• A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása 

• A panasz kivizsgálásának módja, eredménye 

• Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye 

• Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve 

• A panasztevő tájékoztatásának időpontja 

• Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma 

• Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban foglaltakat 

elfogadja, illetve ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy nem fogadja el. 

• Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv utóirataként 

feljegyzés a további teendő(k)ről. 

Panaszkezelési Nyilvántartó Lap 

Panaszkezelési Nyilvántartó Lap 

Panasztétel időpontja: Panasztevő neve: 

Panasz leírása: 

Panaszt fogadó 

neve: Kivizsgálás módja: 

beosztása: Kivizsgálás eredménye: 

Szükséges intézkedés: 



Végrehajtásért felelős neve: Panasztevő tájékoztatásának időpontja: 

19. JEGYZÉK A NEVELÉSI-OKTATÁSI INTÉZMÉNYEK KÖTELEZŐ (MINIMÁLIS) ESZKÖZEIRŐL 

ÉS FELSZERELÉSÉRŐL 

Az intézményre kötelező minimális eszköz- és felszerelésjegyzék megtalálható a 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet 2. mellékletében: 

2. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez JEGYZÉK a nevelési-oktatási 

intézmények kötelező (minimális) eszközeiről és felszereléséről 

20. ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg kell felelnie 

a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. 

törvény, valamint a köznevelésről szóló 2012. évi CXC. törvény, a 20/2012.EMMI-rendelet 

előírásainak. 

Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, melyekre a 

magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai 

adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál stb.) ez alól az iskola igazgatója felmentést adhat, de 

ebben az esetben az érintettel közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes. 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő: 

• papír alapú nyilvántartás, 

• elektronikus nyilvántartás. 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatója egy személyben felelős. 

Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit bízza meg az alábbi 

pontokban részletezett módon. 

Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban szereplő 

feladatokkal kapcsolatosan: 

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

• intézményvezető, 

• igazgatóhelyettesek, 

• titkársági alkalmazottak 

b) a tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

• igazgató, igazgatóhelyettesek, 



• titkársági alkalmazottak 

• osztályfőnökök, szaktanárok, 

• napközis nevelők, 

• gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

• iskolapszichológus 

• iskola-egészségügyi feladatot ellátó személy, iskolaorvos, védőnő, iskolai 

szociális munkás, iskolai pszichológus, könyvtáros. 

Az adatok továbbításával megbízott dolgozók engedélyezett esetekben: 

c) az alkalmazottak adatait továbbíthatják a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal 

kapcsolatosan: 

• igazgatóhelyettesek, 

• titkársági alkalmazottak, 

d) a tanulók adatait továbbíthatja: 

• fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adatot továbbíthatja: igazgató 

vagy az általa megbízott személy, akinek a munkaköri leírása ezt lehetővé teszi; 

• a sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségre, 

lemorzsolódási mutatókra vonatkozó adatokat a pedagógiai szakszolgálat 

intézményeinek továbbíthatja: igazgató, igazgatóhelyettesek, osztályfőnök, 

szaktanár, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős; 

• a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett 

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

iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének 

továbbíthatja: igazgató, igazgatóhelyettesek, osztályfőnök, szaktanár, titkársági 

alkalmazottak. 

• a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a 

diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adatot továbbíthatja: 

titkársági alkalmazottak; 

• a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához 

adatot továbbíthat: igazgató, igazgatóhelyettesek, osztályfőnök; 

• az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, 

tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából adatot továbbíthat: 



igazgató, igazgatóhelyettesek, osztályfőnök, iskola-egészségügyi feladatot 

ellátó személy: iskolaorvos, védőnő; 

• a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából adatot továbbíthat: 

igazgató, igazgatóhelyettesek, osztályfőnök, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, 

iskolapszichológus, szociális segítő munkatárs. 

• a tankönyvforgalmazókhoz: igazgató, titkársági alkalmazottak, tankönyvfelelős.  

Az alkalmazottak adatait a közalkalmazottak személyi anyagában kell nyilvántartani. A 

személyi anyag része a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján 

összeállított közalkalmazotti alapnyilvántartás. A személyi anyagok a tankerületi központban 

találhatók. Az alkalmazottak személyi anyagába kerülő újabb dokumentumok továbbításáért az 

igazgató a felelős. 

A tanulók személyes adatait osztályonként csoportosítva az alább felsorolt nyilvántartásokban 

kell őrizni: 

• összesített tanulói nyilvántartás (Vezetéséért felelős: titkársági alkalmazottak), 

• törzskönyv (Vezetéséért felelős: igazgatóhelyettesek, osztályfőnökök), 

• bizonyítvány (Vezetéséért felelős: igazgatóhelyettesek, osztályfőnökök), 

• beírási napló (Vezetéséért felelős: titkársági alkalmazottak), 

• osztálynaplók (Vezetéséért felelős: igazgatóhelyettesek, osztályfőnökök, 

szaktanárok), 

• napközis és tanulószobai csoportnaplók (Vezetéséért felelős: 

igazgatóhelyettesek, napközis nevelők, tanulószoba vezető), 

• diákigazolványok nyilvántartása (Vezetéséért felelős: titkársági alkalmazottak). 

• ill. a fenti nyilvántartások elektronikus és elektronikusan iktatott változata. 

A tanulóknak a jogszabályokban biztosított kedvezményekre jogosító adatait a számviteli 

szabályoknak megfelelő pénzügyi nyilvántartásokhoz csatolva kell nyilvántartani. Ennek 

kezeléséért a titkársági alkalmazottak a felelősek. 

Az intézmény adatkezelési szabályzatának a jogszabályi előírásokhoz igazodó mindenkori 

módosításáért az igazgató a felelős. 

Az elektronikus iratot gépi adathordozón átvenni vagy elküldeni csak papíralapú kísérőlappal 

lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A 



kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell tüntetni a számítógépes adathordozón lévő irat(ok) 

tárgyát, a fájl nevét, fájltípusát, rendelkezik-e elektronikus aláírással és az adathordozó 

paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a kísérőlapon feltüntetett azonosítók valóságtartalmát. 

A természetes személyek egységes, uniós-szintű védelmének biztosítása érdekében a digitális 

oktatási tevékenység során a tanulók rendszergazda által létrehozott e-mail címet használhatnak 

és ez az e-mail cím nem adható tovább. 

Minden tanév elején szükséges nyilatkoztatni a gondviselőt, hozzájárul-e az iskolai 

tevékenység dokumentációja céljából az iskolai elektronikus felületeken a tanuló fotójának, 

munkájáról készült fotónak a közzétételéhez. Ha nem járul hozzá, figyelembe kell venni. 

Pályázati projektek során nyilatkoztatni kell a szülőt az adatkezelés szükségszerű 

vonatkozásairól. 

  



Az elektronikus-napló kezelési rendje 

Az e-napló felhasználói csoportjai és feladataik 

Az intézményünkben használt adminisztrációs szoftver (KRÉTA) által generált e-napló, a 

rendszer által generált azonosítóval és jelszóval bármely hálózatra csatlakozott számítógépről 

elérhető.  

 

Beosztás Jogosultság Leírás 

Intézményvezető, 

Intézményvezető-

helyettesek 

adminisztrátor, 

napló, 

eÜgyintéző 

A felhasználó beléphet az adminisztrációs 

rendszerbe és az elektronikus naplóba is. Az 

elektronikus naplóban ilyen esetben ún. 

szuperosztályfőnöki jogosultsággal rendelkezik, 

tehát az összes osztálynál hozzáférhet az 

osztályfőnöki feladatokhoz (pl. igazolások, 

mulasztások kezelése). Az e-napló működtetésével 

kapcsolatos konkrét feladatokat, határidőket, 

felelősöket, az intézményvezető szabályozza. Az 

iskolavezetésnek automatikus hozzáférése van az 

e-napló teljes adatbázisához. Elsősorban a 

rendszer, a napló vezetésével kapcsolatos 

adatbeviteli és ellenőrzési feladatai vannak. 

Alkalmazotti belépési jogosultságok generálása. 

Iskolatitkárok adminisztrátor A felhasználó csak az adminisztrációs rendszerbe 

tud belépni. Alkalmazotti és tanulói adatok 

kezelése. Gondviselői és tanulói belépési 

jogosultságok generálása. 

Pedagógusok napló A felhasználó csak az elektronikus naplóba tud 

belépni. A tanórai adatok rögzítése, a napló 

haladási, hiányzási, értékelési részének vezetése, a 

tanulói adatokban történő változások nyomon 



követése és adminisztráltatása. Kapcsolattartás a 

szülőkkel. Abban az esetben, ha valamelyik 

osztálynál be van állítva osztályfőnöknek vagy 

osztályfőnök-helyettesnek akkor az e-naplóban 

hozzáférhet az adott osztály osztályfőnöki 

feladataihoz is. 

Gondviselők gondviselő A szülők kizárólag saját gyermekeik napló 

bejegyzéseihez kapnak hozzáférési jogot az 

internetes felület eléréséhez. 

Tanulók tanuló A tanulók kizárólag saját napló bejegyzéseikhez 

kapnak hozzáférési jogot az internetes felületen 

keresztül. 

 

Az e-napló hitelesítési rendje 

Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni az óraadó pedagógusok adott havi munkaidőről szóló 

kimutatását. Aláírás, bélyegzés, hitelesítés után a fenntartó részére kell elküldeni. 

Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a 

tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat.  

Félévkor a tanuló előbb felsorolt adatait tartalmazó kivonatot ki kell nyomtatni, azt az 

osztályfőnöknek alá kell írnia, az iskola körbélyegzőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott 

iratot pedig át kell adni a tanulónak vagy a szülőnek. 

A tanév végén a digitális napló által generált törzskönyvből papír alapú törzskönyvet kell 

kiállítani a megszabott alakiság követelményeinek megfelelően. 

Tanév végén az elektronikus napló dokumentumok menüjében található naplók, törzslapok 

elektronikus iktatásra kerülnek. A törzslapokat csak a tanári szoba számítógépére lehet letölteni 

és onnan kinyomtatni. 

Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 

órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot a tanulói jogviszony megszűnésének eseteiben. 



21. MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK MINTÁJA 

 

21.1. MUNKAKÖRI LEÍRÁS – ISKOLAPSZICHOLÓGUS 

 

1. A munkáltatói jogkör gyakorlója: Urbánné Kovács Eszter igazgató 

2. Munkáltató megnevezése: Monori Tankerületi Központ 

3. Munkavégzés helye: Tolnay Lajos Általános Iskola 

4. A munkakör megnevezése, beosztása: iskolapszichológus 

5. A munkakört betöltő neve: ……………. 

5.1. Iskolai végzettsége:  

5.2. Szakmai képesítése:  

5.3. Közalkalmazotti jogviszony kezdete:  

6. Munkaidő beosztása és munkaideje: heti 40 óra, teljes munkaidős, amely az alábbiak 

szerint oszlik meg: 

6.1. Heti 22 óra kötelező óraszám: a gyermekekkel és szülőkkel való közvetlen foglalkozás 

az iskolában az igazgatóval egyeztetett munkabeosztás szerint, a pedagógussal a gyermekek 

ügyében folytatott konzultáció, a gyermekek ügyében a szülővel folytatott konzultáció. 

6.2.  Heti 10 óra kötött munkaidő, amelyben felkészül a pszichológiai foglalkozásokra, 

rendszeres (4 óra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen való részvétel a Pedagógiai 

Szakszolgálat szakembereivel, óvoda- és iskolapszichológus koordinátorával, szükség szerint 

további eseti konzultáció a koordinátorral, iskolapszichológus kollégákkal, szakmai 

konzultációk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel, esetenként külső 

ismeretterjesztő előadás tartása. 

A kontakt órán túli 10 óra kötött munkaidő eltöltésének helyéről az igazgató a pszichológussal 

való megállapodás keretében az alábbiak szerint rendelkezik: KITÖLTENDŐ 

6.3. Heti 8 óra kötetlen munkaidő: a munkanaplóban a foglalkozás befejezésekor 

feljegyzések készítése, és ezek időszakonkénti összefoglalása, pszichológusi szakvélemény 

készítése, szakmai ismeretek bővítése, továbbképzéseken való részvétel (Országos és helyi 

Iskolapszichológiai Módszertani Bázis rendezvények). 

7. A pedagógus munkakörben foglalkoztatott iskolapszichológus megbízása határozatlan 

időre szól. 

A pedagógus munkakörben foglalkoztatott iskolapszichológus feladatai:  



Munkáját az iskolaigazgatóval való rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichológiai 

szempontok egyidejű figyelembe vételével végzi. Az alábbiakban felsorolt iskolapszichológusi 

feladatkörből az iskola részéről leginkább igényelt és szakmailag indokolt feladatokat látja el a 

rendelkezésre álló időben. 

7.1. Konzultáció 

az iskola valamennyi pedagógusával történő, esetkezeléshez kapcsolódó konzultáció, 

együttműködés egyéni, csoportos, illetve az iskolát érintő problémák és módszertani kérdések 

kezelésében, esetmegbeszélő csoport tartása pedagógusok számára. 

7.2. Pszichológiai ismeretek átadása a nevelési-oktatási intézményben egyéni, vagy 

csoportos formában, a nevelőtestület, a szülők, és a gyerekek számára. 

7.3.  Pszichológiai szempontok érvényesítése a társas kapcsolatok feltérképezésében és 

elemzésében osztályba, tanulócsoportba való beilleszkedés segítése, társas kapcsolatok, 

közösség fejlesztésének segítése. 

7.4. A preventív mentálhigiénés feladatok szervezésében való részvétel az oktatási 

intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén a nevelési intézményben 

az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozások tartása, és 

segítségnyújtás, elméleti és gyakorlati ismeretek átadása, előadások tartása és szervezése 

tanulóknak, szülőknek és pedagógusoknak 

7.5. Krízistanácsadás: váratlan súlyos élethelyzetekben: kortárshaláleset, súlyos iskolai 

kudarcélmény, váratlan családi krízishelyzet a pszichés segítséget nyújt, illetve megszervezi 

segítségnyújtást, továbbá terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén továbbirányít a 

pedagógiai szakszolgálathoz vagy más szakellátást biztosító intézményhez. 

7.6. Magatartási, viselkedési, és tanulási problémák vizsgálata, javaslattétel a probléma 

további kezelésére. 

7.7. Előkészítő diagnosztikus vizsgálatok végzése szakértői bizottságok elé irányításhoz, és 

pszichológiai vélemény készítése. 

7.8. Tehetséggondozás: tehetséges gyerekek azonosítása és gondozása. 

7.9. Preventív szűrések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgálatok különböző 

osztályfokon. Elsősorban a kezdő évfolyamok, ill. a pedagógiai szakaszváltások kezdetén 

indokolt (első. ötödik évfolyam). 

7.10. Tanácsadás és ismeretterjesztés szülők számára: iskolaváltás és iskolai beilleszkedés 

segítése, nevelési tanácsadás szülők részére egyéni, vagy csoportos formában igény szerint, 

család és iskola együttműködésének segítése, elméleti és gyakorlati ismeretek átadása: 



előadások tartása, és szervezése pl. szülőfórum, szülői értekezlet tartása, szülőcsoport, 

tanácsadás továbbtanulási kérdésekben. 

7.11. Pályaválasztási szűrés, pályaorientációs foglalkozás és tanácsadás különböző 

osztályfokokon. 

7.12.  Kapcsolattartás 

Intézményen belül: folyamatos kapcsolattartás és építés az iskola vezetőjével, vezetőségével 

pedagógusaival, szakmai munkaközösségeivel, valamint a segítő szakemberekkel 

(fejlesztőpedagógus, gyermekvédelmi felelős, logopédus, pedagógiai asszisztens, orvos, 

védőnő, stb.). 

Intézményen kívül: 

A Pedagógiai Szakszolgálat szakembereivel, vizsgálatra, egyéni pszichoterápiára és pedagógiai 

fejlesztésre irányítás, 

Gyermekjóléti Szolgálattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozása kapcsán, 

Családsegítő Szolgálattal, további speciális szakintézményekkel. 

Szülőkkel: gyermekük esetének gondozása kapcsán, általános tájékoztatás és ismeretterjesztés. 

7.13. Kutatás, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatározott 

társadalmi-kulturális hátterű tanuló rétegek munkamódjának és munkakapcsolatainak 

vizsgálata, országos programok vagy helyi innovációk nyomon követése és segítése. 

7.14. Az iskolapszichológusi munkáról az igazgató (munkahelyi vezető) által meghatározott 

időpontban beszámolót készít oly módon, hogy az adatvédelmi törvény és a Pszichológus Etikai 

Kódex előírásait maximálisan figyelembe veszi. 

7.15. Elvégzi azokat a munkakörének megfelelő szakfeladatokat, melyekkel az igazgató 

esetenként megbízza. 

7.16 A Komplex Alapprogram keretében  ÉA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozásokat 

tart, tanévre vonatkozóan a csoportjára szabott tematikus tervet és  foglalkozásterv 

illusztrációkat készít.  

• A Komplex Alapprogram keretében ”Te órád” foglalkozásokat tart, melyre elkészíti 

tanévre szóló tematikus tervét és foglalkozásterveket.  

• A Komplex Alapprogram keretében aktívan részt vesz a pilot keretében megvalósuló 

mérésekben, műhelyfoglalkozásokon, konferenciákon, továbbképzéseken. 

• A Komplex Alapprogram keretében szükség esetén mentorálja kollégáit, segíti a 

bevezetést, megvalósítást. 

 



Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelméről szóló 

törvények szellemében, az önkéntesség elvének betartásával végzi. A Pszichológusok Etikai 

Kódexének (www.mpt.hu) előírásait munkája során betartja. 

A munkaköri leírás a 2011. évi CXC nemzeti köznevelési törvény, a törvény 20/2012-es EMMI 

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

figyelembevételével készült. 

Kelt:  

 P. H.  

 ….……………………… 

 Munkáltató 

Záradék: A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vette, s magamra nézve 

kötelezőnek ismertem el. A munkaköri leírás munkavállalói példányát átvettem. 

Kelt: 

 ….……………………… 

 Munkavállaló 

21.2. MUNKAKÖRI LEÍRÁS - ISKOLATITKÁR 

A Munka Törvénykönyve szerint az alábbiakról tájékoztatom: 

Napi munkaideje: hétfőtől-péntekig 730-1600-ig tart. 

A kinevezésében meghatározott alapbérén túli munkabér és egyéb juttatások nem illetik meg. 

A munkaviszonyra vonatkozó egyéb szabályokról „A Munka Törvénykönyvére” (2012. évi I. 

tv.) hivatkozva az alábbiakról tájékoztatom: 

A munkabérről való elszámolás módja, a munkabér fizetés gyakorisága, a kifizetés napja 

(154.§-155.§). 

A szabadság mértéke, számítási módja, kiadása (115.§- 133.§). 

A munkáltatóra és a munkavállalóra irányadó felmondási idő (65.§-69.§). 

A munkáltató nem tartozik kollektív szerződés hatálya alá. 

Munkaügyi-és személyügyi feladatok  

• A munkáltatói jog gyakorlójának utasítására elvégzi az illetmény- és bérügyekkel 

kapcsolatos adminisztratív feladatokat: (kinevezések, megbízások, átsorolások, 

munkaviszony-megszüntetések, jubileumi jutalom...) 



• Elkészíti a dolgozók éves szabadságolási ütemtervét, vezeti a szabadságok 

nyilvántartását, gondoskodik arról, hogy az mindig naprakész legyen. 

• A társadalombiztosítási ügyekkel kapcsolatos ügyintézés:  

• elkészíti a nevelők munkából való távolmaradásáról szóló jelentését, a dolgozó 

gyermekének születésével kapcsolatos összes adminisztrációt (szülési, GYED, GYES, 

GYÁS stb.) 

• Rendben tartja a munkájához tartozó hatályos törvényeket és rendeleteket tartalmazó 

kiadványokat. 

Ügyintézői feladatai: 

• elkészíti az orvosi vizsgálatokhoz szükséges nyomtatványokat  

• átnézi az érkező és kimenő nyomtatványokat  

• külön gyűjtőszámon iktatja az iratkezelési szabályzatban feltüntetetteken kívül mindazt, 

amire utasítást kap 

• bejegyezi az irattárból kiadott iratok helyére az átvevő nevét és a kivétel napját  

• nagy gondot fordít a munkaköréhez tartozó iktatásra, postázásra és ügyiratkezelésre 

• gondoskodik arról, hogy a sürgős, személyes levelek időben kerüljenek elküldésre 

• végzi az oktatás segítését szolgáló gépeléseket és fénymásolásokat 

• vezeti a nevelőtestületi ülések jegyzőkönyvét  

• kiírja a szabadságokat és a gazdasági ügyintéző rendelkezésére bocsátja a naprakész 

nyilvántartás vezetésének érdekében 

Biztosítja az ügyvitelhez és az iskolában folyó munkákhoz szükséges dokumentumok, 

nyomtatványok pótlását, és az ügyintézők rendelkezésére bocsátja azokat. 

Önállóan adhat ki iskolalátogatási igazolványt, diákigazolványt, az adatok hitelességét 

ellenőrzi. 

Ügyvitellel kapcsolatos feladatai: 

• felelős az érkező és távozó tanulók nyilvántartásáért, a szükséges dokumentumok 

továbbításáért 

• vezeti a tanulói nyilvántartást  

• végzi a beíratás adminisztratív ügyeit 

• rendben tartja a bizonyítványokat, anyakönyveket, beírási naplót 

• kiadja az ellenőrzőket 

• elvégzi a diákigazolványokkal kapcsolatos feladatokat, a hozzájuk kapcsolódó teljes 

adminisztrációval 



• megbízás alapján összegyűjti az osztályokban beszedett pénzeket (fénykép, biztosítás, 

stb.). 

Naprakészen tartja az iskolai számítógépes adminisztrációs rendszert, illetve az intézmény 

dolgozóinak számítógépes és papír alapú személyi anyagát. 

Átveszi, elosztja és iktatja az intézménybe érkező postai küldeményeket. 

Intézi a pedagógusok Pedagógus igazolványaival kapcsolatos tennivalókat. 

Leltározással kapcsolatos feladatai: 

Segíti a gazdasági ügyintéző leltározással kapcsolatos munkáját, annak közreműködésével 2 

évente elkészítik az intézmény teljes körű leltározásához szükséges alapdokumentumokat.  

A leltározást a gazdasági ügyintézővel közösen lefolytatják, és az elhasználódott vagy hiányzó 

eszközökkel, készletekkel kapcsolatosan a jogszabályban előírtaknak megfelelően járnak el 

(selejtezés, megsemmisítés, értékesítés, leltárhiány megfizettetése stb.). 

Részt vesz a leltározási munkákban, a kétévente tartandó szakleltározásban, a leltárok 

kiértékelésében. 

Évente elvégzi a saját munkaköréhez tartozó iratok selejtezését. 

A nagyobb beszerzések, beruházások szükségességéről tájékoztatja az iskolavezetést. 

Munkájával, magatartásával segítenie kell az iskolai nevelő-oktató munkát. 

Az iskola belső életére vonatkozó értesüléseit köteles szolgálati titokként megőrizni.  

Más iskolának, intézménynek adatszolgáltatást csak az iskola igazgatója vagy helyettese 

engedélyével végezhet. 

Munkáját közvetlenül az iskola igazgatója irányítja: 

• a helyettesek felügyeletével egyéb adminisztrációs feladatokat is elláthat 

• helyettesítés esetén a helyettesített munkaköri leírása szerint kell eljárnia 

• indokolt esetben a munkaköréhez nem tartozó munkát is köteles ellátni. 

A munkaköri leírás módosításának, kiegészítésének a jogát a munkáltató fenntartja. 

Inárcs, 

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

igazgató 

A munkaköri leírást átvettem: 

Inárcs, 

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

munkavállaló 

  



 

21.3. MUNKAKÖRI LEÍRÁS - KARBANTARTÓ 

A munkavégzés helye: a Tolnay Lajos Ált. Iskola Fekiács és Tolnay úti épületegyüttese 

Napi munkaideje: 8 óra 

Közvetlen felettese: az iskola igazgatóhelyettesei. 

Munkájára vonatkozóan utasítást kaphat az igazgatótól, az igazgatóhelyettesektől és az 

iskolatitkártól. A munka elvégzése után köteles arról az utasítást kiadóknak, valamint a 

közvetlen felettesének beszámolni, illetve az adódó újabb feladatokra felettese és az érintettek 

figyelmét felhívni. 

A jelenléti ívet pontosan köteles vezetni. 

Munkaszüneti napokon csak külön utasítás esetén kell munkát végeznie. 

Munkáját mindenkor legjobb tudása szerint köteles elvégezni! 

Munkaidőben, illetve az iskola területén szeszes italt fogyasztania tilos! 

Munkahelyét engedély, vagy utasítás nélkül munkaidejében nem hagyhatja el! 

Mindenkor maradéktalanul köteles betartani az előírt munka-, tűz-, vagyon-, és balesetvédelmi 

előírásokat, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos óvó- és védő rendszabályokat! 

Köteles minden rendkívüli eseményt közvetlen felettesének, vagy az igazgatóhelyetteseknek, 

azok akadályoztatása esetén az iskolatitkárnak jelenteni. 

Vásárlásokat, beszerzéseket csak a közvetlen felettesével történt egyeztetés után, vagy annak 

személyes utasítására végezhet. A rábízott anyagokat az ésszerű takarékossági elveknek 

megfelelően kell felhasználnia. 

Balesetveszélyesnek ítélt állapotokat, eseményeket haladéktalanul köteles közvetlen 

felettesének jelenteni, szükség esetén már előtte a tűzoltókat, mentőket, gázműveket, vízművet 

értesíteni, és gondoskodnia kell a veszélyforrás késedelem nélküli megszüntetéséről, vagy a 

javítás elvégzéséig a terület védelméről, elkerítéséről! 

Minden olyan munkát, amivel megbízták köteles elvégezni! Amennyiben úgy ítéli meg, hogy 

a rábízott feladat, az észlelt hiba elhárítása meghaladja a szakmai kompetenciáját, akkor azt 

jelentse közvetlen felettesének! 

Munkáját köteles az előírt munkaidőben elvégezni, illetve akadályoztatása esetén köteles azt 

előre jelezni, a munkáltatót erről időben tájékoztatni, hogy gondoskodni tudjanak a megfelelő 

helyettesítéséről. 

Az elvégzendő munkák sorrendjét (kivéve a sürgős beavatkozást igénylő esetben) szükség 

esetén az igazgató vagy helyettese állapítja meg. 



Munkáját úgy kell beosztania, hogy az adódó feladatokat a szükséges időre el tudja végezni. 

Kérésre nyújtson segítséget az iskolai rendezvények előkészítéséhez. 

Munkavégzés közben különösen ügyeljen a gyermekek és mások testi épségére! 

Tevékenységi körébe tartozó feladatok: 

Az intézmény biztonságos üzemeltetése érdekében felelős az udvari és az utcai részek rendjéért, 

tisztaságáért.  

Köteles naponta ellenőrizni a rábízott területet, különös tekintettel a játszóudvarok és a pályák 

tisztaságára, télen pedig az iskola területén található járdák, lépcsők hó- és jégmentesítésére. 

A tapasztalt hiányosságokat külön utasítás nélkül köteles megszüntetni! 

Feladata: 

• az iskolák belső udvarán és az utcai részein található fák, bokrok, fű, virágok talajának 

folyamatos gyommentesítése, a felsorolt növények gondozása, öntözése, alakítása, 

védelme (fák kitámasztása, fűnyírás, locsolás, sövénynyírás) 

• az iskolák belső udvarán és az utcai részein található szemét, hulladék, kövek, fadarabok 

stb. összegyűjtése, megsemmisítése (égetés) 

• a betonozott részek tisztán tartása (söprés, gyomtalanítás, hó eltakarítás) 

• ha az előző pontokban megjelölt feladatokat nem lehet, vagy nem kell ellátni (pl. eső, 

vagy rossz idő esetén, illetve téli időszakban), akkor munkaidejében - külön napi 

utasítások alapján - köteles karbantartási jellegű munkákat végezni. 

Az évi rendes szabadságát az évközi- és a nyári szünidőben veheti igénybe az ütemtervnek 

megfelelően. 

Ha az intézmény érdeke úgy kívánja, a dolgozó túlmunkára kötelezhető (rendezvény, betegség, 

helyettesítés stb. esetén).  

Akadályoztatása, vagy a munkából való távolmaradása esetén (betegség, baleset, sérülés, 

rendkívüli esemény) köteles azt minél előbb közvetlen felettesének személyesen, vagy 

telefonon, esetleg üzenettel jelezni. 

Az átvett, vagy használatra kapott eszközökért, szerszámokért anyagilag felelős! 

Az intézmény által biztosított munkaeszközöket, gépeket, szerszámokat köteles mindig a 

rendeltetésüknek megfelelően, a vonatkozó előírások maradéktalan betartása mellett használni, 

karbantartani, munkavégzés után elzárni.  

Ha munkaterületén üzemzavart, a berendezési tárgyakban meghibásodást, rendellenességet 

tapasztal, vagy rendkívüli eseményt észlel, azonnal jelentse azt felettesének.  

Betörés gyanúja esetén a további intézkedésig semmihez ne nyúljon! 



Munkavédelemmel kapcsolatos feladatai: 

• a munkahelyén köteles a biztonságos munkavégzésre alkalmas állapotban és öltözékben 

(ruházatban, lábbeliben) megjelenni és így munkát végezni 

• az elméleti és gyakorlati oktatásokon részt kell vennie, az oktatott anyagot el kell 

sajátítania és azt kötelessége a gyakorlatban alkalmazni 

• sérülés, vagy baleset esetén segítséget kell kérnie, és a felettesének az eseményről azonnal 

jelentést kell tennie 

• amennyiben a munkavégzés kézre, lábra, szemre, illetve bármely testrészre 

balesetveszélyes lehet, mindenkor köteles az előírt védőeszközben munkát végezni 

• tűzveszélyes anyagot (festéket, oldószert) csak külön engedéllyel használhat 

• nyílt lánggal végezhető munkát csak külön engedéllyel végezhet 

• kettős létra, létra, vagy más segédeszköz használata előtt meg kell győződnie annak 

használatra alkalmas, biztonságos állapotáról 

Ha az intézmény területére idegenek érkeznek, kísérje azokat a keresett személyhez, vagy adjon 

számukra útbaigazítást. Ügyeljen arra, hogy az iskola területén, a tornapályán, a folyosókon és 

különösen a tantermekben, az irodákban idegenek, szülők kíséret, felügyelet nélkül nem 

tartózkodhatnak! 

A technikai dolgozó az iskolaközösség tagja, ezért munkájával, magatartásával, külső 

megjelenésével, személyes példamutatásával segítse az iskola oktató-nevelő munkáját! 

Inárcs, ……………. 

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

igazgató 

A munkaköri leírást átvettem: 

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

munkavállaló 

  



21.4. MUNKAKÖRI LEÍRÁS - OSZTÁLYFŐNÖK 

A Tolnay Lajos Általános Iskola (2365 Inárcs, Tolnay u. 1.) osztályfőnökei részére 

Az osztályfőnököt a tantestület tagjai közül az igazgató bízza meg egy évre. Osztályfőnöki 

munkájáért a mindenkor hatályos jogszabály szerinti pótlék illeti meg. 

A munkakör célja 

Egy osztályt és annak tanulóit érő iskolai fejlesztő hatások koordinálása, a nevelési tényezők 

összefogása, a tanulók személyiségének - az iskolai értékrend szerint való - fejlesztése. Az 

osztály közösségi életének szervezése. 

Osztályfőnöki felelősségek 

• Az osztályfőnök a rábízott tanulócsoport felelős vezetője. Munkáját a Nemzeti 

Alaptanterv, az iskola Pedagógiai Programja, Szervezeti és Működési Szabályzata, 

Házirendje és az éves munkaterv betartásával végzi, figyelembe veszi 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).  

• Az osztályozó értekezleteken, valamint az igazgató kérésére a nevelőtestületi értekezleten 

ismerteti és elemzi a tanulócsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmányi munkáját, 

magatartását. Az osztályban tanító pedagógusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és 

a következő időszak teendőit.  

• A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezetőnek vagy 

helyettesének. 

  



Az osztályfőnök feladatai 

Adminisztrációs jellegű feladatok:  

• A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, statisztikai 

adatokat szolgáltat. Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a diákok adatainak 

változását.  

• Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket.  

• Ellenőrzi a haladási napló kitöltését, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, sorszám) 

meglétét, pótoltatja a hiányokat (szükség esetén az iskolavezetés értesítése). 

• Az érdemjegyek beírásának és az elektronikus napló naprakészségének ellenőrzése.  

• A félévi és évvégi osztályozó konferencia előtt ellenőrzi, hogy minden tanuló le van-e 

zárva, és a lezárt érdemjegyek nem térnek-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a 

tanuló kárára.  

• Nyomon követi a tanulók ellenőrző könyvébe történt bejegyzéseket, azok 

következményeit, és ellenőrzi a tanulók által beírt érdemjegyeket.  

• A tanulói hiányzások igazolásának 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 írásban (levélben vagy elektronikus üzenetben) 

értesíti a szülőket. Az igazolatlan hiányzást jelzi az iskola vezetésének a szükséges 

hivatalos lépések megtétele érdekében. 

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

írásban (levélben vagy elektronikus üzenetben) értesíti a szülőket.  

• Ellenőrzőbe történő beírással vagy elektronikus naplón keresztül történő üzenetben 

értesíti a szülőket a tanulóval kapcsolatos problémáról.  

• Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, 

továbbtanulási lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

• Rendszeresen ellenőrzi az ellenőrzőbe történt bejegyzések szülői aláírással vagy egyéb 

úton történő tudomásulvételét.  

• Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vizsgálatait.  

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

tanártársai elé terjeszti.  

• Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 

• Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait.  



Irányító, vezető jellegű feladatok: 

• Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagógiai Program a hatáskörébe 

utal.  

• A felső tagozaton a helyi tantervben meghatározott órakeretben rendszeresen 

osztályfőnöki órát tart. Az osztályfőnöki óra tartalma és vezetése - mint a pedagógiai 

munka kiemelt színtere - az osztály éves tanmenete alapján valósul meg. Ezek során a 

tanulók tanulmányi eredményeinek a nyomon követése mellett, évente több alkalommal, 

változó tematikával, releváns társadalmi témákat is érintve (saját maga vagy meghívott 

előadókkal) foglalkozásokat tart. 

• Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni 

fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, önkormányzó 

képességük fejlesztésére.  

• Az osztály tanulóival együttműködve segíti a tanulóközösség kialakulását.  

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

• Személyiség- és közösségfejlesztő munkája során törekszik a tanulók személyiségének 

megismerésére, a szülők iskolával szembeni elvárásainak, a gyerekkel kapcsolatos 

ambícióinak megismerésére, feltérképezi az osztály szociometriai jellemzőit, az 

osztályon belül uralkodó értékrendet.  

• Minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, a szükségleteknek 

megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásokra.  

• Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében.  

• 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 iskolavezetést és a szülőket.  

• Részt vesz az osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a 

rendezvényeken.  

• Folyamatos figyelmet fordít az osztályterem dekorációjára, a faliújság karbantartására.  

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

jutalmazza (pl. osztályfőnöki dicséret).  

• Szükség esetén 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.  

Szervező, összehangoló jellegű feladatok:  

• Segít abban, hogy a gyermekek otthonosan és biztonságban érezzék magukat az 

iskolában. Ennek érdekében tájékozódik a rábízott tanulók neveltségi szintjéről, 

osztályban, egyéb közösségben elfoglalt helyéről, életviteléről, környezetéről.  

• Kapcsolatot tart az intézményben működő civil szervezetekkel. A nevelési folyamat 

tervezésében a civil szervezetek szerepét, közreműködését segítő eszközként használja 

(pl. iskolai alapítvány). 

• Munkája során figyelembe veszi az Inárcsi Diákközösség (IDK) programját, 

felelősséggel vesz részt annak szervezésében, tervezésében, irányításában.  

• Koordinálja az osztályába járó 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 Közösségének (SZÜK) tagjaival, a tanulók életét, 

tanulmányait segítő személyekkel (pl. gyógypedagógus, iskolapszichológus).  

• A hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében 

együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, gondoskodik 

számukra szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról.  

• Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálat munkatársaival, szükség esetén részt vesz 

esetmegbeszéléseken.  

• Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, látogatja óráikat.  

• A felső tagozaton tevékenyen részt vesz az iskola Osztályfőnöki Munkaközösségének 

munkájában.  

• 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 intézményvezetőt vagy a 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 gyermekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az egyes 

tanulók fejlesztésére vonatkozóan.  

• Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési 

stb. feladataira.  

Inárcs,  

 ____________________________ ____________________________ 

 …………………… ……………………….. 

 osztályfőnök intézményvezető 

  



21.5. MUNKAKÖRI LEÍRÁS - PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS 

Pedagógiai asszisztens 

munkaköri leírás 

…………………………………. 

munkavállaló részére 

A Munka Törvénykönyve szerint az alábbiakról tájékoztatom: 

Heti munkaideje 40 óra. 

Napi munkaideje: 

• hétfő – csütörtök: 730 - 1600 

• péntek: 730 – 1400 

A kinevezésében meghatározott alapbérén túli munkabér és egyéb juttatások nem illetik meg. 

A munkaviszonyra vonatkozó egyéb szabályokról a Munka Törvénykönyvére (2012. évi I. tv.) 

hivatkozva az alábbiakról tájékoztatom: 

• A munkabérről való elszámolás módja, a munkabérfizetés gyakorisága, a kifizetés napja 

(154.-155.§) 

• A szabadság mértéke, számítási módja, kiadása (115.-133.§) 

• A munkáltatóra és a munkavállalóra irányadó felmondási idő (65.-69.§) 

• A munkáltató nem tartozik kollektív szerződés hatálya alá. 

A pedagógiai asszisztensi feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok: 

• A pedagógussal együtt ügyeletet lát el a tanítási órák előtt, az óraközi szünetekben, a 

napközis foglalkozások előtt. 

• Előkészíti a tanórai foglalkozások során szükséges eszközöket, fénymásolatokat. 

• Szervezi, felügyeli a csoportos étkezéseket. 

• Segít az osztálykirándulások megszervezésében. 

• Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában. 

• Fogadja a szülők iskolai működéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, 

javaslatokat, igényeket, s azokat tolmácsolja az intézményvezető felé.  

• A fentieken kívül elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese megbízza. 

Munkájával, magatartásával segíti a nevelő-oktató munkát. 



Az iskola belső életére vonatkozó értesüléseit köteles szolgálati titokként megőrizni. Más 

iskolának, intézménynek adatszolgáltatást csak az iskola igazgatója vagy helyettese 

engedélyével végezhet. 

Indokolt esetben a munkaköréhez nem tartozó munkát is köteles ellátni. 

A munkaköri leírás módosításának, kiegészítésének jogát a munkáltató fenntartja. 

Inárcs, 

 intézményvezető 

A munkaköri leírást átvettem: 

Inárcs,  

 munkavállaló 

  



21.6. MUNKAKÖRI LEÍRÁS - TAKARÍTÓ 

Munkaköri leírás 

…………………. 

Tolnay Lajos Általános Iskola takarítója részére 

A munkavégzés helye: a Tolnay Lajos Általános Iskola Tolnay utcai épületei  

Napi munkaideje: munkanapokon 12-20.30 óráig tart 

Munkaterülete:  a mellékelt egyéni beosztás szerint 

Közvetlen felettese:  az iskola helyileg illetékes igazgatóhelyettese 

Munkájára vonatkozóan utasítást kaphat az igazgatótól és az igazgatóhelyettesektől. 

A munka elvégzése után köteles arról az utasítást kiadóknak, valamint a közvetlen felettesének 

beszámolni, illetve az adódó újabb feladatokra felettese és az érintettek figyelmét felhívni. 

Szabad- és munkaszüneti napokon csak külön megállapodás alapján köteles munkát végezni. 

Munkáját mindenkor legjobb tudása szerint köteles elvégezni! 

Munkaidőben, illetve az iskola területén szeszes italt fogyasztania tilos! 

Munkahelyét engedély, vagy utasítás nélkül munkaidejében nem hagyhatja el! 

Mindenkor maradéktalanul köteles betartani az előírt munka-, tűz-, vagyon-, és balesetvédelmi 

előírásokat, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos óvó- és védő rendszabályokat! 

Köteles minden rendkívüli eseményt közvetlen felettesének, vagy az igazgatónak jelenteni. 

A rábízott anyagokat az ésszerű takarékossági elveknek megfelelően kell felhasználnia. 

Balesetveszélyesnek ítélt állapotokat, eseményeket haladéktalanul köteles közvetlen 

felettesének jelenteni, szükség esetén már előtte a tűzoltókat, mentőket, gázműveket, vízművet, 

stb. értesíteni és gondoskodnia kell a veszélyforrás késedelem nélküli megszüntetéséről, vagy 

a javítás elvégzéséig a terület védelméről, elkerítéséről! 

Minden olyan munkát, amivel megbízták köteles elvégezni! 

Amennyiben úgy ítéli meg, hogy a rábízott feladat, az észlelt hiba elhárítása meghaladja a 

szakmai kompetenciáját, azt jelentse közvetlen felettesének! 

Munkáját köteles az előírt munkaidőben elvégezni, illetve akadályoztatása esetén köteles azt 

előre jelezni, a munkáltatót erről időben tájékoztatni, hogy gondoskodni tudjanak a megfelelő 

helyettesítéséről. 

Munkáját úgy kell beosztania, hogy az adódó feladatokat a szükséges időre el tudja végezni. 

Kérésre nyújtson segítséget az iskolai rendezvények előkészítéséhez! 

Munkavégzés közben különösen ügyeljen a gyermekek és mások testi épségére! 



A dolgozó általánosan felelős a Tolnay Lajos Általános Iskola épületeinek, helyiségeinek 

takarításáért, azok berendezéseinek, eszközeinek, tisztántartásáért. 

Munkatársaival közös feladatuk, az oktató-nevelőmunka zavartalanságának feltételeit 

biztosítani. Ennek érdekében kötelesek:  

• Naponta a reszortjukat kitakarítani, tanórák alatt a folyosórészeiket, a WC és 

mosdóhelyiségeket ellenőrizni, szükség szerint kitakarítani, fertőtleníteni (napközben 

is!). 

• A részükre kijelölt területeket naponta kötelesek kitakarítani.  

• Munkájukat úgy kell ellátni, hogy a tanítási órák (foglalkozások) előtt fél órával, a 

helyiségek, tantermek használatra készen legyenek. 

• A hozzájuk (területükhöz) tartozó zárt helyiségek (szertárak, stúdió, könyvtár stb.) 

takarítását is elvégzik az oda előírt gyakoriság szerint, illetve a szaktanár kérésére. 

• Különös gondot fordítanak a szociális helyiségek, zuhanyozók, öltözők, WC-k 

takarítására, fertőtlenítésére, szagtalanítására, e helységekben WC papír, szappan, 

törölköző elhelyezésére. 

• Hetente kétszer végezzék el a szaktantermekben, tantermekben és folyosókon lévő 

bútorok, ablakpárkányok portalanítását, szükség szerinti lemosását, a vitrinek üvegeinek 

tisztítását. 

• A naponkénti takarításon felül évente általános nagytakarítást is kell végezni, a nyári 

szünetben. A nyári nagytakarítás magába foglalja az ablaktisztítást, szőnyegtisztítást és a 

szükséges javító meszeléseket is (WC, mosdó, öltözők, stb.). 

• A táblák, asztalok, székek tisztítását és az ajtók lemosását, valamint a területükön 

elhelyezett virágok öntözését és portalanítását folyamatosan kötelesek végezni. 

• Az adott munkahely esetében a belső lépcsők és az udvari lépcsők tisztántartása is feladat. 

• A takarítóknak munkakörükhöz méltó magatartást kell tanúsítani. A tanulóifjúság és 

munkatársai előtt úgy kell viselkedniük, hogy az példamutató legyen, mert ezzel nagyban 

segítik az iskolai nevelő munkát. 

• Indokolt esetben a takarító munkakörébe nem tartozó munkát is köteles átmenetileg 

elvégezni (pl. kézbesítés, portai ügyelet, irodatakarítás, tanuló kísérés, stb.). 

A konkrét (egyéni) takarítási feladatokat az iskola igazgatója és helyettesei külön leírásban 

határozzák meg a mindenkori személyi feltételek alakulásának megfelelően.  



Munkavédelemmel kapcsolatos feladatok: 

• a munkahelyén köteles a biztonságos munkavégzésre alkalmas állapotban és öltözékben 

(ruházatban, lábbeliben) megjelenni és így munkát végezni 

• az elméleti és gyakorlati oktatásokon részt kell vennie, az oktatott anyagot el kell 

sajátítania és azt kötelessége a gyakorlatban alkalmazni 

• sérülés, vagy baleset esetén segítséget kell kérnie és a felettesének az eseményről azonnal 

jelentést kell tennie 

• amennyiben a munkavégzés kézre, lábra, szemre, illetve bármely testrészre 

balesetveszélyes lehet, mindenkor köteles az előírt védőeszközben munkát végezni 

• tűzveszélyes anyagot (festéket, oldószert) csak külön engedéllyel használhat 

• nyílt lánggal végezhető munkát csak külön engedéllyel végezhet 

• kettős létra, létra, vagy más segédeszköz használata előtt meg kell győződnie annak 

használatra alkalmas, biztonságos állapotáról. 

Ha az intézmény területére idegenek érkeznek, kísérje azokat a keresett személyhez, vagy adjon 

számukra útbaigazítást. Ügyeljen arra, hogy az iskola területén, a tornapályán, a folyosókon és 

különösen a tantermekben, az irodákban idegenek, szülők kíséret, felügyelet nélkül nem 

tartózkodhatnak! 

A technikai dolgozó az iskolaközösség tagja, ezért munkájával, magatartásával, külső 

megjelenésével, személyes példamutatásával segítse az iskola oktató-nevelő munkáját! 

Inárcs, ……………….. 

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

 igazgató  

A munkaköri leírást átvettem: 

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

 munkavállaló 



21.7. MUNKAKÖRI LEÍRÁS - TANÁR 

A szaktanár munkaköri leírása 

……………………….. 

munkavállaló részére 

A munkakör célja: 

Az iskolai tantárgyak szakszerű és hatékony oktatása a tantárgyfelosztásban meghatározott 

rendben. Az iskolai pedagógiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkában. 

Alapvető felelősségek és feladatok: 

A pedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, képességeinek és személyiségének 

fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelességeit általában a köznevelési törvény 

62. és 63. §-a, az iskola pedagógiai programja és munkaterve tartalmazzák. 

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

és a taneszközök szabad megválasztásával tervszerűen végzi. Megismeri a szaktárgyában 

rendelkezésre álló programokat és tankönyveket, s ezek közül az iskola pedagógiai koncepciója 

alapján, a tanulók adottságaihoz igazítva választja ki a legmegfelelőbbet. 

• Év elején a követelményeket és az előző évi mérések eredményét figyelembe vevő, a 

képességek fejlesztését célzó időtervet/tanmenetet készít. 

• Tanítási óráira és a tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, azokat 

szakszerű-en és pontosan megtartja. 

• Óráin gondot fordít a tanulók differenciált foglalkoztatására, egyéni fejlesztésüket 

optimális szintű, személyre szabott feladatokkal szolgálja. 

• Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók teljesítményeit, eközben gondot fordít arra, 

hogy az írásbeli és szóbeli számonkérés egyensúlyban legyen. 

• Az írásbeli dolgozatokat, felmérő és témazáró feladatlapokat legkésőbb 2 héten belül 

kijavítja és kiadja a tanulóknak. A témazáró dolgozatok írásának időpontját a tanulókkal 

előre közli, ennek segítségével, tanártársaival együtt biztosítja, hogy ugyanabban az 

osztályban egy napon kettőnél több témazáró dolgozatot ne írjanak. 

• A félévi és az év végi zárás előtti utolsó témazáró, illetve iskolai dolgozatot legkésőbb 

egy héttel a jegyek lezárása előtt megíratja. 

• A kötelező írásbeli házi feladatokat ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal javíttatja, és velük 

együtt értékeli. 



• Az iskolavezetés jóváhagyásával a hátrányos helyzetű, lassúbb tempóban haladó 

gyerekek számára felzárkóztató foglalkozásokat szervezhet. 

• A szaktárgyában kimagasló teljesítményt és kreativitást mutató tanulókat az iskola 

lehetőségeinek kihasználásával hozzásegíti tehetségük kibontakoztatásához (helyi 

szakkör, tanulmányi versenyre való felkészítés, központi tehetséggondozó szakkör). 

• Óráin optimálisan felhasználja az iskolában rendelkezésre álló szemléltető eszközöket. 

Gondoskodik a szaktárgyához tartozó szertári anyag megfelelő tárolásáról, megőrzéséről, 

a szertár rendjéről és öntevékenyen részt vállal a szemléltető eszköz-állomány 

fejlesztésében. 

• Az iskola pedagógiai programjában meghatározott - szaktárgyával kapcsolatos - 

szabadidős programok, versenyek megszervezésében aktív szerepet vállal. 

• Előzetes megállapodás szerint a kötelező óraszámába beszámíthatók a következő 

feladatok: (pl.) szakköri foglalkozások, énekkar; sportkör, tehetséggondozás, 

felzárkóztató foglalkozás, napközis foglalkozás. 

• Az iskolavezetés megbízása alapján elláthat különböző pótlékokkal díjazott feladatokat 

(osztályfőnök; szakmai munkaközösség vezetője) és felelősi tevékenységeket (pl. 

diákönkormányzat vezetője, pályaválasztási felelős, gyermekvédelmi felelős, 

tankönyvfelelős, szabadidő-szervező stb.). 

• Óraközi ügyeletet vállal, beosztható az étkező tanulók felügyeletére, szükség szerint - az 

iskolavezetés utasítására - helyettesítést végez. 

• Elvégzi a pedagógus beosztásával kapcsolatos adminisztrációs munkát: pontosan vezeti 

az osztálynaplót, megírja a javító- és az osztályozó-vizsga jegyzőkönyveit.  

• A pedagógus részt vesz az iskola szülői értekezletein, a fogadóórákon. A szülőkkel való 

találkozási alkalmakkor tájékoztat a tantárgyi követelményekről, a tanulók 

előmeneteléről, megbeszéli velük a gyerekek fejlődésében felmerülő problémákat. 

• A szaktanár, mint a nevelőtestület tagja köteles részt venni a testületi értekezleteken, 

megbeszéléseken, joga van véleményével a közös döntésekhez hozzájárulni. 

• Jelen kell lennie minden iskolai szintű rendezvényen, ünnepségen. 

• A szaktanár kötelessége szakmai és pedagógiai tudásának állandó gyarapítása, a 

szaktárgya körébe tartozó új tudományos eredmények megismerése és a szakmódszertani 

fejlesztések körében való tájékozódás. 

• Megbízás alapján részt vesz a tanulók tanszerellátásában (tankönyvosztás), meghatározza 

és közli a szülőkkel a szaktárgyában használatos írószer és egyéb taneszköz-szükségletet, 



tapasztalatai alapján javaslatot tesz a rászoruló tanulók tanszersegélyben való 

részesítésére. 

• Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a 

foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti 

feletteseit és a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés 

szakszerűségéhez. 

• Aktívan részt vesz szakmai munkaközössége foglalkozásain, ahol megosztja kollégáival 

önképzésben szerzett ismereteit, egyezteti velük a szaktárgyi értékelés helyi elveit. Részt 

vesz a helyi tantervek kidolgozásában, a munkaközösség-vezető felkérésére 

továbbképzési célú előadást tart. 

• Szaktárgya tanításával egyidőben minden pedagógus kötelessége a tanulók 

személyiségének a nevelőtestülettel közösen kialakított pedagógiai koncepció mentén 

való fejlesztése, a pedagógiai programban rögzített iskolai értékrend következetes 

képviselete. Figyelemmel kíséri a tanulók egyéni fejlődését, ennek előmozdítása 

érdekében együttműködik az osztályfőnökökkel és a vele egy osztályban tanító 

kollégákkal. 

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

komplex órát tart. Ezek tartására a tematikus tervek és óratervek alapján felkészül. az 

osztályra/csoportra vonatkozóan alkalmazza az elkészült óraterveket, szükség esetén újat 

készít. Vezeti a Ráhangolódó órákat.  

• A Komplex Alapprogram keretében  ÉA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozásokat 

tart, tanévre vonatkozóan a csoportjára szabott tematikus tervet és  foglalkozásterv 

illusztrációkat készít.  

• A Komplex Alapprogram keretében ”Te órád” foglalkozásokat tart, melyre elkészíti 

tanévre szóló tematikus tervét és foglalkozásterveket.  

• A Komplex Alapprogram keretében aktívan részt vesz a pilot keretében megvalósuló 

mérésekben, műhelyfoglalkozásokon, konferenciákon, továbbképzéseken. 

• A Komplex Alapprogram keretében szükség esetén mentorálja kollégáit, segíti a 

bevezetést, megvalósítást. 

 

A teljesítményértékelés módszere: 

• az iskolavezetés óralátogatásai, 



• a tanulók tudásának felmérését szolgáló vizsgálatok eredményei, vizsga- és verseny-

eredményei, 

• félévenként tájékoztatást ad a munkaközösség-vezető, illetve az iskolavezetés által 

megadott szempontok alapján. 

A munkakör módosításának jogát a körülményekhez igazodva fenntartom. 

Inárcs, ………………. 

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

 igazgató 

A munkaköri leírást átvettem. 

Inárcs, ……………… 

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

 munkavállaló 

  



21.8. MUNKAKÖRI LEÍRÁS - TANÍTÓ 

A tanítók munkaköri leírása 

………………………. 

munkavállaló 

A munkakör célja: 

Az iskoláztatás kezdő szakaszában a gyerekek iskolai életre szocializálása, kötelességtudatuk 

és feladattartásuk kialakítása, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmódnak megfelelő 

szokások, követelmények megismertetése, gyakoroltatása a gyerekekkel. A tanulók - 

életkornak megfelelő - fejlesztő foglalkoztatása a "NAT" követelményeinek és az iskola 

pedagógiai programjának szellemében. 

Alapvető felelősségek és feladatok: 

• A tanító felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért, jogait és 

kötelességeit a Köznevelési törvény tartalmazza, de kötelezőek rá nézve is a törvény 

végrehajtási rendeletei, az intézmény pedagógiai programja és belső szabályzatai. 

• Törvény adta jogánál fogva a tanításhoz maga választhatja meg a felhasználni kívánt 

taneszközöket és módszereket. Választásánál azonban tekintettel kell lennie arra, hogy 

munkájával a tantestület által kialakított pedagógiai koncepciót szolgálja. Ennek 

érdekében konzultál a szakmai munkaközösség vezetőjével is. 

• A felelős taneszköz és módszerválasztás feltétele, hogy a tanító megismerje a 

rendelkezésre álló tanítási programokat és eszközöket; folyamatos önképzéssel kell 

tájékozódnia az új szakmai törekvésekről. 

• Tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a 

gyerekek életkori sajátosságainak megfelelő fejlesztő foglalkoztatásra, a rendelkezésre 

álló idő optimális kihasználására. 

• Tanórai munkáját a gyerekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően 

differenciáltan szervezi. A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat 

szervezhet; egyéni segítség-nyújtással biztosítja tovább haladásukat. Gondot fordít a 

tehetséges tanulók megfelelő foglalkoztatására is, amit a tanórai differenciáláson kívül 

szakkörökbe való javaslat, tanulmányi versenyek-re való felkészítés formájában is 

megtehet. 

• Gondoskodik arról, hogy minden tanuló - ha különböző ütemben is - megszerezze a 

"NAT" követelményeiben meghatározott alapkészségeket; a képességeinek megfelelő 

ismereteket. 



• A gyerekek tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással; sokoldalú szemléltetéssel 

szolgálja. Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és technikai eszközök helyes 

tárolásáról, épség-ének megőrzéséről. 

• Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a gyerekek tanulmányi munkáját úgy, hogy az értékelés 

az életkori sajátosságoknak megfelelő, motiváló hatású legyen. Az értékelésben törekszik 

az írásbeli és szóbeli formák egyensúlyának megtartására. A kötelező írásbeli feladatokat 

ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal együtt értékeli.  

• Tanításában kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli kommunikatív képességek fejlesztését. 

• A tanulók személyiségfejlesztését a tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen végzi. 

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulók folyamatos tudatos 

megfigyelésével, változatos közös tevékenységek szervezésével, családlátogatások és 

különböző vizsgálatok segítségével érhet el. 

• Fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására, megismerteti 

velük az iskola házirendjét. 

• Biztosítja tanulói számára, hogy nyugodt légkörben; türelmes, elfogadó környezetben 

fejlődjenek. 

• A tanítónak meghatározó szerepe van a gyerekek tanuláshoz való viszonyának 

kialakításában; feladata a tanulás megszerettetése; a szellemi erőfeszítésekben rejlő 

örömforrások felfedeztetése; a gyerekek spontán érdeklődésének fenntartása, fejlesztése. 

• Felelős azért, hogy a gyerekek a tanulmányi foglalkozások szüneteiben egészséges 

körülmények között kikapcsolódhassanak, játszhassanak; megfelelő időt töltsenek szabad 

levegőn való mozgással is. 

• A tanítási órákon és tanórákon kívüli foglalkozáson különös gondot fordít a tanulók 

együttműködési készségének, önállóságának és öntevékenységének kialakítására. A 

közös iskolai tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi 

viselkedés szabályait. 

• Tiszteli a gyermek emberi méltóságát; a másik ember tiszteletét megköveteli a tanulóktól 

is. 

• Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett 

gyerekek segítéséről. Együttműködik az iskolában dolgozó gyermekvédelmi felelőssel. 

• Munkakörében ellátja az osztály tanulóival kapcsolatos iskolai adminisztrációs munkát: 

vezeti az osztálynaplót, a tanulók törzslapját; az osztályára vonatkozóan adatokat 

szolgáltat a statisztika elkészítéséhez. 



• Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, őket minden - az osztályt, illetve az egyes 

gyerekeket érintő - kérdésről haladéktalanul tájékoztatja. A munkatervben meghatározott 

időközönként szülői értekezletet, fogadóórát tart. Tájékoztatja a szülőket az iskolában 

használatos taneszközökről; részt vesz a tankönyvek kiosztásában; meghatározza a 

szükséges füzetek és írószerek körét. 

• Szervező munkát végez a szülői munkaközösségek megalakításában, majd velük 

együttműködve kapcsolja össze az iskola és a helyi társadalom igényeit. Az arra alkalmas 

és vállalkozó szülőket bevonja a szabadidős foglalkozások, kirándulások, táborozások 

megszervezésébe. 

• A szülőket tájékoztatja az iskola pedagógiai programjáról, házirendjéről, az iskolai 

értékelési rendszerről. 

• A tanító, mint a nevelőtestület tagja, részt vesz a nevelőtestület döntéseinek 

meghozatalában, kötelessége az értekezleteken, közös iskolai rendezvényeken való 

részvétel. 

• Kötelessége a munkatervben rá osztott feladatok végrehajtása, ügyeletesi teendők 

ellátása. 

• Naponta 15 perccel az első tanítási óra megkezdése előtt köteles munkahelyén 

megjelenni. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti a 

munkáltatóját, és a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a 

helyettesítés szakszerűségéhez. 

• Kapcsolatot tart az óvodával és a felső tagozaton tanító nevelőkkel. 

• Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, az iskola által 

biztosított továbbképzési lehetőségeket kihasználja. Újonnan szerzett ismereteiről 

beszámol munkaközösségében. 

• Munkaközösségével együtt alkotó munkát vállal az iskola pedagógiai programjának 

kialakításában. Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi, és ezek 

szolgálatában szervezi. 

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

komplex órát tart. Ezek tartására a tematikus tervek és óratervek alapján felkészül. az 

osztályra/csoportra vonatkozóan alkalmazza az elkészült óraterveket, szükség esetén újat 

készít. Vezeti a Ráhangolódó órákat.  



• A Komplex Alapprogram keretében  ÉA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozásokat 

tart, tanévre vonatkozóan a csoportjára szabott tematikus tervet és  foglalkozásterv 

illusztrációkat készít.  

• A Komplex Alapprogram keretében ”Te órád” foglalkozásokat tart, melyre elkészíti 

tanévre szóló tematikus tervét és foglalkozásterveket.  

• A Komplex Alapprogram keretében aktívan részt vesz a pilot keretében megvalósuló 

mérésekben, műhelyfoglalkozásokon, konferenciákon, továbbképzéseken. 

• A Komplex Alapprogram keretében szükség esetén mentorálja kollégáit, segíti a 

bevezetést, megvalósítást. 

A teljesítményértékelés módja: 

• Munkájáért felelősséget vállal: felelős a rá bízott gyerekek tanulmányi fejlődéséért, amit 

iskolai belső és külső értékelések minősítenek. 

• Munkájáról az iskolavezetés által adott szempontok alapján félévente tájékoztatást ad.  

• Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit. 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva fenntartom. 

Inárcs, ………………….  

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

 igazgató 

A munkaköri leírást átvettem. 

Inárcs, ………………….. 

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

 munkavállaló 

  



22. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 

23. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

23.1. AZ SZMSZ HATÁLYBALÉPÉSE 

A SZMSZ 2020. szeptember 1. napján a nevelőtestület általi elfogadásával lép hatályba, és 

visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat hatálybalépésével 

egyidejűleg érvényét veszti az előző SZMSZ. 

Az SZMSZ felülvizsgálata 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás 

esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a diákönkormányzat, 

a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az intézményvezetőhöz kell 

beterjeszteni.  

A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival. 

Kelt: Inárcs, 2020. …………. 

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

 igazgató 

 P.H. 

  

 

 Igazgató 

 
Felső tagozat 

igazgatóhelyettese 

 
Munkaközösség  

vezetők 

 
Szaktanárok 

 
Pedagógiai  
asszisztens  

Technikai 
dolgozók 

 
Alsó tagozat 

igazgatóhelyettese 

 
Munkaközösség  

vezetők 

 
Tanítók 

 
Pedagógiai  
asszisztens  

Technikai 
dolgozók 

 Iskolatitkárok  Iskolapszichológus 



23.2. AZ INTÉZMÉNYBEN MŰKÖDŐ EGYEZTETŐ FÓRUMOK NYILATKOZATAI 

A diákönkormányzat nyilatkozata 

A házirendet az intézmény diákönkormányzata ......... év .................. hó......... napján tartott 

ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat véleményezési jogát 

jelen házirend felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.  

  

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

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

diákönkormányzat vezetője 

(Mellékelve a véleményezésről készült jegyzőkönyvi kivonat.)  

 

 

 

 

 

A szülői közösség nyilatkozata 

A házirendet az intézmény szülői közössége ......... év .................. hó......... napján tartott ülésén 

megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői közösség véleményezési jogát jelen 

házirend felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.  

  

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

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

a szülői közösség vezetője 

(Mellékelve a véleményezésről készült jegyzőkönyvi kivonat.) 



 

Az intézményi tanács nyilatkozata 

A házirendet az intézményi tanács ......... év .................. hó......... napján tartott ülésén 

megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy az intézményi tanács véleményezési jogát jelen 

házirend felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.  

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

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

az intézményi tanács elnöke 

(Mellékelve a véleményezésről készült jegyzőkönyvi kivonat.) 

 

 

 

 

A nevelőtestület nyilatkozata 

A házirendet az intézmény nevelőtestülete ………. év ……… hó ……. napján tartott 

értekezletén elfogadta. 

 

 

 

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

hitelesítő nevelőtestületi tag 

(Mellékelve az elfogadásról készült jegyzőkönyvi kivonat: jelenléti ív; a határozatképesség 

megállapítása; az elfogadás mellett, az elfogadás ellen, illetve a tartózkodó szavazók száma és 

aránya; keltezés; a jegyzőkönyv-vezető és a hitelesítők aláírása.) 



Fenntartói nyilatkozat 

Jelen házirenddel kapcsolatban - a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § 

(4) bekezdése értelmében - a fenntartóra többletkötelezettséget telepítő rendelkezések 

vonatkozásában a Monori Tankerületi Központ, mint az intézmény fenntartója egyetértési 

jogkört gyakorolt. Aláírásommal tanúsítom, hogy a fenntartó döntésre jogosult vezetője a 

házirend fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jóváhagyja.  

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

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

 fenntartó képviselője 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



24. MELLÉKLETEK 

AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

Jogszabályi háttér 

Az iskolai könyvtár működését a jelenleg hatályos jogszabályok határozzák meg, köztük: 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

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

végrehajtásáról, 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról, 

• 110/2012. évi Kormányrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, valamint 

• az IFLA és az UNESCO közös könyvtári nyilatkozata, 1999. 

Az iskolai könyvtár működési szabályzata tartalmazza: 

• A könyvtárra vonatkozó adatokat. 

• A könyvtár fenntartása és szakmai irányítására vonatkozó információkat. 

• A könyvtár feladatait. 

• Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, állománya, gazdálkodása. 

• A könyvtári állomány elhelyezését és tagolását. 

• Az állomány nyilvántartását. 

• A könyvtári állomány ellenőrzését és védelmét. 

• A könyvtári állomány feltárását. 

• Az iskolai könyvtár szolgáltatásait. 

A könyvtárra vonatkozó adatok 

Elnevezése: a Tolnay Lajos Általános Iskola Könyvtára 

Címe: 2365 Inárcs, Tolnay út 1. 

Létesítésének ideje: 1987 

Alapterülete: 65 m2 alapterületű helyiség a földszinten 

Használói köre: pedagógusok, tanulók, az iskola dolgozói 

 

A könyvtár fenntartása és szakmai irányítása 

A könyvtár a Tolnay Lajos Általános Iskola szervezetében működik. Fenntartásáról és 

fejlesztéséről a fenntartó gondoskodik. A szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért az 

iskola és a fenntartó közösen vállal felelősséget. 



Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója irányítja és ellenőrzi a nevelőtestület és a 

diákközösségek javaslatainak meghallgatásával. 

Az elmúlt években és várhatóan a közeljövőben sem működik az iskola könyvtára, mert nincs 

könyvtáros tanár az intézmény alkalmazásában.   

A tartós tankönyveket a tankönyvfelelős tartja nyilván. 

A KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSÉNEK CÉLJA ÉS FELADATAI 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásaival a könyvtár használóinak rendelkezésére áll. 

• A könyvtár használóinak köre: 

• az iskola tanulói, 

• az iskola nevelőtestülete és nem pedagógus dolgozói.  

Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek, intézmények csak könyvtárközi kölcsönzés 

útján vehetik igénybe az iskolai könyvtárat. A könyvtár biztosítja a számítógépes informatikai 

szolgáltatásokat is a könyvtárt használók körében. Az iskolai könyvtáron keresztül használatra 

megkapja a pedagógus a munkájához szükséges tankönyveket, tanári segédkönyveket, 

audiovizuális dokumentumokat, valamint az informatikai eszközöket igényük és a könyvtár 

lehetőségei szerint. Ezeket esetenként előzetesen egyeztetik a könyvtárossal. 

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével és szolgáltatásaival az iskolában 

folyó oktató-nevelő munkát segítse. Ennek megfelelően a könyvtárhasználók számára lehetővé 

teszi teljes állománya egyéni és csoportos helyben használatát, valamint a csak helyben 

használható dokumentumok kivételével a kölcsönzését. Tájékoztató szolgálat keretében 

eligazítást ad a könyvtár és dokumentumai használatához szükséges ismeretekről, bibliográfiai 

és ténybeli adatszolgáltatást nyújt. Segíti az iskolai munkához, a különböző versenyekhez 

szükséges irodalomkutatást, esetenként témafigyelést, önálló irodalomkutatást is végez. 

Közreműködik a könyvtárbemutató, könyvtárismertető és a könyvtárhasználatra épülő tanítási 

órák kialakításában, előkészítésében. A tanulói aktivitásra építve öntevékeny könyvtári 

közösségeket szervez és működtet. Könyvtári kölcsönzés keretében a saját gyűjteményben nem 

található dokumentumokat (a felmerülő költségek térítése esetén) más könyvtáraktól átkéri, 

illetve a hozzá érkező hasonló kérdéseket kielégíti. Maradéktalanul ellátja a szolgáltatásokkal 

kapcsolatos nyilvántartási feladatokat. Gondoskodik az állomány védelméről, szakmai 

rendjéről. 

Az olvasó köteles betartani a könyvtár használatának szabályait. Köteles rendezni tartozását az 

iskolával történő jogviszony megszűnése előtt. 

  



25. FÜGGELÉK 

25.1. MUNKAIDŐ-NYILVÁNTARTÁS HELYI RENDJE 

JELENLÉTI ÍV 

A szervezeti egység megnevezése:Tolnay Lajos Általános Iskola 
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25.2. ÖNÉRTÉKELÉSI PROGRAM 

1. Az intézményben önértékeléssel érintett pedagógusok és vezetők 

 

Pedagógus önértékeléssel érintettek száma 

 

Az intézményben az önértékelési program elkészítésekor foglalkoztatott: 

- pedagógusok száma 21 fő – 29 álláshelyen 

- a vezetők közül közvetlen pedagógus feladatot is ellátó vezetők száma: 3 fő. 

 

A pedagógusok önértékeléssel érintett száma az előzőek alapján tehát 21 fő. 

 

2. Az önértékelési program készítési kötelezettség 

 

Intézményünk - a nevelési- oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: EMMI rendelet) 

145. § figyelembevételével tesz eleget az Oktatási Hivatal által kidolgozott és az emberi 

erőforrások minisztere által jóváhagyott "Önértékelési Kézikönyv Általános Iskolák számára" 

(továbbiakban: Önértékelési Kézikönyv) nevű intézmény önértékelési standard alapján előírt 5 

évre szóló - átfogó - intézményi önértékelési program készítési kötelezettségének. 

 

Jelen program figyelembe veszi az Önértékelési Kézikönyvben az 5 éves önértékelési program 

előkészítésére, tartalmára, elfogadására vonatkozó előírásokat. 

 

A program elkészítésekor figyelembe vettük: 

a) a köznevelés területére vonatkozó jogszabályokat, különösen: 

• a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényt, 

• az EMMI rendeletet. 

 b) az intézményünk belső szakmai dokumentumait, különösen: 

• a pedagógiai programunkat,  

• a szervezeti és működési szabályzatunkat, 

• a továbbképzési programunkat, 



• az éves munkaterveket és éves beszámolókat. 

 

3. Az önértékelési tevékenység szakmai támogatása 

 

Az intézményünkben folyó önértékelési tevékenységet támogatja az Oktatási Hivatal, az általa: 

- kiadott Önértékelési Kézikönyvvel,  

   - működtetett informatikai támogató rendszerrel. 

Az informatikai támogató rendszerben rögzítésre kerülnek mindazok az adatok, melyek az 

önértékelés sikeres megvalósításához szükségesek.  

 

Az informatikai rendszer lehetővé teszi: 

• az általános elvárások intézményi sajátosságok szerinti értelmezésének megfelelő 

elvárásrendszerének rögzítését,  

• az értékelés során összegyűjtött tapasztalatok, információk (az adatgyűjtés során szerzett 

információk) rögzítését, 

• az információk összekapcsolását az önértékelés során tett megállapításokkal. 

 

Az informatikai rendszerbe történő adatfeltöltés és rögzítés a jelen önértékelési programban, 

illetve az éves önértékelési tervben meghatározottak szerint történik. 

 

II. Az önértékelési tevékenység céljának meghatározása 

 

Az intézményi önértékelési munka célja, hogy az EMMI rendelet 145. § meghatározott 

intézményi önértékelési feladatok az intézményben ellátásra kerüljenek. 

 

Az intézmény önértékelés alapvető, legfontosabb célja, hogy segítséget adjon az iskola 

pedagógiai-szakmai munkájának fejlesztéséhez azzal, hogy megmutatja, az iskola hogyan 

valósította meg saját pedagógiai programját.  

 

Az átfogó intézményi önértékelés részei, és egyben szintjei az alsó szinttől felfelé: 

• a pedagógus önértékelés, 

• a vezető önértékelés, valamint 

• az intézményi önértékelés. 



Az átfogó intézményi önértékelés célja, hogy:  

 

- az intézmény az önértékelés mindhárom szintjén az elvárások teljesülését értékelje úgy, 

hogy:  

- pedagógus önértékelésnél a pedagógus önmagára, 

- vezető önértékelésnél a vezető önmagára, 

- intézmény önértékelésnél a vezető és nevelőtestület közösen végzi az 

értékelést; 

- az értékelés alapján megállapításra kerüljenek: 

  - a kiemelkedő területek és  

  - a fejlesztendő területek,  

- az intézmény a fejlesztendő területek fejlesztése érdekében intézkedési tervet készítsen, 

 - a fejlesztési tervben szereplő szervezeti és egyéni tanulási, önfejlesztési programok 

megvalósítását, eredményességét újabb önértékelés keretében vizsgálja. 

 

Az átfogó intézményi önértékelés további célja:  

 

- az intézmény pedagógiai, szakmai munkája színvonalának emelése a pedagógusokon, a 

vezetőkön és az intézményi szinten értékelhető tevékenységeken keresztül; 

- annak vizsgálata, hogy az intézmény hogyan tudott megfelelni saját céljainak, ezek 

közül is kiemelve a pedagógiai programban meghatározott elveket, értékeket, célokat. 

 

Az átfogó intézményi önértékelésen belül:  

 

a) a pedagógus önértékelés célja: 

  - a pedagógusok nevelő-oktató munkájának fejlesztése, 

  - a pedagógus kiemelkedő és fejlesztendő területeinek meghatározása, 

  - a fejlesztendő területek fejlesztésének elősegítése;  

 

b) a vezető önértékelés célja: 

- az intézményvezető pedagógiai és vezetői képességének fejlesztése általános 

 pedagógiai és vezetéselméleti szempontok, valamint az intézményvezető saját 

céljai figyelembevételével; 

 



c) az intézmény önértékelés célja:  

- az intézmény pedagógiai-szakmai munkájának fejlesztése a saját pedagógiai 

program megvalósításának milyensége figyelembe vételével. 

 

III. Az önértékelési program megvalósításhoz szükséges feladatok rögzítése 

 

1. Az önértékelési program feladatai értékelési szintenként 

 

Az 5 éves önértékelési program céljainak megvalósításához többrétű feladatot is el kell látni. 

 

Gondoskodni kell: 

- a pedagógus önértékelésről,  

- a vezető önértékelésről, (a vezetői megbízatás 2. és 4. évében)  

- az intézményi önértékelésről. 

 

Az 5 éves– átfogó - intézményi önértékelés során ellátandó feladatok évenként a következők: 

 

5 éves - átfogó - intézményi önértékelési program összefoglaló feladatütemezése 

1. év 2. év 3. év 4. év 5. év 

1. Pedagógus önértékelés 

Pedagógus 

önértékelés  

4-5 fő  

Pedagógus 

önértékelés 

4-5 fő  

Pedagógus 

önértékelés  

4-5 fő 

Pedagógus 

önértékelés  

4-5 fő 

Pedagógus 

önértékelés  

4-5 fő 

2. A vezető önértékelés 

 Vezető 

önértékelés (a 

megbízatás 2. és 

4. évében. 

 Vezető 

önértékelés (a 

megbízatás 2. és 

4. évében. 

 

3. Intézmény önértékelés 

 Átfogó 

intézményi 

értékelés 

   

 



 

5 éves- átfogó - intézményi önértékelési program összefoglaló feladatütemezése 

1. év 2. év 3. év 4. év 5. év 

4. Átfogó intézményi önértékelés - összegző feladatai 

a) Pedagógus önértékelés összegző feladatai 

Az adott évi 

pedagógus 

önértékelések 

összesítése 

Az adott évi 

pedagógus 

önértékelések 

összesítése 

Az adott évi 

pedagógus 

önértékelések 

összesítése 

Az adott évi 

pedagógus 

önértékelések 

összesítése 

Az adott évi 

pedagógus 

önértékelések 

összesítése 

b) Vezető önértékelés összegző feladatai 

 A vezető 

önértékelésre 

köteles 

dolgozóra 

vonatkozó 

önértékelési 

feladatok  

 A vezető 

önértékelésre 

köteles 

dolgozóra 

vonatkozó 

önértékelési 

feladatok  

 

c) Intézmény önértékelés összegző feladatai 

- - - - Intézményi 

önértékelés 

összesítése 

 

 

2. A pedagógus önértékelés feladatai 

 

Az átfogó intézményi önértékelés keretén belül a pedagógus önértékelésre ötévente sor kell, 

hogy kerüljön. 

A pedagógus értékelést el kell végezni azon vezetők tekintetében is, akiknek a munkakörébe 

beletartozik közvetlen pedagógiai feladat ellátása is, így óra vagy foglalkozás tartása.  

 

A pedagógus önértékelést az Önértékelési Kézikönyv Általános Iskolák részére című 

kiadványban meghatározott pedagógus önértékelési területekre kell elvégezi a kézikönyvben 



meghatározott szempontok és elvárások, valamint az informatikai felületen rögzített intézményi 

elvárások alapján. 

 

A pedagógusok önértékelésre kijelölésekor az éves önértékelési tervnek tartalmaznia kell a 

következő naptári évre vonatkozó pedagógiai - szakmai ellenőrzési tervben szereplő 

pedagógusok önértékelésének ütemezését. 

 

3. A vezető önértékelés gyakorisága, esedékessége  

 

Az átfogó intézményi önértékelés keretén belül a vezető önértékelésre - a pedagógus 

értékeléshez hasonlóan - szintén kétévente sor kell, hogy kerüljön.  

A kétévenkénti önértékelési kötelezettség ideje - az önértékelési kézikönyv, valamint az EMMI 

rendelet 145. § (2) bekezdése alapján: 

- az intézményvezetői megbízás második, illetve 

- az intézményvezetői megbízás negyedik évére esik. 

 

Ez azt jelenti, hogy a vezetőkre vonatkozóan a pedagógus önértékelés adatainak az 5 éves 

önértékelési programban kétszer is szerepelniük kell. 

 

A vezető önértékelést az Önértékelési Kézikönyv Általános Iskolák részére című kiadványban 

meghatározott pedagógus önértékelési területekre kell elvégezi a kézikönyvben meghatározott 

szempontok és elvárások, valamint az informatikai felületen rögzített intézményi elvárások 

alapján. 

 

4. Az intézményi önértékelés gyakorisága, esedékessége  

 

Az intézmény önértékelés során 5 évre vonatkozóan kell ellátni meghatározott feladatokat. 

 

Az átfogó intézményi önértékelés keretén belül az intézmény önértékelésre 5 évente kell, hogy 

sor kerüljön. Ez az év az 5 évre szóló önértékelési program utolsó éve. 

 

Az intézmény önértékelést az Önértékelési Kézikönyv Általános Iskolák részére című 

kiadványban meghatározott intézményi önértékelési területekre kell elvégezi a kézikönyvben 



meghatározott szempontok és elvárások, valamint az informatikai felületen rögzített intézményi 

elvárások alapján. 

 

5. Az 5 éves - átfogó - intézményi önértékelés során ellátandó feladatok ütemezése 

 

Az ütemezés az alábbi szerkezetben tartalmazza a feladatokat: 

1. Tájékoztatás az első 5 éves - átfogó - intézményi önértékelési program elfogadása előtt 

ellátott feladatokról  

2. Az 5 éves - átfogó - intézményi önértékelési program feladatainak ütemezése 

2.1. Általánosan ellátandó feladatok 

2.2. Pedagógus önértékeléssel kapcsolatban ellátandó feladatok 

2.3. Vezető önértékeléssel kapcsolatban ellátandó feladatok 

2.4. Intézményi önértékeléssel kapcsolatban ellátandó feladatok 

2.5. Az átfogó intézményi önértékelés során ellátandó összegzési és egyéb feladatok 

 

3. A következő 5 éves - átfogó - intézményi önértékelési program előkészítésére vonatkozó 

feladatok 

A feladatütemezés során megadásra kerülnek a következők: 

 - a feladat ellátásnak évenkénti ütemezése, 

 - a feladat megnevezése, 

 - a feladat ellátásához szükséges emberi és egyéb erőforrások, 

 - feladatok ellátásának időszaka, időpontja, határideje, 

 - dokumentumok (keletkező dokumentumok, felhasznált dokumentumok), 

 - ellenőrzésre köteles személy. 

 

Az öt éves - átfogó - intézményi program feladatütemezése alapján kerülnek elkészítésre az 

éves önértékelési tervek 

 

6. Az önértékelési feladatok ellátásához a szükséges emberi és egyéb erőforrások 

 

Az önértékelési feladatok ellátásához szükség van: 

 - emberi erőforrás, illetve 

 - egyéb erőforrás bevonására. 



 

6.1. Emberi erőforrás  

Az önértékelési feladatok megvalósítása az alábbi emberi erőforrások felhasználásával történik: 

 - intézményvezető,  

 - önértékelési csoport,  

 - az éves önértékelési tervben kijelölt további közreműködő személyek. 

 

6.1.1. Az intézményvezető 

 

Az intézményvezető köteles: 

● az elkészült önértékelési programot jóváhagyni, 

● részt venni az önértékelési program során ellátandó önértékelési feladatok volumenének 

felmérésében - különös tekintettel az érintett pedagógusok és vezetők számának 

hozzávetőleges meghatározásában, mivel ez alapján tudja meghatározni az önértékelési 

csoport létszámát, valamint a további közreműködők bevonásának szükségességét, 

● az önértékelési csoport létrehozására, a csoport tagjainak megbízására és feladatuk 

meghatározására, 

● az önértékelési csoport tevékenységének felülvizsgálatára, áttekintésére, szükség esetén 

átalakítására, 

● az önértékelési csoport önértékelési program ideje alatti folyamatos, rendszeres 

ellenőrzésére - különös tekintettel az éves önértékelési tervek elkészítésére és 

megvalósítására, 

● az általános elvárások intézményi értelmezésének meghatározására a nevelőtestület 

egyetértésével, illetve az elvárások értelmezésének felülvizsgálatára és módosítására 

(szintén a nevelőtestület egyetértésével),  

● jóváhagyni az intézmény 5 évre szóló - átfogó - intézményi önértékelési programját, 

● nyomon követni a program végrehajtását, 

● jóváhagyni az intézmény éves önértékelési terveit, 

● nyomon követni az éves önértékelési tervek végrehajtását, 

● ellátni az önértékelési programban, illetve az éves önértékelési tervekben számára 

meghatározott feladatokat. 

 

 

6.1.2. Az önértékelési csoport 



 

Az önértékelési csoport az önértékelési rendszer működtetésének legfontosabb mozgatója. 

 

Az önértékelési csoport feladata: 

● az önértékelési rendszerrel kapcsolatos tájékoztatás, illetve a tájékoztatásban való 

részvétel, 

● az önértékelés során alkalmazandó intézményi elvárás rendszer tervezetének 

összeállítása,  

● az önértékelési programtervezet összeállítása, 

● az önértékelési program által a feladat és hatáskörébe utalt feladatok ellátása, 

● az éves önértékelési tervek tervezetének összeállítása, 

● az éves önértékelési tervek által a feladat-és hatáskörébe utalt tevékenységek 

végrehajtása, 

● a saját tevékenységének értékelése. 

 

Az önértékelési csoport létszáma 3 vagy 4 fő, melyből egy fő az intézményvezető, 2. és 3. fő a 

két tagozat igazgatóhelyettese, a 4. tag - ha nevelőtestületben van ilyen - lehetőleg szakértő 

mesterpedagógus.  

A feladat jellegétől függően az önértékelési csoport a tevékenységét ellátja: 

● együtt, csoportban, 

● a csoport egy vagy több kijelölt tagjaként, illetve 

● a csoport vezetőjeként. 

 

Az önértékelési csoport közreműködésének formáját (teljes csoport, vagy csak tag, tagok, 

illetve a csoportvezető) az önértékelési program, illetve éves önértékelési tervek tartalmazzák. 

Ahol a feladathoz meghatározott feladatellátó, felelős, illetve ellenőrzésre köteles 

megnevezésénél az önértékelési csoport szerepel, akkor az alatt a csoport együttes 

tevékenységét kell érteni. 

 

6.1.3. További közreműködők 

 

Az önértékelési tevékenység során további közreműködőként jelennek meg: 

• a nevelőtestület,  



• a nevelőtestület képviseletét ellátó pedagógusok csoportja, 

• a nevelőtestület egyes kijelölt tagjai. 

 

Nevelőtestület: 

• a nevelőtestület tagjai nevelőtestületi értekezleten adhatnak javaslatokat az önértékelési 

programban alkalmazandó elvárásrendszer intézményi értelmezéséhez, illetve 

egyetértésüket adják az alkalmazandó intézményi elvárásrendszer intézményvezető általi 

jóváhagyásához, 

• értekezlet keretében ismeri meg az átfogó intézményi önértékelési rendszert, annak 

céljait, valamint az 5 évre szóló intézményi önértékelési programot és éves önértékelési 

terveket,  

• tagjai partnerként rész vesznek az önértékelésben, 

• kijelölt tagjai ellátnak egyes önértékelési programban, illetve az éves önértékelési tervben 

meghatározott feladatokat (pl.: óra/foglalkozás látogatás, interjú készítés stb.). 

 

6.2. Egyéb erőforrás  

 

Az önértékelési program és az éves önértékelési terv megvalósításához szükséges egyéb, 

további erőforrás különösen: 

• az önértékelési csoport tevékenységének működését biztosító megfelelő helyiség, 

• az önértékelés során az interjúk lebonyolításához szükséges nyugodt hely, 

• az önértékelési csoport tevékenysége során keletkezett iratok, feljegyzések tárolására 

szolgáló hely, 

• az önértékelési tevékenységet támogató informatikai felülethez való hozzáférés 

lehetőségét biztosító számítógép és internet hozzáférés, 

• szükség szerint az önértékelési rendszer működtetéséhez az írásbeli tájékoztatás 

nyomtatott formában történő elkészítéséhez szükséges irodatechnikai eszközök, és papír,  

• igény esetén az egyes kérdőívek nyomtatott formában történő elkészítéséhez szükséges 

irodatechnikai eszközök, és papír.  



IV. Az önértékelés eljárásrendje, általános szabályai 

 

Az átfogó intézményi önértékelés helyi eljárásrendje, a követendő általános szabályok az 

Oktatási Hivatal által kiadott Önértékelési Kézikönyv Általános Iskolák számára című 

kiadványban foglaltak, és a helyi sajátosságok alapján kerül meghatározásra. 

 

Ahhoz, hogy az átfogó intézményi önértékelés elérje a célját, gondoskodni kell arról, hogy 

betartásra kerüljön: 

• az önértékelés előkészítésének eljárásrendje, 

• az önértékelés megvalósítására vonatkozó eljárásrend, valamint 

• az önértékelés értékelésére, minőségbiztosítására meghatározott eljárásrend. 

 

1. Az önértékelés előkészítésének eljárásrendje, általános szabályai 

 

Az önértékelés előkészítésén belül gondoskodni kell: 

• az önértékelési csoport tevékenységének áttekintéséről, 

• az önértékelési rendszerről, illetve az önértékelési program tervezetéről szóló 

tájékoztatásról, 

• az általános elvárások intézményi értelmezéséről, és az értelmezések felülvizsgálatáról, 

• az önértékelési program elkészítéséről, 

• az önértékelési program jóváhagyásáról, 

• a jóváhagyott önértékelési programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatok ellátásáról. 

 

1.1. Az önértékelési csoport tevékenységének áttekintése 

 

Az átfogó intézményi önértékelés során, az öt éves önértékelési program elkészítése előtt 

legalább 2 hónappal át kell tekintetni az önértékelési csoport munkáját. 

A csoport munkáját, tevékenységét értékelnie kell: 

- magának a csoportnak, valamint 

- az intézményvezetőnek. 

 

 

 



Az önértékelési csoport tevékenységének értékelése a csoport által 

 

A munka áttekintése megtörténik az önértékelési csoporton belül, ahol a csoport értékeli saját 

munkáját, valamint az egyes tagok aktivitását, eredményességét, az esetleges nem megfelelő 

hozzáállást. A csoport értékeli a csoport vezetőjének tevékenységét is.  

 

Az önértékelő csoport az értékelés során feltárja azokat a körülményeket, eseteket, melynek 

során nehézségekbe ütköztek. A nehézségek kiküszöbölésére javaslatot fogalmaz meg arra, 

hogy adott feladatokat milyen más, illetve további emberi és egyéb erőforrás bevonásával 

lehetne megoldani a továbbiakban. 

 

Az önértékelési csoport a tevékenysége értékeléséről írásos feljegyzést készít, melyet továbbít 

az intézményvezető részére. 

 

Az önértékelési csoport tevékenységének értékelése az intézményvezető által 

 

Az önértékelési csoport tevékenysége vizsgálatának célja, hogy az önértékelési csoport: 

• tagjainak száma igazodjon az ellátandó feladatok mennyiségéhez, ha a tapasztalatok 

alapján indokolt, növelni, vagy csökkenteni kell a csoport létszámát,  

• tagjainak olyan vezetője, illetve tagjai legyenek, akik kellően felkészültek az önértékelési 

feladatok ellátására, lehetőség szerint minőségirányítási tapasztalattal rendelkeznek, 

illetve elkötelezettek a minőségfejlesztés iránt. 

 

Az intézményvezető az önértékelési csoport tevékenységét: 

• 5 éves - átfogó - intézményi önértékelési program késztése és megvalósítása, és az éves 

önértékelési tervek készítése és megvalósítása, valamint 

• az önértékelési csoport tevékenységének saját értékelése alapján tekinti át. 

 

Az intézményvezető az önértékelési csoport tevékenységének áttekintését követően: 

• szükség szerint módosítja az önértékelési csoport tagjainak számát, 

• indokolt esetben megváltoztatja a csoport összetételét, 

• szükség esetén módosítja a csoport tagjainak, illetve a csoport vezetőjének - a személyek 

kijelölését tartalmazó dokumentumban - meghatározott feladatait. 



Az önértékelési csoport feladataként meghatározandó tevékenységek 

Az önértékelési csoport tagjainak feladatként kell meghatározni legalább a következőket: 

• önértékelés előkészítése, 

• pedagógus tájékoztatás, 

• partnerek tájékoztatása, 

• az öt évre szóló önértékelési program tervezet elkészítése, 

• az éves önértékelési terv tervezet elkészítése, 

• javaslat tétel az egyes feladatok során más személyek bevonására, 

• az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai támogató felületen történő adatrögzítés. 

 

1.2. Az általános elvárások intézményi értelmezése és az értelmezések felülvizsgálata 

 

Az általános elvárások intézményi értelmezésének kidolgozása, és felülvizsgálata szükséges 

ahhoz, hogy az intézmény a sajátosságaihoz, a saját elvárásaihoz képest tudja megállapítani a 

kiemelkedő és fejlesztendő területeit. 

 

Az általános elvárások intézményi értelmezésének ki kell terjednie: 

- a pedagógus önértékelés szintjére, az EMMI rendelet és az Önértékelési 

Kézikönyv által meghatározott 8 területre vonatkozó szempontok szerinti 

elvárásokra,  

- a vezető önértékelés szintjére, az EMMI rendelet és az Önértékelési Kézikönyv 

által meghatározott 5 területre vonatkozó szempontok szerinti elvárásokra,  

- az intézmény önértékelés szintjére, az EMMI rendelet és az Önértékelési 

Kézikönyv által meghatározott 7 területre vonatkozó szempontok szerinti 

elvárásokra. 

 

Az intézményi elvárásrendszer kialakításának, felülvizsgálatának sajátosságai: 

• Az intézményi elvárásrendszer kialakítása az első 5 éves - átfogó - 

intézményi önértékelési program elkészítéséhez kapcsolódik.  

• Az intézményi elvárásrendszert legalább az 5 éves - átfogó - intézményi 

önértékelési program előkészítése során felül kell vizsgálni.  

 

Az intézményi elvárások felülvizsgálatának eljárásrendje, folyamata a következő:  



a) Az intézményvezető és az önértékelési csoport tagjai azonosítják azokat a helyi 

dokumentumokat, melyeket figyelembe kell, illetve lehet venni az általános elvárások 

intézményi értelmezésének alapjául. Feladatuk, hogy azonosítsák azokat a dokumentumokat, 

melyekben az elvárásrendszer elemeit érintő változás történt. 

 

b) Az intézményvezető a nevelőtestületi értekezleten összefoglalja a javaslatokat, és a 

nevelőtestület egyetértésével véglegesíti, jóváhagyja az intézményi elvárások következő 5 évre 

vonatkozó önértékelési programjában érvényesítendő tartalmi elemeit. 

 

c) Az intézmény önértékelési csoport erre kijelölt tagja a véglegesített intézményi elvárásokat 

rögzíti az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerbe. 

 

1.3. Az önértékelési program elkészítése 

 

Az intézmény önértékelési program elkészítésért az intézményvezető felelős. Az intézmény 

önértékelési programot: 

• az előző 5 éves időszakra vonatkozó intézmény önértékelési program, és az éves 

önértékelési tervek végrehajtási tapasztalatai, valamint  

• az intézmény önértékelés eredményeként készült következő 5 évre szóló intézkedési terv 

alapján  

az intézményvezető és az önértékelési csoport vezetője készíti el. 

 

Az önértékelési program tervezet elkészítését az intézményvezető közreműködésével az 

önértékelési csoport végzi. 

 

Az önértékelési program tervezetét az önértékelési csoport az Önértékelési Kézikönyvben 

meghatározott tartalommal, valamint a helyi sajátosságok figyelembevételével készíti, és 

rögzíti az egyes feladatokat, azok ütemezését, a feladatok ellátásában résztvevők körét. 

 

Az önértékelési program alapján készülnek el az éves önértékelési tervek. 

 

1.4. Az önértékelési rendszerről, illetve az önértékelési program tervezetéről szóló 

tájékoztatás 

 



Az átfogó intézményi önértékelés keretében 5 éves önértékelési program akkor valósítható meg 

sikeresen, ha megtörténik az önértékelési rendszerrel, illetve programmal kapcsolatos 

tájékoztatás. 

 

Az intézményvezető köteles lehetőséget biztosítani arra, hogy a nevelőtestület tagjai az 

intézmény önértékelési program tervezettel kapcsolatban: 

• kérdéseket tegyenek fel, illetve  

• javaslatokat tegyenek. 

 

A kérdéseket az intézményvezető, illetve az önértékelési csoport tagjai a helyszínen kötelesek 

megválaszolni, illetve a felvetett javaslatokat átgondolni. 

 

1.5. Az önértékelési program jóváhagyása 

 

Az önértékelési programot az intézményvezető hagyja jóvá. Jóváhagyás előtt köteles 

meggyőződni arról, hogy az önértékelési program: 

• tartalmazza-e az Önértékelési Kézikönyv szerinti tartalmi elemeket, 

• meghatározott feladatai ellátásához a szükséges személyi és egyéb feltételek 

biztosíthatók-e, 

 

Az intézményvezető a program jóváhagyásának tényét a jóváhagyás dátumának feltüntetése 

mellett aláírásával és az intézmény bélyegző lenyomatával igazolja. 

 

A jóváhagyott önértékelési programot az önértékelési csoport kijelölt tagja rögzíti az 

informatikai támogató rendszerben. 

 

1.6. A jóváhagyott önértékelési programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatok ellátása 

 

Az átfogó intézményi önértékelés 5 éves önértékelési programja akkor valósítható meg 

sikeresen, ha megtörténik az önértékelési programmal kapcsolatos tájékoztatás. 

 

A tájékoztatásnak érintenie kell: 

- az intézmény nevelőtestületét, valamint 



- az intézmény partnereit. 

2. Az önértékelés megvalósításra vonatkozó eljárásrend, általános szabályok 

   

2.1. Éves önértékelési terv elkészítése 

Az önértékelés megvalósítása érdekében a legfontosabb lépés az éves önértékelési tervek 

elkészítése. 

Az éves önértékelési terv elkészítéséért az intézményvezető felelős. Az éves ellenőrzési terv 

elkészítése: 

- az intézmény önértékelési program, és az előző évek önértékelési tervek végrehajtási 

tapasztalatai, valamint  

- az intézmény önértékelés eredményeként készült következő 5 évre szóló intézkedési 

terv évekre lebontott, és adott évet érintő intézkedési terve alapján történik. 

 

Az éves önértékelési terv-tervezet elkészítését az intézményvezető közreműködésével az 

önértékelési csoport végzi. 

 

2.2. A pedagógus önértékelés megvalósítására vonatkozó eljárásrend 

A pedagógus önértékelését az EMMI rendelet 146. § (3) bekezdés szerinti, valamint a 

Kézikönyv szerint az alábbi 8 területen kell elvégezni: 

1. Pedagógiai módszertani felkészültség, 

2. Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalósításukhoz szükséges 

önreflexiók, 

3. A tanulás támogatása, 

4. A tanuló személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a hátrányos 

helyzetű, sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel 

küzdő gyermek, tanuló többi gyermekkel, tanulóval együtt történő sikeres neveléséhez, 

oktatásához szükséges megfelelő módszertani felkészültség, 

5. A tanulói csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés, 

nyitottság a különböző társadalmi-kulturális sokféleségre, integrációs tevékenység, 

osztályfőnöki - tevékenység, 

6. A pedagógiai folyamatok és a tanulók személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, 

elemzése, 

7. Kommunikációs és szakmai együttműködés, problémamegoldás, 



8. Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért. 

 

A pedagógus önértékelés feladatait az éves önértékelési tervnek kell tartalmaznia. 

 

2.2.1. A pedagógus önértékelési eljárás szakaszai 

 

A pedagógus önértékelési eljárás során el kell végezni: 

- az előkészítési szakaszba, 

- az adatgyűjtési szakaszba, 

- az önértékelési szakaszba, valamint 

- a jövőre vonatkozó célkitűzési szakaszba 

 tartozó feladatokat. 

 

Adott pedagógusra vonatkozóan eljárásrend valamennyi feladatát el kell látni, ha az éves 

önértékelési tervben a pedagógus, mint önellenőrzésre kijelölt pedagógus szerepel. 

 

A pedagógus értékelés során az alábbi eljárásrendet kell betartani: 

1. Előkészítő szakaszban: 

a) Az önértékelési csoport áttekinti az éves önértékelési tervben meghatározott, az adott évben 

önértékeléssel érintett pedagógusok körét.  

b) Az önértékeléssel érintett pedagógusokat tájékoztatni kell: 

 - az önértékelés eljárásrendjéről, 

 - az önértékelési feladatok ütemezéséről,  

- az értékelésben részvevő személyekről és partnerekről, és az általuk ellátott 

feladatokról, valamint 

 - az értékelés módszertanáról, eszközeiről. 

c) Az önértékelési tervben kijelölt támogató kollégák egyeztetik a pedagógus önértékelése 

során ellátandó feladatokat, közösen meghatározzák az önértékelésbe bevonandó partnerek 

pontos körét: 

- a vezetők közül kik azok, akiknek közvetlenül rálátásuk van a pedagógus munkájára, 

- a kollégák közül kik tudnak érdemben nyilatkozni a pedagógus tevékenységéről, 

- a szülők, mint általános partneri körön belül melyik osztály szülei érintettek. 

d) A tájékoztatásért felelős kolléga tájékoztatja az esedékes önértékelési feladatokról a 

pedagógust, valamint a partnereket, gondoskodik a felkészítésükről. 



2. Adatgyűjtési szakaszban: 

e) A pedagógusra vonatkozó dokumentumelemzés végrehajtása és az informatikai rendszerben 

történő rögzítse. 

f) A pedagógus tevékenységének – óra/foglalkozás tartásának - megfigyelése, és a tapasztalatok 

rögzítése az informatikai rendszerben. 

g) A dokumentumelemzés és a tevékenység megfigyelése alapján az arra kijelölt dolgozók az 

Önértékelési Kézikönyvben javasolt interjú kérdések alapján elkészítik az interjúterveket, 

kiegészítve azokat a dokumentumelemzés és megfigyelés tapasztalatai miatt felmerülő 

kérdésekkel. 

h) A munkatárs és a vezető által interjú készítése az önértékeléssel érintett pedagógussal. Az 

interjú kérdések és válaszok kivonatának rögzítése az informatikai felületen. 

i) A kérdőíves felmérések lebonyolításával megbízott dolgozó továbbítja a felmérésben 

résztvevő pedagógusoknak, illetve szülőknek az online kérdőív elérhetőségét. (Szükség szerint 

papír alapú kérdőívek kiadása és összegyűjtése, majd az adatok rögzítése az informatikai 

rendszerben.) 

3. Önértékelési szakaszban: 

 j) A pedagógus kitölti az informatikai rendszerben az önértékelési kérdőívet. Az önértékelése 

során felhasználja a pedagógus értékelés során már rendelkezésre álló információkat. 

Az önértékelése során kompetenciánként meghatározza a kiemelkedő és a fejlesztendő 

területeket. 

4. A jövőre vonatkozó célkitűzési szakaszban: 

k) Az önértékelés eredménye alapján - különösen a fejlesztendő területek alapján – a pedagógus 

a vezető segítségével két évre szóló önfejlesztési tervet készít. Az önfejlesztési tervet a 

pedagógus feltölti az informatikai rendszerbe. 

 

2.2.2. A pedagógus önértékelés során felhasznált adatok 

 

A pedagógus önértékelés során az alábbi adatokra kell támaszkodni: 

a) dokumentumelemzés, 

b) megfigyelés, 

c) interjú,  

d) kérdőív. 

 

Dokumentumelemezés 



A dokumentumelemzést a pedagógusok tekintetében az Oktatási Hivatal által közzétett 

Önértékelési Kézikönyvben meghatározott dokumentumok körében kell végezni. 

 

A dokumentumelemzéssel kapcsolatos adatgyűjtésre nem az önértékeléssel érintett pedagógus 

köteles, hanem az éves önértékelési tervben erre kijelölt személy. 

 

Megfigyelés 

A megfigyelés körébe tartozik a pedagógus tevékenységének (óra, illetve foglalkozás 

tartásának) megfigyelése két órában és a látogatáson tapasztaltak megbeszélése. 

A megfigyelés a tapasztalatszerzés és adatgyűjtés szempontjából a legfontosabb, és egyben a 

leghitelesebb terület. 

 

A megfigyelés - azaz az óra, illetve foglalkozás látogatás - megfigyelési szempontjait az 

Önértékelési Kézikönyv tartalmazza, azokat egységesen kell alkalmazni.  

 

A megfigyelés feladatait nem az önértékelést végző pedagógus, hanem az éves önértékelési 

tervben erre kijelölt személyek végzik. Az önértékelési tervben lehetőség szerint olyan 

pedagógusokat kell kijelölni, akinek a legtöbb tapasztalatuk van az adott tantárgy, illetve 

foglalkozás tartásával kapcsolatban.  

  

Interjú 

A pedagógus önértékelés keretében fel kell használni: 

- az önértékeléssel érintett pedagógussal más pedagógus által készített interjút, 

- az önértékeléssel érintett pedagógusról a vezetővel.  

 

Az önértékeléssel érintett pedagógussal:  

- más pedagógus által, illetve 

- vezetővel a pedagógusról  

készített interjú kérdéssorát az azzal megbízott személy a pedagógus önértékelés során, az 

addigi tapasztalatok alapján az Önértékelési kézikönyvben javasolt kérdések figyelembe 

vételével állítja össze. 

 

Kérdőív 

A pedagógus önértékeléséhez fel kell használni: 



- a pedagógus önértékelési kérdőívét, 

- a pedagógus értékelésére szolgáló munkatársi kérdőívet. 

 

A kérdőívek központilag meghatározott tartalmúak, azok: 

- kitöltése, 

- eredményeinek rögzítése, valamint 

- az összesítése 

az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai rendszer támogatásával történik. 

 

A kérdőívek kitöltői: 

- a pedagógus önértékelési kérdőívet az érintett pedagógus köteles kitölteni, 

- a munkatársi kérdőívet a nevelőtestület tagjai töltik ki. 

 

2.3. A vezető önértékelés megvalósítására vonatkozó eljárásrend 

 

A vezető önértékelést a vezetőknél a vezetési megbízatásuk 2. és 4. évében kell elvégezni. 

 

A vezető önértékelés feladatait az éves önértékelési tervnek kell tartalmaznia. 

 

A vezető önértékelését az EMMI rendelet 146. § (7) bekezdés szerinti, valamint a Kézikönyv 

szerint az alábbi 5 területen kell elvégezni: 

1. A tanulás és tanítás stratégiai vezetése és operatív irányítása (Az intézményi pedagógiai 

folyamatok - nevelési, tanulási, fejlesztési, diagnosztikai - stratégiai vezetése és 

irányítása), 

2. Változások stratégiai vezetése és operatív irányítása (Az intézményi változások 

stratégiai vezetése és operatív irányítása), 

3. Önmaga stratégiai vezetése és operatív irányítása (Vezetői kompetenciák fejlesztése), 

4. Mások stratégiai vezetése és operatív irányítása (Az intézmény szervezetének és 

működésének stratégiai vezetése és operatív irányítása), 

5. Az intézmény stratégiai vezetése és operatív irányítása (Az intézményben 

foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operatív irányítása). 

 

2.3.1. A vezető önértékelési eljárás szakaszai 

 



A vezető önértékelési eljárás során el kell végezni: 

- az előkészítési szakaszba, 

- az adatgyűjtési szakaszba, 

- az önértékelési szakaszba, valamint 

- a jövőre vonatkozó célkitűzési szakaszba tartozó feladatokat. 

 

A vezetőre vonatkozóan eljárásrend valamennyi feladatát el kell látni, ha az éves önértékelési 

tervben a vezető, mint önellenőrzésre kijelölt vezető szerepel. 

 

A vezető önértékelés során az alábbi eljárásrendet kell betartani:  

1. Előkészítő szakaszban: 

a) Az éves önértékelési tervben meg kell határozni azt, hogy a vezetői megbízatás 2., illetve 4. 

évéhez kapcsolódó önértékelés során az egyes vezetők tekintetében a vezető önértékelés 

feladataiból mely feladatokat kell ellátni az adott évben. Meg kell határozni azt, hogy az 

önértékeléssel adott évben nem érintetett vezetők esetében mely adatgyűjtési feladatokat kell 

ellátni. 

b) Az önértékeléssel érintett vezetőket tájékoztatni kell: 

 - az önértékelés eljárásrendjéről, 

 - az önértékelési feladatok ütemezéséről,  

- az értékelésben részvevő személyekről és partnerekről, és az általuk ellátott 

feladatokról, valamint 

 - az értékelés módszertanáról, eszközeiről.  

c) Az önértékelési tervben kijelölt támogató kollégák egyeztetik a vezető önértékelése során 

ellátandó feladatokat, közösen meghatározzák az önértékelésbe bevonandó partnerek pontos 

körét.  

d) A tájékoztatásért felelős kolléga tájékoztatja a vezetőt és a kollégákat, valamint a szülőket 

az esedékes önértékelési feladatokról. Szükség esetén gondoskodni kell az önértékeléssel 

érintettek felkészítéséről. 

2. Adatgyűjtési szakaszban 

e) A vezetőre vonatkozó dokumentumelemzés végrehajtása és az informatikai rendszerben 

történő rögzítse. 

g) A dokumentumelemzés alapján az arra kijelölt dolgozók az Önértékelési Kézikönyvben 

javasolt interjú kérdések alapján elkészítik az interjúterveket, kiegészítve azokat a 

dokumentumelemzés tapasztalatai miatt felmerülő kérdésekkel. 



h) A munkatárs és a vezetők, valamint a fenntartó által interjú készítése az önértékeléssel 

érintett vezetővel. Az interjú kérdések és válaszok kivonatának rögzítése az informatikai 

felületen. 

i) A kérdőíves felmérések lebonyolításával megbízott dolgozó továbbítja a felmérésben 

résztvevő pedagógusoknak, illetve szülőknek az online kérdőív elérhetőségét. (Szükség szerint 

papír alapú kérdőívek kiadása és összegyűjtése, majd az adatok rögzítése az informatikai 

rendszerben.) 

3. Önértékelési szakaszban: 

 j) A vezető kitölti az informatikai rendszerben az önértékelési kérdőívet. Az önértékelése során 

felhasználja a vezető értékelés során már rendelkezésre álló információkat. 

Az önértékelése során kompetenciánként meghatározza a kiemelkedő és a fejlesztendő 

területeket. 

4. A jövőre vonatkozó célkitűzési szakaszban 

k) Az önértékelés eredménye alapján - különösen a fejlesztendő területek alapján - két évre 

szóló vezetői önfejlesztési tervet készít. A vezetői önfejlesztési tervet a vezető feltölti az 

informatikai rendszerbe. 

l) A vezetői önfejlesztési tervet megküldi a fenntartónak, aki a tervhez megjegyzéseket fűzhet. 

 

2.3.2. A vezető önértékelés során felhasznált adatok 

 

A vezető önértékelés során az alábbi adatokra kell támaszkodni: 

a) dokumentumelemzés, 

b) interjú, 

c) kérdőív. 

 

Dokumentumelemezés 

A dokumentumelemzést a vezetők tekintetében az Oktatási Hivatal által közzétett Önértékelési 

Kézikönyvben meghatározott dokumentumok körében kell végezni. 

 

A dokumentumelemzéssel kapcsolatos adatgyűjtést - az éves önértékelési tervben 

meghatározottak szerint - végezheti: 

- maga a vezető, illetve 

- a nevelőtestület e feladattal megbízott tagja.  



 

A dokumentumelemzésbe bevont dokumentumok körét és a dokumentumok vizsgálati 

szempontjait az Önértékelési Kézikönyv tartalmazza. 

 

Kérdőív 

A vezető önértékeléséhez fel kell használni: 

- a vezető önértékelési kérdőívét, 

- a vezető értékelésére szolgáló szülői kérdőívet, 

- a vezető értékelésére szolgáló munkatársi, nevelőtestületi kérdőívet. 

 

A kérdőívek központilag meghatározott tartalmúak, azok: 

- kitöltése, 

- eredményeinek rögzítése, valamint 

- az összesítése 

az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai rendszer támogatásával történik. 

 

A kérdőívek kitöltői: 

- a vezető önértékelési kérdőívet az érintett vezető köteles kitölteni, 

- a szülői kérdőívet az intézménybe járó tanulók szülei tölthetik ki, 

- a munkatársi, nevelőtestületi kérdőívet a nevelőtestület tagjai töltik ki. 

 

Az informatikai rendszerben kitöltendő - vezető önértékelésre vonatkozó - szülői kérdőív 

szükség esetén papír alapon is átadható a szülők részére. Ebben az esetben a szülőktől 

visszaérkezett, kitöltött kérdőívek adatát az önértékelési csoport rögzít az informatikai 

rendszerben. 

 

Interjú 

A vezető önértékelés keretében fel kell használni: 

- az önértékeléssel érintett vezetővel más pedagógus által készített interjút, 

- az önértékeléssel érintett vezetőről a fenntartóval készített interjút, 

- az önértékeléssel érintett vezetőről más vezetővel készített interjút. 

 



Az interjúk tényleges kérdéssorait a vezető értékelés során, a vezető értékelés során szerzett 

tapasztalatok alapján - az éves önértékelési tervben kijelölt személynek - kell meghatároznia, 

figyelembe véve az Önértékelési kézikönyvben javasolt kérdéseket. 

 

2.4. Az intézmény önértékelés megvalósítására vonatkozó eljárásrend 

 

Az átfogó intézmény önértékelést 5 évenként kell végezni, egyes feladatok ellátása azonban az 

éves önértékelési tervek alapján történik. 

 

Az intézmény önértékelését az EMMI rendelet 146. § (10) bekezdés szerinti, valamint a 

Kézikönyv szerint az alábbi 7 területen kell elvégezni: 

1. Pedagógiai folyamatok, 

2. Személyiség- és közösségfejlesztés, 

3. Eredmények (Az intézményben folyó pedagógiai munkával összefüggő eredmények), 

4. Belső kapcsolatok, együttműködés, kommunikáció, 

5. Az intézmény külső kapcsolatai, 

6. A pedagógiai munka feltételei, 

7. A nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvárások és a pedagógiai programban 

megfogalmazott intézményi céloknak való megfelelés. 

 

2.4.1. Az intézmény önértékelési eljárás szakaszai 

 

Az intézmény önértékelési eljárás során el kell végezni: 

- az előkészítési szakaszba, 

- az adatgyűjtési szakaszba, 

- az önértékelési szakaszba, valamint 

- a jövőre vonatkozó célkitűzési szakaszba tartozó feladatokat. 

 

Az intézmény önértékelésre vonatkozóan eljárásrend egyes feladatit különböző 

rendszerességgel kell ellátni. Van amelyek: 

- évente, illetve 

- ötévente jelentkeznek.  

Az intézményi önértékelés során az alábbi eljárásrendet kell betartani:  

1. Előkészítő szakaszban: 



a) Az éves önértékelési tervben meg kell határozni az adott évben ellátandó intézmény 

önértékelési feladatokat. 

b) Az éves önértékelési tervben kijelölt dolgozók egyeztetik az ellátandó feladatokkal 

kapcsolatos részleteket az intézményvezetővel, meghatározzák a bevonandó partnerek körét, 

így azt, hogy: 

   - a pedagógusok csoportjából, illetve 

   - a szülők csoportjából 

kik lesznek az interjúval érintettek, illetve kik az értékelésben részt vevő kollégák. 

c) A tájékoztatásért felelős kolléga tájékoztatja a vezetőt és a kollégákat, valamint a szülőket az 

esedékes intézmény önértékelési feladatokról. 

2. Adatgyűjtési szakaszban 

d) Az intézményre vonatkozó dokumentumelemzés végrehajtása és az informatikai rendszerben 

történő rögzítse. 

e) A dokumentumelemzés alapján az arra kijelölt dolgozók az Önértékelési Kézikönyvben 

javasolt interjú kérdések alapján elkészítik az interjúterveket, kiegészítve azokat a 

dokumentumelemzés tapasztalatai miatt felmerülő kérdésekkel. 

f) Interjú készítése a vezetővel, a pedagógusok csoportjával, valamint a szülők csoportjával. Az 

interjú kérdések és válaszok kivonatának rögzítése az informatikai felületen. 

3. Önértékelési szakaszban: 

g) A vezető és az értékelésben résztvevő pedagógusok az informatikai rendszerben értékelik az 

intézmény elvárások szerinti tevékenységét. Az intézmény önértékelése során felhasználja az 

értékelés alapjául már rendelkezésre álló információkat. 

Az önértékelése során értékelési területenként meghatározza a kiemelkedő és a fejlesztendő 

területeket. 

4. A jövőre vonatkozó célkitűzési szakaszban 

j) Az önértékelés eredménye alapján - különösen a fejlesztendő területek alapján - a vezető a 

nevelőtestület bevonásával 5 éves intézkedési tervet készít. Az intézkedési tervet fel kell tölteni 

az informatikai rendszerbe. 

k) Az intézményvezető megküldi az intézkedési tervet a fenntartó részére, amely a terv 

megvalósításának támogatása érdekében megjegyzéseket fűzhet a tervhez. 

 

 

2.4.2. Az intézmény önértékelés során felhasznált adatok 

 



A intézmény önértékelés során az alábbi adatokra kell támaszkodni: 

a) dokumentumelemzés, 

b) interjú. 

 

Dokumentumelemezés 

A dokumentumelemzést az intézmény tekintetében az Oktatási Hivatal által közzétett 

Önértékelési Kézikönyvben meghatározott dokumentumok körében kell végezni. 

 

A dokumentumelemzéssel kapcsolatos adatgyűjtést - az éves önértékelési tervekben 

meghatározottak szerint - az önértékelési csoport végzi. 

 

A dokumentumelemzésbe bevont dokumentumok körét és a dokumentumok vizsgálati 

szempontjait az Önértékelési Kézikönyv tartalmazza. 

 

Interjú 

Az intézmény önértékelés keretében fel kell használni:  

- a vezetővel készített interjút,  

- a pedagógusok csoportjával készített interjút, 

- a szülők képviselői csoportjával készített interjút. 

 

Az interjú alanyok kiválasztása során: 

- a szülők csoportját úgy kell meghatározni, hogy osztályonként minimum két szülő, 

- a pedagógusok csoportját úgy kell meghatározni, hogy különböző évfolyamokon tanító, 

nem azonos munkaközösségbe tartozó pedagógus kerüljön kiválasztásra. 

 

Az interjúk tényleges kérdéssorait a vezető értékelés során, a vezető értékelés során szerzett 

tapasztalatok alapján - az éves önértékelési tervben kijelölt személynek - kell meghatároznia, 

figyelembe véve az Önértékelési kézikönyvben javasolt kérdéseket. 

 

2.5. Az önértékelés megvalósítása során az egyes önértékelés során alkalmazott 

módszerekre, eszközökre vonatkozó eljárásrend és szabályok 

 

 

2.5.1. A dokumentumelemzés szabályai 



 

A dokumentumelemzés során betartandó általános előírások: 

- A dokumentumelemzést az Önértékelési Kézikönyv, illetve jelen önértékelési programban 

meghatározott körben kell végezni. 

- A szabályzatok dokumentumelemzése során az önértékeléssel érintett: 

  - időszakban hatályban lévő,  

  - időszakra vonatkoztatható 

dokumentumokat kell áttekinteni. Ha az önértékelés időszakában több ugyan olyan tartalmú 

dokumentum is van, valamennyi dokumentumot elemezni kell hivatkozva azok kiadásának 

dátumára.  

- A pedagógusra vonatkozó - pedagógus tevékenysége során keletkező, illetve kitöltött 

dokumentumok - dokumentumelemzésnél az egyes dokumentumokkal kapcsolatban egyeztetni 

kell az érintett pedagógussal, valamint a partnerként kijelölt vezetővel. 

- A vezetőre, illetve az intézményre vonatkozó dokumentumelemzésnél az egyes 

dokumentumokkal kapcsolatban egyeztetni kell vezető kollégákkal, illetve a nevelőtestülettel. 

- A dokumentumelemzést úgy kell végezni, hogy az adatai alapján egyértelműen segítse az 

önértékelési szempontokhoz meghatározott elvárások teljesülésének megállapítását. 

- A pedagógus, illetve a vezető köteles az értékeléséhez szükséges dokumentumokat az 

önértékelési célú elemzéshez rendelkezésre bocsátani. 

- A dokumentumokat akkor kell elemezni, ha az értékelési szempontok szerinti elvárások 

értékeléséhez szükséges adatok már rendelkezésre állnak. (Pl.: naplók elemzését nem a tanév 

év elején, hanem inkább a tanév vége felé kell elemezni.) 

 

2.5.2. A megfigyelés (óra/foglalkozás látogatás) szabályai 

 

A megfigyelés (óra/foglalkozás látogatás) általános szabályai: 

- A megfigyeléssel kapcsolatos tájékoztatást meg kell adni az érintett pedagógusoknak és 

a megfigyelést végző kollégáknak. 

- A megfigyelés tervezett időpontját a pedagógussal, valamint a megfigyelést végző 

pedagógus kollégákkal is egyeztetni kell. Meg kell határozni a látogatás tervezett hetét. 

- Az óra/foglalkozás látogatás során két órát/foglalkozást kell megtekinteni. 

- A megfigyelési tapasztalatokat, véleményt - a pedagógussal történő megbeszélést 

követően - kell rögzíteni az informatikai rendszerben. 

 



2.5.3. Interjúk lebonyolításának szabályai 

 

Az interjúk lebonyolításának általános szabályai: 

- Az interjúval kapcsolatos tájékoztatást meg kell adni az interjú alanyoknak és az interjút 

készítőknek. 

- Az interjúk időpontját az önértékelési csoport tagjának egyeztetni kell: 

 - az interjú készítésére kijelölt dolgozóval, valamint 

 - az interjú alannyal. 

- A Kézikönyvben javaslatként szereplő interjúkérdéseket interjú alanyonként felül kell 

vizsgálni, és szükség esetén ki kell egészíteni a már rendelkezésre álló adatok, 

információk alapján. 

- Az interjún szerepeltetni kell a következőket: 

 - az interjú nevét, 

 - az interjú az önértékelés melyik szintjén készült, 

 - az interjúkérdések véglegesítésének időpontját, a véglegesítő nevét, 

 - az interjú alany nevét, 

 - az interjú készítőjének nevét, 

 - az interjúkérdéseket és az arra adott válaszokat, 

 - az interjú készítésének helyét, időpontját, a jelenlévők aláírását, 

- záradékként az interjú kérdéseinek és a válaszok informatikai támogató 

rendszerben való rögzítésének időpontját, a rögzítő nevét. 

- Az interjú készítőjének feladata, hogy az interjú készítés megfelelő, nyugodt helyszínen 

történjen. 

 

 2.5.4. Kérdőíves felmérés szervezésének, lebonyolításának szabályai 

 

A kérdőíves felmérés lebonyolításának általános szabályai: 

- A kérdőíves felméréssel kapcsolatos tájékoztatást meg kell adni az önértékelésben 

részvető partnerek számára. 

- A kérdőív kitöltés időpontját az önértékelési csoport határozza meg, és tájékoztatja az 

érintetteket a kérdőívek online elérhetőségéről. 

- Amennyiben a partneri kör - így jellemzően a szülők - igénylik a kérdőívek papír alapú 

kitöltési lehetőségét, akkor számukra ki kell nyomtatni a kérdőíveket. A kitöltött 



kérdőívek alapján az adatok feltöltését ez esetben az önértékelési csoport arra kijelölt 

tagja végzi a támogató informatikai rendszerben.  

 

2.5.5. Az adatgyűjtés szervezése 

 

A pedagógus, vezető és intézmény önértékelés során az adatgyűjtést megelőzően az 

érintettekkel egyeztetni kell: 

- az adatgyűjtés körét, tartalmát, 

- az adatgyűjtésbe bevont partnereket, az adatgyűjtés szervezéséért felelős személyeket, 

- az adatgyűjtési feladatok ütemezését. 

 

A megfelelő, ütemezés szerinti feladatellátás érdekében az egyeztetésről feljegyzést kell 

készíteni, illetve összesítve is nyilván kell tartani az ellátandó feladatokat.  

 

Az önértékelési csoport vezetője, és az intézményvezető együttesen koordinálja a feladatok 

ellátását az alábbi szempontok szerint: 

- egy pedagógus, illetve vezető kollega önértékeléséhez kapcsolatos adatgyűjtésben ne 

csak egy, hanem több személy is részt vegyen - ezzel biztosítva az elfogultság hatásának 

csökkentését, 

- a dokumentumelemzésben résztvevő személy az adott dokumentumok elemzési 

feladatait lehetőség szerint valamennyi pedagógus, illetve vezető esetében végezze el, 

ezzel biztosítva az egyforma látásmódot, értékítéletet, 

- a dokumentumelemzési feladatokat úgy kell felosztani az önértékelési csoport tagjai, 

illetve az egyéb pedagógus kollégák között, hogy a feladatok arányosan terheljék a 

közreműködőket, 

- az óra/foglalkozás-látogatás ütemezésénél figyelembe kell venni azt, hogy a látogatást 

végző saját munkaköri feladatai ellátását a látogatási tevékenység elvégzése ne 

akadályozza, 

- a kérdőíves felmérés érdekében biztosítani kell az iskola belső partnerei számára azt, 

hogy hozzáférjenek a kérdőívek kitöltéséhez szükséges informatikai háttérhez. A 

kérdőívek kitöltéséhez a vezetők, illetve a pedagógusok számára olyan helyet kell 

biztosítani, ahol az értékelési feladatot úgy tudják elvégezni, hogy a kérdőív kitöltés során 

az adott értékeket más személy ne láthassa.  

  



3. Az önértékelés során az értékelésre, minőségbiztosítására vonatkozó eljárásrend, 

általános szabályok 

 

3.1. Az értékelésre vonatkozó eljárásrend, általános szabályok 

Az önértékelés rendszerében az értékelési feladatokat: 

- a pedagógus értékelés esetében a pedagógus végzi, 

- a vezető értékelés esetében a vezető végzi, 

- az intézmény értékelése esetében a vezető és az értékelésre kijelölt kollégák végzik. 

 

Az önértékelés csak az adatgyűjtés során meghatározott információkra hivatkozva történhet. 

 

Felhasznált adatok, információk 

Pedagógus önértékelés 

esetén  

Vezető önértékelés esetén Intézmény önértékelés 

esetén 

- dokumentumelemzés - dokumentumelemzés - dokumentumelemzés 

- megfigyelés 

(óra/foglalkozás látogatás) 

- - 

- interjú - interjú - interjú 

- kérdőívek (partnerek által 

kitöltött) 

- kérdőívek (partnerek által 

kitöltött) 

/közvetetten: a vezetők 

önértékelésekor a partnerek 

által kitöltött kérdőívek/ 

 

Az adatgyűjtés során a partnerek által kitöltött kérdőíven az adott elvárás teljesülését a 

pedagógus, illetve vezető saját önértékelésénél meghatározott skálával kell értékelni. Fontos, 

hogy a partnerek ismerjék az értékelésük jelentőségét, és annak megfelelően értékeljenek. 

 

A pedagógus és vezető a saját önértékelése - önértékelő kérdőíve - kitöltésekor 0-5 közötti 

értékekkel értékel, ahol az értékek a következő jelentéssel bírnak: 

 

Érték Jelentés 

5 teljesen egyetért 

4 többségében így van 

3 általában igaz 



2 többnyire nincs így 

1 egyáltalán nem ért egyet 

0 nincs információja 

 

 

3.2. A minőségbiztosításra vonatkozó eljárásrend 

 

Az önértékelési rendszerben az önértékelési csoport köteles gondoskodni az önértékelés 

minőségbiztosításáról. 

 

A minőségfejlesztés célját szolgálják az önértékelés szintjein készülő fejlesztési tervek, azaz: 

- a pedagógus önértékelés során készített önfejlesztési terv,  

- a vezető önértékelés során a vezető által készített, két vére szóló egyéni vezetői 

önfejlesztési terv,  

- az intézmény önértékelés során - a nevelőtestület bevonásával - készített 5 évre szóló 

intézkedési terv. 

 

A vezetői önfejlesztési terv és az intézményi intézkedési terv a fenntartó számára is 

megküldésre kerül, hogy lehetőségei szerint támogatni tudja a tervek megvalósítását.  

 

A minőségfejlesztést szolgálja, hogy: 

- az önértékelési program kidolgozásakor figyelembe vételre kerül az előző önértékelési 

program alapján készült 5 évre szóló intézkedési terv,  

- az 5 éves intézkedési terv alapján, annak évekre történő lebontásával, éves intézkedési 

tervek készülnek, 

- az éves intézkedési tervek figyelembe vételre kerülnek az éves önértékelési tervek 

összeállításakor.  

 

V. Sajátos rendelkezések 

1. Az önértékelési csoport tevékenységének értékelése 

 



Az 5 éves intézményi önértékelési program 4.1.1. pontjában meghatározott, az önértékelési 

csoport tevékenységének értékelése tekintetében meghatározott eljárásrendet először a második 

5 éves - átfogó - intézményi önértékelési program során kell alkalmazni. 

Az első 5 éves intézményi önértékelési program során az önértékelési csoporttal kapcsolatban 

az intézményvezető feladata, hogy létrehozza az önértékelési csoportot, meghatározza a csoport 

vezetőjének és tagjainak feladatát. 

 

2. Az intézmény elvárások kialakításának eljárásrendje az önértékelési rendszer 

bevezetésének évében 

 

Az intézményi elvárások kialakításának eljárásrendje, folyamata a következő:  

a) Az Önértékelési Kézikönyv tartalmának ismertetése. 

b) Az intézményvezető és az önértékelési csoport tagjai azonosítják azokat a helyi 

dokumentumokat, melyeket figyelembe kell, illetve lehet venni az általános elvárások 

intézményi értelmezése megadásakor. 

Ilyen dokumentumok lehetnek különösen: 

- pedagógiai program, 

- vezetői program, pályázat,  

- szakmai alapdokumentum 

- intézmény szervezeti és működési szabályzata, 

- munkaköri leírások, 

- intézményen belüli szervezetek működési szabályzatai (pl.: munkaközösségek  

működési szabályzatai, stb.), 

- éves munkatervek,  

- éves beszámolók, 

c) Az önértékelési csoport tagjai az intézményi dokumentumok és a pedagógus értékelési 

rendszer alapján elkészítik az intézményi elvárásrendszer egyes elemeire vonatkozó tartalmi 

meghatározás tervezetét. A tervezetet azokra az elemekre készítik el, melyek az intézményi 

dokumentumokban közvetlenül megjelennek. Az önértékelési csoport a tervezet elkészítését 

követően haladéktalanul tájékoztatja az intézményvezetőt. 

d) Az intézményvezető összehívja a nevelőtestületi értekezletet. 

da) A nevelőtestület értekezleten az önértékelési csoport ismerteti, hogy az intézményi 

elvárásrendszer elemeinek meghatározása: 



- az egyes elemek vonatkozásában a meglévő intézményi dokumentumok tartalma alapján 

történik. 

db) Az önértékelési csoport ismerteti az intézményi elvárásrendszer intézményi dokumentumok 

alapján - értelmezhető elváráselemeinek taralmát, megadva az értelmezéshez felhasznált 

dokumentumokra való közvetlen hivatkozást. 

dc) Az önértékelési csoport javaslatot tesz az intézményi elvárásrendszer intézmény 

dokumentumok alapján nem értelmezhető elemeinek tartalmára, az egyes elemeknél utalva a 

kialakult intézményi szokásokra, gyakorlatra, alkalmazott módszerekre. 

ds) Az intézményvezető felkéri a nevelőtestület tagjait, hogy az elvárásrendszer elemei 

tartalmának meghatározására tegyenek javaslatot, különösen a dokumentumok alapján nem 

értelmezhető elemek tartalmának megfogalmazására. 

de) Az intézményvezető a nevelőtestületi értekezleten összefoglalja a javaslatokat, és a 

nevelőtestület egyetértésével véglegesíti, jóváhagyja az intézményi elvárások tartalmi elemeit. 

e) Az intézmény önértékelési csoport erre kijelölt tagja a véglegesített intézményi elvárásokat 

rögzíti az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerbe. 

 

3. Záró rendelkezések 

 

Jelen 5 évre szóló önértékelési programot 2020. szeptember 7-től kell alkalmazni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



25.3. TŰZVÉDELMI SZABÁLYZAT 

Inárcsi Tolnay Lajos Általános Iskola 2365, Inárcs Tolnay út 1 

Rendelkezés a tűzvédelmi szabályok betartására 

A tűz elleni védekezésről és a tűzoltóságról szóló 1996. évi XXXI. törvény végrehajtására 

kiadott : 

A belügyminiszter 30/ 1996 (XII.6.) BM. rendelete a Tűzvédelmi Szabályzat készítéséről,- 

alapján, ezen szabályzat keretében határozom meg - és a tűzvédelmi feladatok végrehajtása 

érdekében kiadom, az Inárcsi Tolnay Lajos Általános Iskola Tűzvédelmi Szabályzatát. 

Felhívom az intézményben a vezető beosztású, és valamennyi dolgozó figyelmét a 

Szabályzatban foglaltak maradéktalan betartására. Jelen Szabályzat okmányként kezelendő. Az 

intézményen belüli változás (pl. személyi, vezetői, tulajdonosi, stb.) esetén a TvSz-at az 

érintettek jegyzőkönyvileg kötelesek egymásnak átadni. 

A Szabályzat 2020. március 14-én lép életbe, az időközbeni módosításokkal kiegészítve 

visszavonásig tart. A 2017. június 15.-én kiadott tűzvédelemi szabályzat hatályát veszti. 

Intézményvezető 

Az intézményvezető köteles a Szabályzat tartalmát valamennyi beosztott dolgozójával a 

tűzvédelmi oktatástól függetlenül ismertetni, illetve azt rendelkezésükre bocsátani. 

A Szabályzat ismertetésekor külön foglalkozni kell az intézmény sajátosságaival, speciális 

tűzvédelmi követelményeivel. 

A szabályzat hatálya: 

Az intézmény területére és az itt állományban lévő valamennyi dolgozóra, az itt végzett összes 

munkafolyamatra. 

Az intézmény területén munkát végző, vagy bármely egyéb jogcímen e területen tartózkodó 

személyekre, munkahelyi hovatartozástól függetlenül. 

Az intézmény Tűzvédelmi Szabályzata a Tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a 

tűzoltóságról szóló, - 1996. évi XXXI. törvényben elrendelt 54/2014. (XII. 05.) BM rendelete, 

az Országos Tűzvédelmi Szabályzat (továbbiakban: OTSZ) előírásainak figyelembevételével 

készült, de nem tér ki az abban foglalt valamennyi előírásra, azok alkalmazása azonban 

kötelező. 

A Szabályzatban foglaltak be nem tartása, a tűzvédelmi szabályok megsértése szabálysértés 

mely, tűzvédelmi bírságot,- fegyelmi és anyagi kártérítési eljárást von maga után. A súlyosabb 

esetekben, pl. szándékos gyújtogatás bűnvádi eljárást von maga után.  

A Tűzvédelmi Szabályzat készítőjének alapadatai: 



Szeibert Gábor 

+36 30/ 9957 204 

gabor@szeibertbazis.hu 

Jogosultság: 

Felsőfokú főelőadó tűzvédelmi képesítés 

Országos Munkavédelmi Képző és Továbbképző Kft. 

Tűzvédelmi főelőadó 

CXB 318903 Törzslap száma: 96993/25/2015 

2015. június 29. 

A szabályzat célja 

Szabályozza az oktatási-nevelési intézmény tűzmegelőző tevékenységét, gondoskodik a 

létesítési és használati szabályok betartásáról, - betartásának ellenőrzéséről, ill. előírja a 

tűzmegelőzéssel kapcsolatos feladatokat és kötelezettségeket. Tartalmazza a tevékenységre 

vonatkozó érvényben lévő jogszabályokat, szabványokat, tűzvédelmi előírásokat és a 

végrehajtás módját. Segít a tűzvédelmi oktatásban és a tűzvédelemmel kapcsolatos 

feladatokban. 

Tűzvédelmi szervezet feladatára, felépítésére, működési és irányítási rendjére vonatkozó 

szabályok 

A közoktatási intézmény fenntartója, a Klebelsberg Központ (KK) központi költségvetése alá 

tartozó, Monori Tankerületi Központ. 

A mindenkori intézményvezető a fenntartó helyi megbízottjaként saját hatáskörében felelős, a 

megelőző tűzvédelmi előírásokból adódó feladatok ellátásáért. 

A tűzvédelmi jogszabályi követelmények, kötelezések az intézményvezetői felelősség alapján 

az oktatási-nevelési tevékenységet érintő tűzvédelmi kötelezettségeinek az előírások szerint 

eleget tesz, illetve eleget kíván tenni. 

Az intézmény megbízással tűzvédelmi szakembert foglalkoztat az időszakos és eseti megelőző 

tűzvédelmi feladatok ellátására. (1996:XXXI. tv. 19§ (3) bekezdése szerint.) 

A fenntartó megbízásából, a Bázis 2002 Kft. végzi el, a felmerülő aktuális tűzvédelmi 

feladatokat, a meglévő nyilvántartások vezetését, napra készen tartását, a dolgozók oktatását, a 

tűzoltó készülékek, tűzvízforrások ellenőrzését, karbantartását. 

Az intézmény a jogszabályban előírt időszakos tűzvédelemmel összefüggő felülvizsgálatokat 

(pl. a villámvédelem, villamos berendezések tűzvédelmi szabványossági felülvizsgálatát, 

szakvizsgáztatás, stb.) külső szakemberrel végezteti.  



A napi munkavégzés során az intézmény valamennyi dolgozója felelős a használt helyiségek, 

szabadterek, és egyéb munkahelyi tevékenységek tűzvédelmi előírásainak betartásáért. 

Az intézményvezetőnek a sikeres tűzvédelmi oktatások, lebonyolításához, - munkaidőben - időt 

és helyet kell biztosítania. 

Tűzvédelmi feladatokat ellátó személyek feladatai és kötelezettségei: 

A fenntartó tűzvédelmi feladatai (Monori Tankerület Igazgatója) 

Az általa vezetett tankerületi központon keresztül gondoskodni a tűzvédelmi feladatok 

ellátásához szükséges tárgyi, személyi és anyagi feltételek biztosításáról. 

Felelős az épület biztonságos használatra való alkalmasságáért, ennek érdekében köteles a 

hatályos jogszabályoknak, a vonatkozó előírásoknak megfelelő módon kialakítani, fenntartani, 

működtetni és üzemeltetni az épületet. 

Külön rendelkezés nélkül is gondoskodik a jogszabályokban és kötelezően alkalmazandó 

szabványokban meghatározott tűzvédelmi előírások, követelmények érvényre juttatásáról, 

megtartásáról és a tevékenységi körrel kapcsolatos veszélyhelyzet megelőzésének és 

elhárításának feltételeiről. 

Felelős az üzemeltetett épület, gépek, berendezések, eszközök, anyagok stb. tűzvédelmi 

biztonságáért, a vonatkozó tűzmegelőzési szabályok megtartásáért és megtartatásáért. 

Ellenőrzi, ellenőrizteti a létesítmény területén a tűzvédelmi szabályok, előírások végrehajtását, 

intézkedik a hiányosságok megszüntetéséről. 

Intézkedik a helyiségek villamos berendezéseinek és szerelvényeinek, illetve villámvédelmi 

berendezéseinek szabvány szerinti időszakos szabványossági felülvizsgálatának 

elvégeztetésére és a felülvizsgálat során feltárt hiányosságok megszüntetésére. 

Köteles gondoskodni arról, hogy: 

o a tűzvédelmi célokat szolgáló eszközök és berendezések rendelkezésre álljanak és 

üzemképesek legyenek és az időszakos felülvizsgálatokat elvégezzék 

o a tudomására jutott közvetlen tűz- és robbanásveszély azonnali megszüntetéséről; 

A tűzvédelmi helyzetre kiható olyan tevékenységet, amely a kockázati osztály megváltoztatását 

teszi szükségessé, vagy a raktározás, termelés kapacitásának 15%-kal történő növelését 

eredményezi, a tevékenység megkezdése előtt legalább tizenöt nappal a kezdeményező a 

tűzvédelmi hatóságnál köteles bejelenteni.  

Az intézményvezető tűzvédelmi feladatai 

A tűzvédelmi feladatok iskola szintű operatív irányítását az intézmény vezetője gyakorolja a 

tűzvédelmi tevékenység rendszerének, a végrehajtásának, és ellenőrzésének megszervezésével, 

irányításával. 



Kiadja az intézmény tevékenységéhez kapcsolódó Tűzvédelmi Szabályzatot, Tűzriadó tervet. 

Köteles gondoskodni arról, hogy a dolgozók az előírt tűzvédelmi oktatáson részt vegyenek, és 

az ott elhangzottakat a napi munkájuk során betartsák. 

Az intézmény területén gondoskodik a tűzvédelmi előírások érvényre juttatásáról, a napi 

tűzvédelmi feladatok végrehajtásáról. 

Gondoskodik, hogy az intézmény területén a megfelelő számú tűzoltó készülékek rendelkezésre 

álljanak, azok állag, - leltár szerint megóvásra kerüljenek, használat után, vagy meghibásodás 

esetén azokat kicseréljék a szükséges javításokat, elvégezzék. 

Gondoskodik arról, hogy a tűzvédelmi eszközök, szerelvények, tűzoltó készülékek, menekülési 

utak, vészkijáratok, elektromos kapcsoló szekrények minden esetben megközelíthetőek 

legyenek. 

Minden tűzesetet (az eloltott tüzet is) köteles jelenteni a tűzoltóság felé. 

Felelős hogy a melléklet 1-es táblázatában szereplő tűzvédelmi berendezések üzemeltetői 

ellenőrzése határidőre megtörténjenek, és a tűzvédelmi dokumentációban az ellenőrzés 

eredménye rögzítésre kerüljenek. Az esetleges hiányosságokat jelzi a fenntartó felé. 

A tűzvédelmi hatósági ellenőrzéseken szükség szerint részt vesz. 

A tűzvédelmi megbízott feladatai 

A tűzvédelmi megbízott a fenntartó közvetlen irányítása alatt, intézményvezető felelősségének 

érintetlenül hagyása mellett dolgozik. 

Elsődleges feladata a megelőző tűzvédelem érvényesítése, az intézményben a tűzesetek 

elkerülése, a munkavállalók tűzvédelmi képzése. 

A tűzvédelmi előírások alapján felügyeli, szervezi és irányítja az intézmény tűzvédelmi 

tevékenységét, figyelemmel kíséri az ehhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket, követi a 

változó jogszabályokat illetve tájékoztatja az intézményvezetőt a tűz elleni védekezés 

megelőzési feladatairól. 

Tűzvédelmi vonatkozásban szakismeretével tanácsadásával, véleményezésével, 

javaslattételével támogatja az intézményvezető tűzvédelmi filozófiáját. 

Elősegíti a területen a tűzvédelmi jogszabályok, előírások végrehajtását, ill. érvényre juttatását, 

ellenőrzi ezek megtartását. Hiányosság esetén intézkedik azok megszüntetéséről, szükség 

szerint kezdeményezi a felelősségre vonást.  

A tűzvédelmi hatósággal és felettes szervekkel - tűzvédelmi témakörben - kapcsolatot tart fenn, 

részt vesz az általuk tartott ellenőrzéseken, képviseli az intézményvezetőt. Biztosítja az 

ellenőrzés sikeres és zavartalan lebonyolításának feltételeit. 



A tűzvédelmi megbízott gondoskodik, hogy az Országos Tűzvédelmi Szabályzat (továbbiakban 

OTSZ) előírásai szerint az időszakos biztonsági felülvizsgálatok az előírt időközönként, 

határidőre elvégzésre kerüljenek. 

A tűzvédelmi megbízott tűzvédelmi oktatás keretében alapoktatást tart , - az új belépőknek, - 

ismétlődő oktatást, illetve soron kívüli oktatást a szabályzat erről szóló fejezete alapján a többi 

dolgozók részére. 

A tűzvédelmi megbízott alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységre engedélyt ad ki, a feltételek 

megléte esetén. 

A tűzvédelmi megbízott vizsgálja a bekövetkezett tűzeseteket, azok okait és minden olyan 

esetet, ami tüzet nem okozott, - de a normál működési tevékenységtől eltér és tüzet okozhatott 

volna. A tűzesetekkel kapcsolatos jelentési kötelezettségnek eleget tesz. 

Az oktatók, nevelők tűzvédelmi feladatai 

Felelősek a napi munkavégzés során a megelőző tűzvédelmi előírásokért, hogy tűzesetek ne 

alakulhassanak ki, illetve elkerülhetőek legyenek. Tűz keletkezése esetén a tűzjelzést tegyék 

meg, a tűz oltására és a menekülésre a tűzriadó tervben meghatározott feladataikat 

fegyelmezetten hajtsák végre. 

Az oktatás-nevelés során meg kell, hogy ismertessék alapfokon a tanulókkal a tűz és hőhatás 

hasznos és káros tulajdonságait. Szaktantárgyak oktatása során alapvető égéselméleti 

ismeretekkel kell ellátni a tanulókat, ismertetni kell a tűz esetén tanúsítandó magatartási 

szabályokat. 

Kötelesek részt venni a tűzvédelmi oktatásokon, ott kötelesek megismerni, és készségszinten 

elsajátítani, ill. alkalmazni a tűzoltásra szolgáló eszközöket, továbbá tűzoltási módokat. 

A foglalkoztató termekben a tűzvédelmi megelőző előírások betartatása. 

A nevelési intézményben az előírt tűzvédelmi előírások betartatása és a gyermekek 

tevékenységének ellenőrzése - a foglalkoztatás teljes időtartama alatt, - továbbá meg kell 

követelni a szabálytalanságok azonnali megszüntetését. 

Csak a kijelölt helyen dohányozhatnak, a cigarettát ill. gyufát a nem éghető anyagú edényzetbe 

kell helyezni. 

Kötelesek gondoskodni arról, hogy az iskola területén bármely jogcímen tartózkodó személyek, 

tevékenységük során tűz,- vagy robbanásveszélyes helyzetet ne teremtsenek. 

Köteles figyelmeztetni munkatársait, ha azok megszegik a megelőző tűzvédelmi szabályokat, 

előírásokat.  

Technikai személyzet feladatai 

Kötelesek megismerni és betartani a jelen szabályzat általános és konkrét előírásait. 



Kötelesek gondoskodni arról, hogy az iskola területén bármely jogcímen tartózkodó személyek, 

tevékenységük során tűz,- vagy robbanásveszélyes helyzetet ne teremtsenek. 

Köteles figyelmeztetni munkatársait, ha azok megszegik a megelőző tűzvédelmi szabályokat, 

előírásokat. 

Kötelesek az iskola területén rendet és tisztaságot tartani, megszüntetni minden olyan 

körülményt, amely tüzet, vagy robbanást okozhat. A kazánházban éghető és egyéb anyagokat 

tárolni tilos! 

Kötelesek részt venni, a tűzvédelmi oktatásokon, ott kötelesek megismerni, és készségszinten 

elsajátítani, ill. alkalmazni a tűzoltásra szolgáló eszközöket, továbbá tűzoltási módokat. 

Kötelesek a tűzoltó készülékek, elektromos kapcsolószekrények, vészkijáratok állandó 

megközelítését fenntartani. A dolgozóknak tilos az előbb felsoroltakat eltorlaszolniuk. 

Biztosítaniuk kell a közlekedési, menekülési utak szabadon hagyását. 

Csak a kijelölt helyen dohányozhatnak, a cigarettát ill. gyufát a nem éghető anyagú edényzetbe 

kell helyezni. 

Munkanap végén a szükséges áramtalanítást illetve takarítást végre kell hajtaniuk. Kötelesek 

naponta a foglalkoztató termekből az éghető hulladékot feltakarítani és a kijelölt tárolóhelyre 

szállítani. 

Tűzvédelmi oktatás a tűzvédelmi oktatással, a tűzvédelmi berendezések kezelésének 

megismertetésével kapcsolatos feladatok, és a munkavállalókra vonatkozó tűzvédelmi 

képesítési követelmények 

Az oktatás feltételeinek biztosítása 

Az 1996. évi XXXI. tv. 19.§. (2 bek.) alapján a gazdálkodó tevékenységet folytató 

magánszemélyek, a jogi személyek, a jogi és magánszemélyek jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezeteinek (munkáltatók) kötelesek gondoskodni arról, hogy munkavállalóik (a 

munkavégzésben résztvevő családtagjaik is) a jogszabályokban, kötelezően alkalmazandó 

szabványokban foglalt előírások szerint végezzék a tevékenységüket, illetőleg a létesítmény, 

építmény, helyiség igénybevevői a tűzvédelmi szabályzatban foglaltakat megismerjék és 

megtartsák. 

A mellékletben szereplő foglalkozási ágakban és munkakörökben csak tűzvédelmi 

szakvizsgával rendelkező személy foglalkoztatható. A tűzvédelmi szakvizsgáztatást az adott 

foglalkozási ágra (munkakörre) képesítést adó oktatás (szaktanfolyam) keretében az oktatást 

végző köteles megszervezni.  



A törvény 22. §. (4. bek.) alapján a munkáltató azt a munkavállalót, aki a tevékenységhez 

szükséges tűzvédelmi ismeretekkel, illetve előírt tűzvédelmi szakvizsgával nem rendelkezik, az 

adott tevékenységgel nem foglalkoztathatja. 

Csak tűzvédelmi alapoktatásban és továbbképzésben részesült személy foglalkoztatható, aki a 

létesítmény alapvető tűzvédelmi sajátosságaival, a használat szabályaival tisztában van. 

Tűzvédelmi alapoktatás 

Az a dolgozó, aki a munkaköréhez szükséges tűzvédelmi ismeretekkel nem rendelkezik, tilos 

az adott munkakörben foglalkoztatni. (1996. évi XXXI. tv. 22.§. 4. bekezdés.) 

A vonatkozó jogszabály alapján a munkáltató köteles gondoskodni, hogy a dolgozók a munka- 

és tevékenységi körükkel kapcsolatos általános és konkrét tűzvédelmi ismereteket munkába 

állításuk előtt elsajátítsák és a tűz esetén végzendő feladatokat megismerjék. 

Az alapoktatáson részt kell vennie minden újonnan felvett dolgozónak, munkába állás előtt 

valamint új munkavállalónak kell tekinteni és soron kívüli oktatásban kell részesíteni azt a 

munkavállalót is, aki egy évnél hosszabb távollét (pl. betegség, gyes, egyéb ok miatt) után ismét 

munkába lép. 

Az alapoktatás során a tűzvédelmi szabályzat előírásait kell oktatni. 

Az oktatásnak ki kell terjednie: 

• jelen Szabályzat fő előírásaira, 

• adott munkaterületre vonatkozó speciális előírásokra, 

• az adott terület, munkahely és munkafolyamat tűzveszélyességére, 

• a munkaterületen lévő éghető anyagok tűzveszélyességére, 

• a megelőző tűzvédelmi rendelkezésekre és használati előírásokra, 

• tűz- robbanásveszély keletkezésének okaira, és annak megelőzésére, 

• a tűzoltó készülékek, tűzcsapok helyére, és kezelésük módjára, 

• a munkaterületen lévő anyagok oltásának módjára, 

• tűzvédelmi és tűzoltó berendezések, felszerelések ismeretére és kezelési módjára, 

• a tűzjelzés módjára, tartalmára, 

• a tűz esetén tanúsítandó magatartásra, 

• kijáratok, vészkijáratok helyére, menekülési lehetőségekre, 

• elektromos áram, gáz főelzáróinak helyére, az elzárás módjára, 

• a tűzvédelmi szabályok megszegésének következményeire. 

A külsős szerződéses szolgáltatók alapoktatását a tűzvédelmi szabályzat egy példányának 

átadásával, valamint az átvételt és tanulmányozást igazoló nyilvántartás aláírásával kell 

biztosítani. 



Ismétlődő oktatás 

Ismétlődő jelleggel egy évente tűzvédelmi oktatást kell tartani minden dolgozónak, hogy 

folyamatosan naprakészen szinten tartsák, illetve felfrissítsék a tűzvédelmi ismereteiket. A 

távollévők oktatásáról külön gondoskodni kell, rövid időn belül. 

Az oktatási intézmény dolgozóit évente ismétlődő tűzvédelmi oktatásban kell részesíteni!  

Soron kívüli oktatás 

Soron kívüli oktatást kell tartani minden új tűz- és robbanásveszélyes készülék, berendezés, 

anyag, stb. bevezetése, illetve alkalmazása előtt, valamint tűzeset után. Soron kívül kell oktatni 

azt, aki a tűzvédelmi előírásokat megszegte. 

Az oktatás nyilvántartása 

Az oktatásokat és az oktatott anyag elsajátításának tényét, hitelt érdemlő módon, naprakészen 

kell nyilvántartani. Az oktatás megtörténtét a dolgozók aláírásukkal igazolják. 

A dolgozók tűzvédelmi oktatását oktatási naplóba kell dokumentálni, mely az oktatást végző 

feladata. 

Az oktatási naplóba fel kell tüntetni az oktatás tematikáját, az oktató nevét, szakképesítését, és 

aláírását, az oktatott dolgozók nevét és aláírását a távolmaradókat és hiányzásuk okát. 

A hiányzóknak, távolmaradóknak pótoktatást kell szervezni. 

A tanulók tűzvédelmi felvilágosítása 

A tanulókat évente osztályfőnöki óra keretében tájékoztatni kell: 

■ alapvető használati szabályokról, tilalmakról 

■ vészkijárati ajtókról, menekülési útvonalakról 

■ tűz esetén a tennivalókról 

■ tűzvédelmi eszközök helyérő 

Tűzriadó terv gyakoroltatása 

A Tűzriadó Tervben foglaltak végrehajtását szükség szerint, de legalább évente az érintettekkel 

gyakoroltatni, annak eredményét értékelni és azt írásban rögzíteni kell. 

A gyakorlat során tapasztalt hibák, hiányosságok megszüntetésére 15 napon belül írásban 

intézkedni kell. 

A tervezett gyakorlatról annak időpontja előtt legalább 15 nappal, továbbá a gyakorlat 

bejelentett időpontjával kapcsolatos változásról a tűzvédelmi hatóságot értesíteni kell. 

Tűzvédelmi szakvizsgáztatás 

A belügyminiszter rendelet előírja a tűzvédelmi szakvizsgára kötelezett foglalkozási ágak és 

munkakörök jegyzékét. 



A rendelet mellékletében felsorolt foglalkozási ágakban (melléklet) csak tűzvédelmi 

szakvizsgával rendelkező személy foglalkoztatható.  

A tűzvédelmi szakvizsgáztatást az adott foglalkozási ágra (munkakörre) képesítést adó oktatás 

(szaktanfolyam) keretében az oktatást végző köteles megszervezni. 

A szakvizsgáról bizonyítványt kell kiadni, melynek tartalmaznia kell a vizsgázó nevét, személyi 

adatait, a vizsga időpontját, valamint azt a foglalkozási ágat, amelyre a vizsga érvényes. 

A szakvizsga megtartásáról összesített jegyzőkönyvet kell felvenni. Ennek tartalmaznia kell az 

előző pontban foglalt adatokat, valamint a vizsgáztató bizottság névsorát és a vizsgáztató 

bizottság tagjainak, elnökének aláírását. 

A tűzvédelmi szakvizsgát tett személyek ismétlődő oktatásakor a vonatkozó tűzmegelőzési 

szabályokat kiemelten kell előtérbe helyezni. 

A tűzvédelmi szakvizsga bizonyítványt a dolgozónak munkavégzésekor, -ellenőrzés 

alkalmával bármikor be kell tudni mutatnia. 

A szakvizsgával rendelkező személynek ötévenként kötelező továbbképzésen kell részt vennie. 

A kötelező tovább képzés elmulasztása esetén a szakvizsga érvényét veszti. 

A szakvizsga bizonyítványt be kell vonni, ha tulajdonosa tűzvédelmi munkáját nem 

megfelelően végzi. 

A tűzvédelmi szakvizsgához kötött munkaköröket csak a vizsgabizonyítvánnyal rendelkező 

dolgozó töltheti be. Ennek megtartásáért a munkahely vezetője a felelős. 

Sikertelen tűzvédelmi szakvizsga esetén a sikeres szakvizsga letételéig az adott munkakörben 

a dolgozó nem foglalkoztatható. Tűzvédelmi szakvizsga alól felmentés nem adható 

Tűz esetén a végrehajtandó feladatok 

A tűzriadó terv tartalmát a dolgozókkal ismertetni kell az oktatásokon, ill. évente gyakoroltatni 

kell 

Végrehajtandó feladatok: 

■ a tűz jelzése épületen belül 

■ a tűz jelzése a tűzoltóság felé (112) 

■ a kiérkező tűzoltóság tájékoztatása (a tűz helye, személyek mentése, veszélyeztetés, 

vízvételi lehetőség, áramtalanítás helye stb.) 

■ az áramtalanítás végrehajtása (elektromos helyiség- tűzvédelmi főkapcsoló) 

■ a tűz oltásának elkezdése (tűzoltó készülékek) 

■ a létesítmény elhagyása - mentés, - rendfenntartás 

■ a vészkijáratok igénybevétele 

■ a gyülekezési helyen a létszám ellenőrzése.  



Az alapvető eljáráshoz kapcsolódó tudnivalók 

Létesítés, átalakítás 

A tűzvédelmi helyzetre kiható olyan tevékenységet, amely a kockázati osztály megváltoztatását 

teszi szükségessé, vagy a raktározás, termelés kapacitásának 15%-kal történő növelését 

eredményezi, a tevékenység megkezdése előtt legalább tizenöt nappal a kezdeményező a 

tűzvédelmi hatóságnál köteles bejelenteni. 

Az intézményvezető a tűzvédelmi helyzetére, valamint a tűzoltás feltételeire kiható változást 

annak megtétele előtt legalább 15 nappal köteles a az illetékes katasztrófavédelmi 

kirendeltségnek bejelenteni és gondoskodni a tűzoltás feltételeiről. 

Létesítés előtt a felelős tervező köteles a tervekhez tűzvédelmi fejezetet készíteni, amely 

tartalmazza a vonatkozó jogszabályokban, kötelezően alkalmazandó szabványokban és 

hatósági előírásokban foglalt követelmények kielégítését. 

Kivitelezés során a kivitelező köteles a tervben szereplő tűzvédelmi követelményeket a 

kivitelezés során megtartani, megvalósítani, a tervezési hiányosságok megszüntetését a felelős 

tervezőnél, illetőleg a beruházónál kezdeményezni. 

A felelős tervezőnek és a kivitelezőnek a fentiek érvényesítéséről írásban kell nyilatkoznia. 

A létesítmény közvetlen tűzvédelme céljából a jogszabályokban, szabványokban, illetve 

tűzvédelmi határozatokban előírt tűzoltó berendezések létesítéséről, tűzoltó készülékek, 

felszerelések, technikai eszközök beszerzéséről, működtetéséről, karbantartásáról, javításáról, 

felújításáról, pótlásáról és időszakos ellenőrzéséről, továbbá a szükséges oltóvíz és egyéb 

oltóanyagok biztosításáról az intézményvezető köteles gondoskodni. 

Tűzvédelmi bírság 

A tűzvédelmi hatóság a 259/2011 (XII. 7.) Korm. rendelet mellékletben megjelölt 

szabálytalanság esetén az ott rögzített mértékben tűzvédelmi bírságot szabhat ki. A vonatkozó 

rendeletben rögzített szabálytalanságok esetén a tűzvédelmi bírság kiszabása kötelező. 

Ha az 1. mellékletben rögzített szabálytalanság bármelyike ismételten fordul elő, a tűzvédelmi 

bírságot ki kell szabni. 

Több szabálytalanság együttes fennállása esetén a bírság mértéke az egyes szabálytalanságokért 

kiszabható bírságok összege, de legfeljebb 10 000 000 forint. 

A tűzvédelmi bírság kiszabására elsőfokon a szabálytalanságot észlelő tűzvédelmi hatóság 

jogosult abban az esetben, ha az észlelt szabálytalanság a hatóság adott eljárásához közvetlenül 

kapcsolódik, vagy a szabálytalanság helyszínének tűzvédelmi hatósági ellenőrzésére 

hatáskörrel és illetékességgel rendelkezik.  



A tűzvédelmi bírság megfizetése nem mentesít a büntetőjogi, illetve a polgári jogi felelősség, 

valamint a tűzvédelmi bírság kiszabására okot adó szabálytalanság megszüntetésének 

kötelezettsége alól. 

Tűzveszélyes munkák végzése 

(Karbantartás, javítás, létesítés esetén) 

Tűzveszélyes tevékenység: az a tevékenység, amely a környezetében lévő éghető anyag 

gyulladási hőmérsékletét, lobbanáspontját meghaladó hőmérséklettel, vagy nyílt lánggal, 

továbbá gyújtóforrásként számításba vehető izzással, parázslással, szikrázással jár. 

Tűzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tüzet vagy robbanást okozhat. 

Állandó jellegű tűzveszélyes tevékenység csak a tűzvédelmi követelményeknek megfelelő, erre 

a célra alkalmas helyen végezhető. 

Alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységet az előzetesen írásban, a helyszín adottságainak 

ismeretében meghatározott feltételek alapján szabad végezni. 

Az alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységet a létesítmény területén az intézményvezető 

engedélyezheti, a tűzvédelmi megbízott által megállapítatott feltételek teljesülése esetén. 

A feltételek meghatározása előtti helyszíni szemlébe be kell vonni a munkát végző személyek 

tevékenységét közvetlenül irányító személyt, ha nincs ilyen személy, akkor a munkát végzőt. 

A helyszíni szemle alkalmával ellenőrizni kell a munkát végző személyek tűzvédelmi 

szakvizsga-bizonyítványának meglétét, érvényességét, ha az a tevékenység végzéséhez 

szükséges feltétel. Hiányosság esetén a munkavégzésre való utasítás nem adható ki. 

Az alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységre vonatkozó feltételeknek tartalmazniuk kell: 

• a tevékenység időpontját, helyét, leírását, 

• a munkavégző nevét és - tűzvédelmi szakvizsgához kötött munkakör esetében – a 

bizonyítvány számát, 

• a vonatkozó tűzvédelmi szabályokat és előírásokat. 

Jogszabályban meghatározott szakvizsgához kötött tűzveszélyes tevékenységet csak érvényes 

tűzvédelmi szakvizsgával rendelkező, egyéb tűzveszélyes tevékenységet a tűzvédelmi 

szabályokra, előírásokra kioktatott személy végezhet. 

A tűzveszélyes környezetben végzett tűzveszélyes tevékenységhez a munka kezdésétől annak 

befejezéséig, a munkavégzésre közvetlenül utasítást adó, a munkát végző személyek 

tevékenységét közvetlenül irányító személy, ha nincs ilyen személy, akkor a munkát végző - 

szükség esetén műszeres - felügyeletet köteles biztosítani. 

A tűzveszélyes tevékenységhez a munkavégzésre közvetlenül utasítást adó, a munkát végző 

személyek tevékenységét közvetlenül irányító személy, ha nincs ilyen személy, akkor a munkát 



végző, valamint a tevékenységet végző magánszemély, az ott keletkezhető tűz oltására alkalmas 

tűzoltó felszerelést, készüléket köteles biztosítani.  

A tűzveszélyes tevékenység befejezése után a munkát végző személyek a helyszínt és annak 

környezetét tűzvédelmi szempontból kötelesek átvizsgálni és minden olyan körülményt 

megszüntetni, ami tüzet okozhat. 

A munkavégzésre közvetlenül utasítást adó, a munkát végző személyek tevékenységét 

közvetlenül irányító személynek, ha nincs ilyen személy, akkor a munkát végzőnek a 

munkavégzés helyszínét át kell adni tevékenység helye szerinti létesítmény vezetőjének vagy 

megbízottjának. 

Az átadás-átvétel időpontját az engedélyen fel kell tüntetni és aláírással igazolni kell. 

A tevékenységre vonatkozó tűzvédelmi használati szabályok, előírások 

A létesítésre és a használatra vonatkozó tűzvédelmi előírásokat az Országos Tűzvédelmi 

Szabályzat (OTSZ) tartalmazza. 

Az OTSZ hatálya kiterjed az összes gazdálkodó szervezetre és az állampolgárokra egyaránt. 

Az OTSZ-nek a létesítésre vonatkozó tűzvédelmi rendelkezéseit új létesítménynél, 

építménynél, illetőleg bővítés körében kell alkalmazni. 

Általános érvényű használati tűzvédelmi szabályok 

(54/2014. (XII.5.) BM rendelet előírásai) 

A tűzvédelmi követelményeket az anyagok tűzveszélyességi osztálya sorolása, a kockázati 

egység kockázati osztálya, az épület, az önálló épületrész és a speciális építmény mértékadó 

kockázati osztálya alapján kell megállapítani. 

Az anyagok tűzveszélyességi osztálya 

Használat szempontjából az anyagokat következő szempontok alapján soroljuk be 

tűzveszélyességi osztályba: 

Fokozottan tűz- vagy robbanásveszélyes osztályba tartoznak 

a) az anyagok és keverékek osztályozásáról, címkézéséről és csomagolásáról, a 

67/548/EGK és az 1999/45/EK irányelv módosításáról és hatályon kívül helyezéséről, valamint 

az 1907/2006/EK rendelet módosításáról szóló, 2008. december 16-i 1272/2008/EK európai 

parlamenti és tanácsi rendelet (a továbbiakban: CLP rendelet) szerinti 

aa) instabil robbanóanyagok, továbbá az 1.1-1.5. alosztályba tartozó robbanóanyag, 

ab) 1. és 2. kategóriába tartozó tűzveszélyes gáz, valamint az A és B kategóriába tartozó 

kémiailag instabil gáz, 

ac) 1. és 2. kategóriába tartozó aeroszol, 

ad) 1. és 2. kategóriába tartozó tűzveszélyes szilárd anyag, 



ae) A, B, C vagy D típusú önreaktív anyagok és keverékek, 

af) 1. kategóriába tartozó piroforos folyadék, 

ag) 1. kategóriába tartozó piroforos szilárd anyag,  

ah) 1. vagy 2. kategóriába tartozó, vízzel érintkezve tűzveszélyes gázokat kibocsátó anyagok 

és keverékek, 

ai) 1. kategóriába tartozó oxidáló folyadék, 

aj) 1. kategóriába tartozó oxidáló szilárd anyag vagy 

ak) A, B, C vagy D típusú szerves peroxid, 

b) a CLP rendelet szerinti 1., 2. vagy 3. kategóriába tartozó tűzveszélyes folyadékok közül 

ba) a 21 °C alatti zárttéri lobbanásponttal rendelkező folyadék, 

bb) a legalább 21 °C zárttéri és legfeljebb 55 °C nyílttéri lobbanásponttal rendelkező folyadék, 

az olyan vizes diszperziós rendszer kivételével, amelynek lobbanáspontja szabványos 

módszerrel nem állapítható meg, és éghetőanyag-tartalma 25%-nál nagyobb, víztartalma pedig 

50%-nál kisebb, 

bc) az a folyadék, amelynek üzemi hőmérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és nagyobb, mint a 

nyílttéri lobbanáspont 20 °C-kal csökkentett értéke, a legalább 50 °C nyílttéri lobbanásponttal 

rendelkező gázolaj, tüzelőolaj és világításra használt petróleum kivételével, 

c) az a) és b) pontba, valamint a (2) bekezdés a) és b) pontjába nem tartozó anyagok és 

keverékek közül 

ca) az éghető gáz, 

cb) az éghető gőz, köd, 

cc) a por, valamint egyéb kisméretű szilárd anyag levegővel képzett robbanásveszélyes 

keveréke, 

cd) a 21 °C alatti zárttéri lobbanásponttal rendelkező folyadék és olvadék, 

ce) a legalább 21 °C zárttéri lobbanásponttal rendelkező folyadék és olvadék, ha nyílttéri 

lobbanáspontja legfeljebb 55 °C, valamint 

cf) az a folyadék és olvadék, amelynek az üzemi hőmérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és 

nagyobb, mint a nyílttéri lobbanáspontjának 20 °C-kal csökkentett értéke. 

Mérsékelten tűzveszélyes osztályba tartoznak 

d) a CLP rendelet szerinti veszélyességi osztályok egyikébe sorolt anyagok és keverékek 

közül 

aa) az 1.6. alosztályba tartozó robbanóanyag, 

ab) az 1. kategóriába tartozó oxidáló gáz, 

ac) az E, F és G típusú önreaktív anyagok és keverékek, 



ad) az 1. és 2. kategóriába tartozó önmelegedő anyagok és keverékek, 

ae) a 3. kategóriába tartozó, vízzel érintkezve tűzveszélyes gázokat kibocsátó anyagok és 

keverékek, 

af) a 2. és 3. kategóriába tartozó oxidáló folyadék, 

ag) a 2. és 3. kategóriába tartozó oxidáló szilárd anyag, 

ah) az E, F és G típusú szerves peroxid, 

e) a CLP rendelet szerinti veszélyességi osztályok egyikébe sorolt anyagok és keverékek 

közül az 1., 2. vagy 3. kategóriába tartozó tűzveszélyes folyadékok közül 

ba) az 55 °C-nál nagyobb nyílttéri lobbanásponttal rendelkező folyadék, 

bb) az a folyadék, amelynek az üzemi hőmérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és a nyílttéri 

lobbanáspontjánál legalább 20 °C-kal kisebb, 

bc) az olyan vizes diszperziós rendszer, amelynek lobbanáspontja szabványos módszerrel 

nem állapítható meg, és éghetőanyag-tartalma 25%-nál nagyobb, víztartalma pedig 50%- 

nál kisebb, valamint 

bd) a legalább 50 °C nyílttéri lobbanásponttal rendelkező gázolaj, tüzelőolaj és világításra 

használt petróleum,  

f) az (1) bekezdés a) és b) pontjába, valamint a (2) bekezdés a) és b) pontjába nem tartozó 

anyagok és keverékek közül 

ca) az a szilárd éghető anyag, amely nem tartozik fokozottan tűz- vagy robbanásveszélyes 

osztályba, 

cb) az a gáz, amely önmaga nem ég, de az égést táplálja, a levegő kivételével, 

cc) a vonatkozó műszaki követelmény szerinti eljárással meghatározott, 150 °C-nál magasabb 

gyulladási hőmérsékletű, B-F tűzvédelmi osztályú építőanyag, 

cd) az a vizes diszperziós rendszer, amelynek lobbanáspontja szabványos módszerrel nem 

állapítható meg, és éghetőanyag-tartalma 25%-nál nagyobb, víztartalma pedig 50%-nál kisebb, 

ce) az 55 °C feletti nyílttéri lobbanásponttal rendelkező folyadék és olvadék, 

cf) az a folyadék és olvadék, amelynek üzemi hőmérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és a nyílttéri 

lobbanáspontjánál legalább 20 °C-kal kisebb. 

Nem tűzveszélyes osztályba tartozik 

a) a nem éghető anyag, ha nem tartozik a fokozottan tűz- vagy robbanásveszélyes vagy a 

mérsékelten tűzveszélyes osztályba, 

b) az A1 vagy A2 tűzvédelmi osztályú építőanyag és 

c) a CLP rendelet szerinti 3. kategóriába tartozó aeroszol.  



Kockázati osztály: a tűz esetén a veszélyeztetettséget, a bekövetkező kár, veszteség súlyosságát, 

a tűz következtében fellépő további veszélyek mértékét kifejező besorolás. 

Kockázati egység: az építmény vagy annak tűzterjedés gátlás szempontjából körülhatárolt 

része, amelyen belül a kockázati osztályt meghatározó körülményeket a tervezés során azonos 

mértékben és módon veszik figyelembe. 

Alaprendeltetés: a kockázati egységek rendeltetés szerinti elkülönítéséhez és az ettől függő 

tűzvédelmi követelmények megállapításához szükséges, a kockázati egység, valamint a 

kockázati egységen belül önálló rendeltetési egységek jellemző, elsődleges használati célját 

kifejező besorolás, amely lehet 

a) ipari-mezőgazdasági alaprendeltetés: ipari, mezőgazdasági rendeltetésű önálló 

rendeltetési egységet tartalmazó kockázati egység alaprendeltetése, 

b) közösségi alaprendeltetés: közösségi rendeltetésű önálló rendeltetési egységet 

tartalmazó kockázati egység alaprendeltetése, 

c) lakó alaprendeltetés: lakást, szálláshelynek nem minősülő üdülőegységet és ehhez 

tartozó rendeltetésű helyiségeket tartalmazó kockázati egység alaprendeltetése, 

d) tárolási alaprendeltetés: tárolási rendeltetésű önálló rendeltetési egységet tartalmazó 

kockázati egység alaprendeltetése, 

e) vegyes alaprendeltetés: eltérő alaprendeltetésű önálló rendeltetési egységeket 

tartalmazó kockázati egység alaprendeltetése, 

A kockázat meghatározása 

A kockázati egység kockázati osztályát a tűzvédelmi dokumentáció készítéséért felelős személy 

(tűzvédelmi szakértő) az OTSZ 10. § (3) bekezdésben felsorolt jellemzők és a tűzvédelmi 

helyzetet befolyásoló egyéb körülmények vizsgálatával, mérlegelésével, a hasonló 

rendeltetések 54/2014. (XII. 5.) BM rendelettel kiadott Országos Tűzvédelmi Szabályzat 

(OTSZ) 1. mellékletben foglalt 4. táblázat szerinti kockázati osztályának figyelembevételével 

határozza meg. 

Tűzvédelmi műszaki megfelelőségi kézikönyv: olyan tűzvédelmi dokumentáció, amely az 

építmény építését, átalakítását, bővítését követően a megvalósult tűzvédelmi adatokat, továbbá 

a használati feltételeket tartalmazza, amelyekkel az építmény tűzvédelmi szempontból 

biztonságosan üzemeltethető. 

A kockázat mértéke szerint az épület, önálló épületrész, a speciális építmény és a kockázati 

egység 

a) nagyon alacsony kockázati, NAK osztályba, 

b) alacsony kockázati, AK osztályba, 



c) közepes kockázati, KK osztályba vagy 

d) magas kockázati, MK osztályba tartozik.  

Általános tűzvédelmi előírások 

Az intézmény épületében és a helyiségeiben csak a funkciókból adódó tevékenységek 

végezhetők és csak a használatbavételi (üzemeltetési, működési) engedélyben megállapított 

rendeltetésének megfelelően szabad használni, és csak a tevékenységhez szükséges eszközök 

és anyagok tárolhatók. 

A tárolást és egyéb tevékenységet (a továbbiakban együtt: tevékenység) csak a tűzvédelmi 

követelményeknek megfelelő szabadtéren, helyiségben, tűzszakaszban, rendeltetési egységben, 

építményben szabad folytatni. 

A helyiségben, építményben és szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos tevékenységhez 

szükséges anyag és eszköz tartható. 

Tűztávolságon belül tárolási tevékenység nem végezhető. Ezen területet a hulladékoktól, száraz 

aljnövényzettől mentesen kell tartani. 

A helyiségből, a szabadtérből, a gépről, a berendezésről, az eszközről, a készülékről a 

tevékenység során keletkezett robbanásveszélyes és tűzveszélyes osztályba tartozó anyagot, 

hulladékot folyamatosan, de legalább műszakonként, valamint a tevékenység befejezése után 

el kell távolítani. 

I-II. tűzveszélyességi fokozatú folyadékkal, zsírral szennyezett hulladékot jól záró fedővel 

ellátott, nem tűzveszélyes anyagú edényben kell gyűjteni, majd erre a célra kijelölt helyen kell 

tárolni. 

Az I-II. tűzveszélyességi fokozatú folyadékot, robbanásveszélyes és tűzveszélyes osztályba 

tartozó és égést tápláló gázt szállító csőrendszernél és tárolóedénynél, továbbá minden gépnél, 

berendezésnél és készüléknél az I-II. tűzveszélyességi fokozatú folyadék csepegését, elfolyását 

vagy a gáz szivárgását meg kell akadályozni. A szétfolyt, kiszivárgott anyagot haladéktalanul 

fel kell itatni, a helyiséget ki kell szellőztetni, és a felitatott anyagot erre a célra kijelölt helyen 

kell tárolni. 

Az üzemszerűen csepegő I-II. tűzveszélyességi fokozatú folyadékot nem tűzveszélyes 

osztályba tartozó anyagú edénybe kell felfogni. A felfogó edényt szükség szerint, de legalább 

a műszak befejezésével ki kell üríteni, és az erre a célra kijelölt helyen kell tárolni. 

Az I-II. tűzveszélyességi fokozatú folyadékot alkalomszerűen csak szabadban vagy hatékonyan 

szellőztetett helyiségben szabad használni, ahol egyidejűleg gyújtóforrás nincs. 

Olajos, zsíros munkaruha, védőruha - ruhatár-rendszerű öltöző kivételével – csak 

fémszekrényben helyezhető el. 



A munkahelyeken a tevékenység közben és annak befejezése után a munkát végzőnek 

ellenőrizni kell a tűzvédelmi használati szabályok megtartását, és a szabálytalanságokat meg 

kell szüntetni.  

A helyiség - szükség szerint az építmény, létesítmény - bejáratánál és a helyiségben jól látható 

helyen a tűz- vagy robbanásveszélyre, valamint a vonatkozó előírásokra figyelmeztető és tiltó 

rendelkezéseket tartalmazó biztonsági jelet kell elhelyezni. 

A közmű nyitó- és zárószerkezetét, valamint annak nyitott és zárt állapotát jól láthatóan meg 

kell jelölni. 

Az üzemelés alatt álló, személyek tartózkodására szolgáló helyiségeinek kiürítésre számításba 

vett ajtóit lezárni nem szabad. Ha a tevékenység jellege az ajtók zárva tartását szükségessé teszi 

- veszély esetére - az ajtók külső nyithatóságát a tűzvédelmi szakhatóság által meghatározott 

módon biztosítani kell. A belső nyithatóságtól csak akkor lehet eltekinteni, ha azt a rendeltetés 

kizárja. 

Takarítás 

A helyiségekből, raktárakból a tevékenység során keletkező éghető hulladékot folyamatosan el 

kell távolítani. 

A közlekedési utakat mindig tisztán kell tartani. 

A keletkező hulladékot a hulladékgyűjtő edényben kell tárolni. 

A helyiségekben napközben keletkező éghető hulladékot a munkaidő befejezésekor a kijelölt 

tárlóhelyre kell vinni. 

Dohányzás 

Égő dohány neműt, gyufát tilos olyan helyre tenni, illetve ott eldobni, ahol tüzet okozhat. 

A létesítményben teljes dohányzási tilalom van érvényben, dohányozni csak a kerítésen kívüli 

területen engedélyezett, figyelembe véve a helyi önkormányzati előírásokat. 

A dohányzási tilalmat táblával kell jelölni. 

Az elhasznált dohányneműt, papírhulladékot tartalmazó kosárba, szemetes edénybe üríteni 

tilos. 

 

 

 

Raktározás és tárolás 

Helyiségben, építményben és szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos tevékenységhez 

szükséges robbanásveszélyes vagy tűzveszélyes osztályba tartozó anyag tárolható. Az 



építményben tárolt anyag, termék mennyisége nem haladhatja meg a tervezéskor alapul vett 

anyagmennyiséget. 

A robbanásveszélyes osztályba tartozó anyagot - ha azt nem nyomástartó edényzetben hozták 

forgalomba - a tűzveszélyes osztályba tartozó anyagra vonatkozó követelmények szerint csak 

zárt csomagolásban lehet tárolni.  

Öngyulladásra hajlamos anyagot egyéb robbanásveszélyes és tűzveszélyes osztályba tartozó 

anyaggal, továbbá olyan anyagokat, amelyek egymásra való hatása hőt fejleszthet, tüzet vagy 

robbanást okozhat, egy egységben nem szabad tárolni. 

A különböző anyagok raktározását, tárolását úgy kell megoldani, hogy ott tűz vagy robbanás 

ne keletkezhessen, illetve a keletkezett tűz terjedési lehetősége minél kisebb legyen. 

A raktárban a kereskedelmi tevékenységhez szükséges és megengedett mennyiségű tárolható 

anyagokon kívül más éghető anyagot, vagy éghető folyadékot még ideiglenesen sem szabad 

tárolni. 

A tárolási területen biztosítani kell a tárolt anyagok, áruféleségek anyagszerkezetének 

(halmazállapotának) különbözőségéből adódó elkülönített és rendezett tárolás lehetőségét. 

A világító lámpatest és a tárolt éghető anyaggal csomagolt termék között legalább 0,8 méter 

távolságot kell tartani. 

A robbanásveszélyes osztályba tartozó anyagok tárolási előírásai 

A fokozottan tűz vagy robbanásveszélyes osztályba tartozó anyagot, I-II. tűzveszélyességi 

fokozatú folyadékot kiszerelni, csomagolni csak jogszabályban meghatározottak szerint, ennek 

hiányában szabadtéren vagy olyan helyen szabad, ahol nincs gyújtóforrás és a hatékony 

szellőzést biztosították. 

A fokozottan tűz vagy robbanásveszélyes osztályba tartozó anyagot, valamint az I-III. 

tűzveszélyességi fokozatú folyadékot csak zárt csomagolásban, edényben szabad tárolni, 

szállítani és forgalomba hozni. 

A fokozottan tűz vagy robbanásveszélyes osztályba tartozó anyag, valamint az I-III. 

tűzveszélyességi fokozatú folyadék egyedi és gyűjtőcsomagolásán - ha jogszabály ettől eltérően 

nem rendelkezik - az anyag robbanásra vagy heves égésre való hajlamát szövegesen vagy 

piktogrammal kell jelölni. 

A jelölést a gyártó vagy a csomagoló, a kiszerelő vagy a forgalomba hozó, valamint – a 

felhasználáshoz külföldről közvetlenül érkező anyag, I-II. tűzveszélyességi fokozatú folyadék 

esetében - a felhasználó szervezet köteles elvégezni. 



Fokozottan tűz vagy Robbanásveszélyes osztályba tartozó anyag nem tárolható tetőtérben, 

pinceszinti helyiségben, továbbá 300 liter vagy 300 kg mennyiség felett egyéb, nem tárolásra 

tervezett helyiségben. 

Padlástérben fokozottan tűz vagy robbanásveszélyes osztályba tartozó anyag és I-III. 

tűzveszélyességi fokozatú folyadék és gáz nem tárolható. Egyéb szilárd anyag csak olyan 

módon és mennyiségben helyezhető el, hogy azok a tetőszerkezet, valamint a kémény 

megközelítését ne akadályozzák, szükség esetén eltávolíthatók legyenek a tetőszerkezet éghető 

anyagú elemeitől, és a kéménytől legalább 1 méter távolságra helyezkedjenek el. 

Huzamos tartózkodásra szolgáló helyiségekben gázpalackot tárolni tilos.  

Fokozottan tűz vagy Robbanásveszélyes osztályba tartozó anyagok elhelyezésének módja és 

mennyisége 

Fokozottan tűz vagy Robbanásveszélyes osztályú aeroszol és I-II. tűzveszélyességi fokozatú 

folyadék pinceszinten, padlástérben, menekülési útvonalon nem tárolható. 

Éghető folyadék csak a folyadék hatásának ellenálló, a folyadékra gyújtási veszélyt nem jelentő, 

jól zárható edényben tárolható. 

A sérülékeny edények gyűjtőcsomagolásának vagy védőburkolásának sérülés (törés, 

felszakadás) ellen védelmet kell nyújtania. 

Az edények csak kiöntőnyílásukkal felfelé, lezárt állapotban tárolhatók és szállíthatók. 

Kiürített, de ki nem tisztított edények tárolására és szállítására a megtöltöttekre vonatkozó 

előírások irányadók. 

Az I-III. tűzveszélyességi fokozatú folyadékot és a robbanásveszélyes osztályú aeroszolt nem 

éghető anyagú polcon vagy az erre kialakított szekrényben kell tárolni. 

I-II. tűzveszélyességi fokozatú folyadékok maximum 20 liter űrtartalmú tárolóeszközben 

tárolhatók. 

20 litert meghaladó mennyiségű I-II. tűzveszélyességi fokozatú folyadék egy helyiségen belüli 

tárolása esetén legalább 1 db szóróeszközt, továbbá 

■ legfeljebb 1 liter űrtartalmú tárolóedény alkalmazásánál legalább 0,02 m3 mennyiségű 

felitató anyagot, 

■ 1 litert meghaladó űrtartalmú tárolóedény alkalmazásánál legalább 0,05 m3 mennyiségű 

felitató anyagot kell a tárolás helyétől legfeljebb 15 méter távolságra tartani. 

A fokozottan tűz vagy robbanásveszélyes tűzveszélyességi osztályba tartozó anyagokat 

tartalmazó polcokat a szikraképződés elkerülése miatt a környezetben található 

fémszerkezetekkel egyen potenciálra kell hozni. 

Fokozottan Tűz vagy Robbanásveszélyes tűzveszélyességi osztályba tartozó anyagokat 



■ nem szabad 50oC fok feletti felmelegedésnek kitenni. 

■ tárolásnál mindennemű hőforrástól legalább 50 cm távolságot kell megtartani. 

■ a raktározandó áruk köréből ki kell emelni a tömítetlen, sérült, látható funkcióbeli és 

biztonsági hiányossággal bíró palackokat. 

■ a kiömlésüket meg kell akadályozni a göngyölegeiket csak függőleges helyzetben 

szabad tárolni.  

Elektromos berendezések, villamos hálózat 

Csak olyan villamos berendezés használható, amely rendeltetésszerű használata esetén a 

környezetére nézve gyújtásveszélyt nem jelent. 

A létesítmény villamos berendezéseit a vonatkozó szabványok szerint kell létesíteni, használni 

és felülvizsgálni. 

Az épület, építmény villamos berendezését központilag és szakaszosan is leválaszthatóan kell 

kialakítani. 

A biztonsági berendezéshez és világításhoz, továbbá a térvilágításhoz külön leválasztó 

főkapcsolót kel létesíteni. 

A villamos berendezés és éghető anyag között olyan távolságot kell megtartani, hogy az éghető 

anyagra gyújtási veszélyt ne jelentsen. 

A csoportosan elhelyezett villamos kapcsolók és biztosítékok rendeltetését, továbbá ezen 

kapcsolók ki- és bekapcsolt helyzetét meg kell jelölni. 

A villamos gépet, berendezést és egyéb készüléket a tevékenység befejezése után ki kell 

kapcsolni. Nem vonatkozik ez az előírás azokra a készülékekre, amelyek rendeltetésükből 

következően folyamatos üzemre lettek tervezve. 

Kikapcsolt állapotnak számít az elektronikai, informatikai és hasonló készülékek készenléti 

állapota is. 

A villamos gépet, berendezést és egyéb készüléket használaton kívül helyezésük esetén a 

villamos tápellátásról le kell választani. 

Az épület átalakítása, felújítása, átépítése, a kijárati útvonalak időleges vagy tartós használaton 

kívül kerülése esetén a téves jelzést adó menekülési jelek működését szüneteltetni kell. Ha a 

biztonsági jel kikapcsolt állapotában is hordoz információt, az ne legyen látható. 

 

Világító berendezések 

Világító berendezést, eszközt úgy kell elhelyezni, rögzíteni és használni, hogy az a környezetére 

tűzveszélyt ne jelentsen, tüzet ne okozzon. 

Csatornahálózat 



Éghető gázt, gőzt vagy folyadékot, valamint az ilyen anyagot oldott állapotban tartalmazó 

szennyvizet, illetőleg vízzel vegyi reakcióba lépő és éghető gázt fejlesztő anyagot a 

közcsatornába vagy a szikkasztóba bevezetni nem szabad. 

Gépi berendezés 

A létesítményben csak olyan erő- és munkagépet szabad elhelyezni, használni, amely 

környezetére gyújtási veszélyt nem jelent.  

Azoknál a gépeknél, amelyeknél a hőfejlődés vagy a nyomás emelkedése tüzet vagy robbanást 

idézhet elő, a technológiai szabályozó berendezéseken túl olyan korlátozó berendezést kell 

alkalmazni, amely a gép működését, illetve a hőmérséklet vagy nyomás további emelkedését - 

technológiai utasításban meghatározott biztonsági határérték elérésekor - megszünteti. 

Ha a gépbe jutó idegen anyag tüzet vagy robbanást okozhat, gondoskodni kell a bejutás 

megakadályozásáról. 

A forgó, súrlódó gépalkatrésznél és tengelynél tűzveszélyt jelentő felmelegedést meg kell 

előzni. 

A gáz csatlakozó vezetékek és felhasználói berendezések 

Az intézmény köteles a csatlakozó vezetéket és a felhasználói berendezést: 

a) rendeltetésszerű állapotban tartani, 

b) rendeltetésszerűen üzemeltetni, 

c) a szükséges ellenőrzéseket és karbantartását a gyártói előírások alapján rendszeresen 

elvégeztetni, 

d) minden vonatkozó biztonsági előírást betartatni, 

e) a hatósági, illetve a földgázelosztó vagy a pébégáz forgalmazó ellenőrzése során az 

ellenőrzés feltételeit biztosítani, 

f) műszaki biztonsági szempontból időszakonként felülvizsgáltatni. 

Az ingatlan tulajdonosa (önkormányzat) köteles 

• a felhasználói berendezés - a gázfelhasználói technológia kivételével - műszaki- 

biztonsági felülvizsgálatát az üzembe helyezés, vagy az e rendelet hatálybalépését megelőzően 

üzembe helyezett felhasználói berendezés esetében az első műszaki biztonsági felülvizsgálat 

évét követő 5. évben és ezt követően 5 évente, 

• a csatlakozóvezeték műszaki-biztonsági felülvizsgálatát az üzembe helyezés, vagy az e 

rendelet hatálybalépését megelőzően üzembe helyezett csatlakozóvezeték esetében az első 

műszaki biztonsági felülvizsgálat évét követő 10. évben és ezt követően 10 évente elvégeztetni. 



A műszaki-biztonsági felülvizsgálatot a gázszerelők engedélyezéséről és nyilvántartásáról 

szóló miniszteri rendelet szerinti, műszaki biztonsági felülvizsgálatra jogosító engedéllyel 

rendelkező gázszerelő végezheti. 

Az intézmény köteles gondoskodni a csatlakozó vezeték és a felhasználói berendezés 

rendszeres karbantartásáról, javításáról, szükség szerinti cseréjéről. 

A tulajdonos köteles a létesítményre vonatkozó kezelési és karbantartási utasításokat, a 

karbantartások előírt gyakoriságával, a csatlakozó vezeték és a felhasználói berendezés 

tartozékainak gyártói előírásai és a létesítményre vonatkozó tervezői előírások szerint 

végrehajtani. Ezt a kötelezettségét az ingatlan bérlőjére, használójára, üzemeltetőjére 

átháríthatja.  

Kiürítés általános előírásai 

Az építményt, és annak tűzszakaszait, helyiségeit úgy kell biztosítani, hogy tűz esetén a bent- 

tartózkodók megengedett időtartamon belül a veszélyeztetett területről eltávozhassanak, 

illetőleg az építmény elhagyásával a szabadba juthassanak. 

A kijárati utakon, a kijárati, vészkijárati ajtóknál és az egyes helyiségekből a kiürítési útvonalra 

nyíló ajtóknál a vonatkozó szabvány szerinti menekülési útirány jelző rendszert kell kiépíteni, 

mely a menekülő embereknek a teljes menekülési útvonal mentén folyamatos és következetes 

vizuális információt közöl biztonsági jelek segítségével a kiürítés irányáról, figyelemmel az 

esetleges alternatív útvonalakra is. Az építmény, épület, szabadtér bármely pontján legalább 

egy menekülési útvonaljelző biztonsági jelnek minden esetben láthatónak kell lennie. 

A menekülési útvonalakat minden esetben világító (utánvilágító vagy elektromos) 

biztonságijelekkel kell megjelölni, melyeknek legalább a vonatkozó szabványban 

meghatározott ideig alkalmasnak kell lenniük a céljuknak megfelelő fény kibocsátására. 

Az 50 főnél nagyobb befogadóképességű helyiség menekülésre szolgáló ajtói, valamint az ilyen 

helyiségekben tartózkodók menekülésére szolgáló ajtó a kiürítés irányába nyíljon. 

A menekülésre szolgáló, vezérléssel működő ajtók esetében a kézi erővel történő nyitást 

minden esetben biztosítani kell. 

A menekülési útvonalon beépített ajtónál függöny, szélfogó csak úgy helyezhető el, hogy az 

széthúzáskor a kijáratot ne szűkítse. A függöny a padló síkját nem érheti el, belső széleit eltérő 

színű csíkkal kell megjelölni. 

A kiürítésre és menekülésre számításba vett nyílászáró szerkezeteket - kivéve a legfeljebb 50 

fő tartózkodására szolgáló helyiségeket és az arra minősített nyílászárókat -, míg a helyiségben 

tartózkodnak, lezárni nem szabad. Az épület menekülésre számításba vett közlekedőin, 



lépcsőházaiban robbanásveszélyes és tűzveszélyes osztályba tartozó anyagok nem 

helyezhetőek el. 

Ez alól kivételt képeznek a beépített építési termékek és biztonsági jelek, valamint azok az 

installációk, dekorációk, szőnyegek, falikárpitok és egyéb, nem tárolásra szolgáló tárgyak, 

amelyek az elhelyezéssel érintett fal vagy a padló felületének szintenként legfeljebb 15%-át 

fedik le. 

A személyek tartózkodására szolgáló helyiségeinek kiürítésre számításba vett ajtóit lezárni nem 

szabad. Ha a tevékenység jellege az ajtók zárva tartását szükségessé teszi - veszély esetére – az 

ajtók külső nyithatóságát a tűzvédelmi szakhatóság által meghatározott módon biztosítani kell. 

A belső nyithatóságtól csak akkor lehet eltekinteni, ha azt a rendeltetés kizárja. 

Biztonsági jelzések 

Biztonsági jel lehet kívülről vagy belülről megvilágított vagy utánvilágító jel, amely legalább a 

vonatkozó műszaki követelményben meghatározott ideig és mértékben alkalmas a céljának 

megfelelő fény kibocsátására. 

Tűzvédelmi jelekkel kell megjelölni az elhelyezett  

a) tűzoltó készülékeket, 

A helyiség bejáratánál, a helyiségben vagy az érintett szabadtéren tiltó jellel kell jelölni 

a) a gyújtóforrás alkalmazásnak és az adott területre vitelének tilalmát, 

b) a dohányzás tilalmát és biztonsági jellel kell figyelmeztetni 

a) a 20 liternél/kilogrammnál több robbanásveszélyes anyag jelenlétére, 

A robbanásveszélyre figyelmeztető, valamint a figyelmeztető és tiltó rendelkezéseket 

tartalmazó biztonsági jeleket a 20 m2-nél kisebb helyiségben nem szükséges elhelyezni, csak 

azok bejáratánál. 

A tűzvédelmi eszközök helyét jelző biztonsági jeleket az eszköz, felszerelés felett legalább 1,8 

méteres magasságban, legfeljebb 2,5 méter magasságban kell elhelyezni úgy, hogy azok 

könnyen felismerhetőek legyenek. 

A kijárati és vészkijárati ajtót az ajtó fölé, vagy ha arra más lehetőség nincs, akkor az ajtó mellett 

menekülési jellel kell megjelölni. A menekülési jelet tilos az ajtóra szerelni. A pánikrúddal 

ellátott ajtókon jelölni kell azok nyitási mechanizmusát a kezelésükre utaló biztonsági jellel. 

A magasan telepített menekülési jelek felismerhetőségi távolságát a vonatkozó műszaki előírás 

szerint kell meghatározni. Az ilyen magasságban rögzített, menekülési útirányt jelző biztonsági 

jeleket a kijárati ajtók fölé, valamint a menekülési út minden irányváltoztatási pontjában el kell 

helyezni. A menekülési út bármely pontján, minden esetben legalább egy jelnek láthatónak kell 

lennie. 



Középmagasan elhelyezett menekülési jeleket úgy kell elhelyezni, ahogy azt a veszélyforrás 

igényli. Középmagasan telepített biztonsági jeleket elsősorban a közlekedési utakon és az olyan 

helyiségekben kell kiépíteni, ahol egy esetleges tűzben nem vagy csekély mértékben kell 

füstfejlődéssel számolni az ott tárolt, beépített vagy elhelyezett anyagokra, berendezési 

tárgyakra tekintettel. A menekülési út bármely pontján, minden esetben legalább egy jelnek 

láthatónak kell lennie. 

Az alacsonyan telepített menekülési jeleknek folyamatosan kell az útirányt mutatniuk, és a 

biztonsági jeleknek 5,0 méter távolságból felismerhetőnek kell lenniük. 

A menekülési jelek telepítésénél minden esetben figyelembe kell venni a helyiség 

belmagasságát, valamint az ott található anyagok füstfejlesztő képességét. 

Eredeti rendeltetéstől eltérő rendezvények 

Az intézményben esetenként nem az eredeti rendeltetésnek megfelelő rendezvényekre, a 

rendezvény felelős szervezője köteles írásban meghatározni és a rendezvény időpontja előtt 15 

nappal azt tájékoztatás céljából a tűzvédelmi hatóságnak megküldeni. 

A rendezvény felelős szervezője által, a rendezvényekre vonatkozó biztonsági intézkedés 

tartalmazza 

• a kiürítési számítást,  

• a rendezvény helyszínén a résztvevők tervezett elhelyezkedését és létszámát, a kiürítési 

útvonalakat, a kijáratokat, tűzoltási felvonulási utakat és területeket, közművek nyitó és záró 

szerkezetét feltüntető és az oltóvízforrásokat, a menekülésben korlátozott személyek tervezett 

elhelyezését és létszámát tartalmazó méretarányos helyszínrajzot, 

• a kiürítés lebonyolítását felügyelő biztonsági személyzet feladatait, 

• a tűz esetén szükséges teendőket és 

• a tűz jelzésének és oltásának módját. 

A rendezvény felelős szervezőjének a rendezvény lebonyolításának tűzvédelmi előírásait 

tartalmazó iratokat és azok mellékleteit a rendezvényt követően legalább egy évig meg kell 

őriznie. 

A tevékenység helyszínére vonatkozó tűzvédelmi használati szabályok, előírások  

Az 50 főnél nagyobb befogadóképességű helységekre vonatkozó eseti használati előírások  

Az intézmény területén az aula alkalmas 50 főnél nagyobb létszámú eseti iskolai rendezvények, 

ünnepségek lebonyolítására. 

Befogadóképesség a kiürítés számítás alapján: 

Aula 300 fő 



Az 50 fő feletti helységek maximális befogadóképességét igazoló kiürítés számítás a 

tűzvédelmi szabályzat mellékletében található. 

Az érintett területen elhelyezett kiürítési rajzokon a befogadóképességet jelölni kell, azt a 

helységekben egyidejűleg tartózkodók létszáma nem haladhatja meg. 

Használati módok: 

Ünnepségek, iskolai rendezvények. egyéb Pl. zenés, táncos rendezvény (pl. jótékonysági bálok) 

események esetén a befogadóképességet a sajátosságok figyelembevételével egyedileg kell 

meghatározni. 

Helységhasználat felelőse: 

Az eseti rendezvényeknek helyet adó terekben azok rendeltetésszerű használatáért, tűzvédelmi 

előírások betartatásáért: 

• iskolai rendezvények esetén az intézmény vezetése, 

• bérbeadás esetén a külső szervezésű rendezvények főszervezője felel. 

A menekülésre számításba vett kijáratokat üzemelési idő alatt kulcsra zárni nem szabad, azok 

nyitva tartását folyamatosan biztosítani kell. 

A helyiségekben a berendezési tárgyakat oly módon kell elhelyezni, hogy a közlekedéshez 

elegendő szélességű hely maradjon, hogy a mozgás, közlekedés, mindig biztosítva legyen. Az 

ajtók teljes szélességben nyithatók legyenek.  

Tűzoltóeszközök elhelyezéséről a vonatkozó előírások szerint gondoskodni kell. A 

tűzoltóeszközök jó láthatóságát, megközelíthetőségét és jelölését biztosítani kell. 

Menekülési útvonalak, tűzoltó készülékek jelölését utánvilágító piktogramokkal biztosítani 

kell. 

A kiürítésre számításba vett nyílászáró szerkezetek csak a kiürítés irányába nyílhatnak, ha ez 

nem biztosított, akkor azok a kiürítéshez szükséges átbocsájtó képesség teljes szélességében 

nyitott állapotban kell tartani. 

Rendezvények ideje alatt az általános tűzvédelmi használati szabályokat fokozottan be kell 

tartani. 

A rendezvények idején a dohányzásra vonatkozó általános szabályok érvényesek (az intézmény 

területére dohányzási tilalom van érvényben). 

Pirotechnikai eszközök használata tilos, ilyen célra szolgáló eszközök a helységek területére 

nem vihetők be. 

Tűz esetén a tűzriadó terv szerint kell eljárni. 

Közlekedési, menekülési utak 



A tűzoltóság vonulása és működése céljára az építményhez olyan felvonulási utat, területet kell 

biztosítani, amely alkalmas a tűzoltó gépjárművek nem rendszeres közlekedésére és 

működésére. A létesítmény közlekedési útjait a vízszerzési helyhez vezető útjait állandóan 

szabadon, tűzoltó gépjárművel megközelíthető, járható állapotban kell tartani. 

A belső közlekedési utakat, a kiürítési és menekülési útvonalakat, a bejárati ajtókat, lépcsőket, 

kijáratokat leszűkíteni, raktározás céljára felhasználni még átmenetileg sem szabad! 

Az ajtók megközelítését mindig biztosítani kell, azokat lezárni, amíg a helyiségben emberek 

tartózkodnak, tilos! Ez alól kivételt képeznek a pánikzárral szerelt, egy mozdulattal nyitható 

ajtók.  

A belső közlekedési utakat úgy kell kialakítani, hogy a legtávolabb lévő helyiségben 

tartózkodók is tűz- vagy robbanás esetén - 6 perc alatt - akadálytalanul a szabadba juthassanak. 

A közlekedési utakat, a kiürítési és menekülési útvonalakat, a bejárati ajtókat, lépcsőket, - a 

villamos berendezések kapcsolóit, tűzvédelmi főkapcsolót, a közmű elzárókat a tűzoltó 

készülékeket eltorlaszolni, az utakat, kijáratokat leszűkíteni még átmenetileg sem szabad. 

Tilos lezárni olyan helyiségek ajtaját, amelyben ember(ek) tartózkodnak, vagy menekülés célját 

szolgálják, továbbá a menekülés útjába esnek. 

A nyitva tartás ideje alatt a helyiségek kijáratait és vészkijáratait kulccsal vagy retesszel bezárni 

nem szabad. Ha az üzemelés úgy kívánja, hogy a vészkijáratot zárva kell tartani - a zár kulcsát 

üvegezett dobozkában, közvetlenül a kijárati ajtó mellett kell elhelyezni, mellette üvegtörésre 

szolgáló eszközt kell rendszeresíteni.  

Az épület menekülésre számításba vett közlekedőin, lépcsőházaiban robbanásveszélyes és 

tűzveszélyes osztályba tartozó anyagok nem helyezhetőek el. 

Ez alól kivételt képeznek a beépített építési termékek és biztonsági jelek, valamint azok az 

installációk, dekorációk, szőnyegek, falikárpitok és egyéb, nem tárolásra szolgáló tárgyak, 

amelyek az elhelyezéssel érintett fal vagy a padló felületének szintenként legfeljebb 15%-át 

fedik le. 

Raktárak, szertárak tűzvédelmi előírásai 

A raktárban hőfejlesztő gépet, hősugárzót, rezsót, kávéfőzőt használni nem szabad. 

A fűtőtestek, világítótestek, elektromos elosztó- és kapcsolók 50 cm-es körzetén belül éghető 

anyagot tárolni még átmenetileg is tilos. 

A közlekedési utakat mindig szabadon kell hagyni. 

Az elektromos berendezésekre, lámpatestekre, gázvezetékre, fűtőtestekre dekorációt helyezni 

nem szabad. 



Nyílt lángú világítást (gyertya, mécses, olajégető stb.) NEM szabad alkalmazni. Csak zárt 

elektromos világítás használható. 

Éghető anyagú dekoráció (fenyőfa, adventi koszorú, reklám stb.) elektromos berendezések és 

világítótestek 50 cm-es környezetében elhelyezni tilos ! 

A raktárból való távozás során, a napi zárás után gondoskodni kell a helyiségben a nem 

folyamatos berendezések és hálózatrészek teljes áramtalanításáról a nem szükséges világító 

berendezések lekapcsolásáról. 

A tűzvédelmi előírásban foglaltak maradéktalan betartása a munkavállalók részére kötelező. 

Az előírások megszegése szankciót von maga után. 

Iroda helyiség tűzvédelmi előírásai 

Az iroda helyiséget csak a rendeltetésének megfelelően szabad használni. 

Hőfejlődéssel üzemelő elektromos készüléket (pl. kávéfőző, hősugárzó stb.) csak ellenőrző 

lámpával ellátottan szabad használni, vagy ellenőrző lámpával ellátott dugaszoló aljzatról 

szabad üzemeltetni. 

Hőfejlesztő berendezések és éghető anyag között minimálisan 50 cm távolságot kell tartani. 

Rezsót vagy kávéfőzőt csak nem éghető anyagú, hőszigetelő alátéten szabad használni. 

Ezen elektromos készülékeket, berendezéseket felügyelet nélkül üzemeltetni nem szabad. 

Elektromos berendezéseket csak szakképzett személy javíthat.  

A napi tevékenység befejezése után, eltávozás előtt a helyiséget utolsónak elhagyó személynek 

az elektromos készülékeket, berendezéseket - a folyamatosan üzemelő berendezések pl. 

hűtőszekrény kivételével - ki kell kapcsolnia, valamint a hőfejlesztésre alkalmas készülékeket 

a villamoshálózatról le kell választania. 

Az iroda rendszeres takarításáról gondoskodni kell. 

Az irodába éghető folyadékot (pl. festék, hígító, olajat stb.) és/vagy éghető és égést tápláló gázt 

tartalmazó gázpalackot tárolni még ideiglenesen sem szabad. 

A tűzvédelmi előírásban foglaltak maradéktalan betartása a munkavállalók részére kötelező. 

Az előírások megszegése szankciót von maga után. 

Tantermek, előadótermek 

A helyiségekben a berendezési tárgyakat, anyagokat oly módon kell elhelyezni, hogy a 

közlekedéshez elegendő szélességű hely maradjon, hogy a mozgás, közlekedés, mindig 

biztosítva legyen. Az ajtók teljes szélességben nyithatók legyenek. 

Hőfejlődéssel üzemelő elektromos készüléket (pl. kávéfőző, hősugárzó stb.) csak ellenőrző 

lámpával ellátottan szabad használni, vagy ellenőrző lámpával ellátott dugaszoló aljzatról 



szabad üzemeltetni. Ezen elektromos készülékeket, berendezéseket felügyelet nélkül 

üzemeltetni nem szabad. 

Bármilyen hőfejlődéssel üzemelő készülék, berendezés, valamint a környezetében lévő éghető 

anyag között olyan távolságot kell biztosítani - megtartani, hogy az éghető anyag felületére 

gyújtási veszélyt ne jelentsen, min.0.8-1 méter távolságot. 

A helyiségekben tűzveszélyes folyadékot, gázpalackot tárolni tilos. 

Az intézményben a tevékenység befejezésekor a beosztott dolgozó köteles ellenőrizni a 

tűzvédelmi használati szabályok, és előírások szempontjai szerint. Eltávozás előtt a helyiséget 

utolsóként elhagyó személynek kell ellenőriznie. 

Az ellenőrzésnek ki kell terjednie: 

• a villamos berendezések feszültségmentesítésére, 

• az éghető hulladékok eltávolítására, 

• minden egyéb lehetséges tűzkeletkezési ok megszüntetésére. 

Irattár, könyvtár tűzvédelmi előírásai 

A fenti tilalmakat jogszabálynak megfelelően az irat és a könyvtár bejárati ajtaján táblákkal ill. 

piktogramokkal jelölni kell. 

Robbanásveszélyes tűzveszélyességi osztályú bármilyen halmazállapotú anyagot (pl. festék, 

hígító, PB. gázpalack) még átmenetileg sem szabad a helyiség területén tárolni! 

Iratokat, könyveket csak rendezett körülmények között polcon, állványon elhelyezve szabad 

tárolni.  

A helyiségben csak a környezetére gyújtási veszélyt nem jelentő, szabványos világítás és 

elektromos rendszer létesíthető és üzemeltethető. 

A helyiséget utolsónak használó -zárást végrehajtó- személynek meg kell győződnie a világítás 

lekapcsolt állapotáról és arról, hogy nincs-e olyan körülmény, amely utólag tüzet okozhat. A 

tapasztalt hiányosságok, veszélyforrások megszüntetése után hagyható el a helyiség. 

A helyiségekben a tevékenység közben folyamatosan és annak befejezése után ellenőrizni kell 

a tűzvédelmi szabályok betartását és a tűz keletkezésének lehetőségét a szabálytalanságot, 

esetleges veszélyt meg kell szüntetni, vagy a megbízott vezetőt értesíteni kell. 

Karbantartási munkák (alkalomszerű tűzveszélyes tevékenység) csak kiürített helyiségrészben 

végezhetők 

A vizes helyiségek tűzvédelme 

A helyiségek területén csak a helyiségek funkciójából adódó használati tevékenységet szabad 

végezni. 

A helyiségekben anyagtárolás tilos, a közlekedési utakat állandóan szabadon kell hagyni. 



A helyiségek elektromos berendezése mindenkor feleljen meg a vonatkozó szabvány 

előírásainak különös figyelemmel az érintésvédelemre és az időszakosan "nedves" helyiség 

előírásaira. 

Az elektromos világítóberendezések csak burával használhatók. 

A helyiségekben festéket, hígítót, vagy éghető anyagot tárolni nem szabad. 

A helyiséget utolsóként elhagyó személy kötelessége a helyiséget áramtalanítani, a világítást 

lekapcsolni, valamint meggyőződni arról, hogy távozás után nem marat-e vissza olyan 

veszélyforrás, amely esetleg utólag tüzet okozhat. 

A kémia szertár, kísérletek tűzvédelmi előírásai 

A szertár területén tilos a dohányzás, amit jól látható módon jelezni kell. 

Gázok fejlődésével járó kísérletet csak vegyifülke alatt szabad végezni. 

Csak a tűzrendészeti követelményeknek megfelelő és állandóan jól karbantartott hevítő 

berendezést szabad használni. Hevítő berendezést felügyelet nélkül hagyni tilos. 

Lánggal végzett kísérlet alatt tilos műszálas ruházatot viselni. A hevítő berendezés alá olyan 

alátétet kell használni, ami nem gyullad meg. A kísérlet után a hevítő berendezést csak kihűlt 

állapotban szabad a tárolási helyre tenni. 

Égést tápláló és könnyen gyulladó anyagokat együttesen tárolni tilos. 

Felügyelet nélkül a szertárban tanuló nem tartózkodhat, a szertár zárvatartásával biztosítani 

kell, hogy illetéktelen személyek ne juthassanak be.  

Melegítőkonyha tűzvédelmi előírásai 

A konyha teljes területén tilos a dohányzás, amit jól látható módon jelezni kell. 

A konyhában a gázüzemű üzemű főző-sütőberendezések csak kifogástalan állapotú 

szerelvényekkel használhatók /reduktor, tömlő, AWA bilincs stb./. 

Gázcsapot csak akkor szabad kinyitni, ha a gyújtóeszköz égő állapotban a begyújtás helyén van. 

Az olajsütőket csak kifogástalan állapotú hőszabályzóval ellátottan szabad üzemeltetni. 

Ügyelni kell az olaj kifolyás és csepegés megakadályozására. 

Az elektromos berendezéseket helyi áramtalanítóval (kapcsolóval) kell felszerelni. 

Az elektromos berendezéseket záráskor, a vagyonvédelmi és hűtőszekrények kivételével, a 

konyha főáramtalanítójával áramtalanítani kell. 

Munkaidő alatt a bekapcsolt elektromos berendezéseket felügyelet nélkül hagyni tilos. 

A konyha területén keletkezett éghető hulladékot /elhasznált olaj/ zárás előtt a kijelölt helyre 

kell vinni. 



A konyhai sütő-, főzőberendezés kezelésével megbízott személyek kötelesek a használati 

(kezelési) utasításokban foglaltakat megtartani, a berendezéseket azoknak megfelelően 

üzemeltetni. 

A gázüzemű sütő-, főzőberendezés, illetve annak égéstermék - elvezetője, valamint a közvetlen 

környezetében lévő éghető, gyúlékony anyagok között olyan távolságot kell megtartani, vagy 

olyan hőszigetelést kell alkalmazni, hogy a sugárzó hő a berendezés legnagyobb hőterheléssel 

való üzemeltetése mellett sem jelentsen az éghető anyagokra gyújtási veszélyt. 

A konyha helyiség elektromos hálózata, szerelvényei (kapcsolók, dugaszoló aljak, 

hosszabbítók, lámpatestek, stb.) konyhagépei, berendezései, készülékei, azok szerelési és 

csatlakoztatási módja, valamint védettségi foka feleljen meg a főzőkonyha nem tűzveszélyes és 

meleg, időszakosan párás jellegéből adódó tűzvédelmi műszaki követelményeinek. 

Sérült, tűz-, vagy balesetveszélyes elektromos szerelvényt, konyhagépet, berendezést, 

készüléket használni nem szabad, azt elektromos képesítésű szakember által haladéktalanul 

meg kell javíttatni. Csak kifogástalan műszaki állapotú elektromos hálózat, szerelvény, 

berendezés, készülék használható! 

Villamos berendezést, készüléket, valamint a helyiségek a világítását használat, napi 

tevékenység befejezése, vagy a helyiségek elhagyása után ki, illetve le kell kapcsolni. Nem 

vonatkozik az előírás azokra a készülékekre, amelyek rendeltetésükből következően - pl: 

hűtőláda/szekrény - folyamatos üzemre lettek tervezve. Kikapcsolt állapotnak számít az 

elektronikai, informatikai készülékek készenléti állapota is.  

Elszívó berendezés tisztításáról folyamatosan, gépkönyv előírásainak megfelelően, 

gondoskodni kell. 

Konyhai szellőző (szagelszívó) rendszerét félévente tisztítani és annak elvégzését írásban 

igazolni kell. 

 

Ebédlő 

A helyiség területén folyamatosan rendet, tisztaságot kell tartani. Az ebédlő területéről a 

tevékenység során keletkező hulladékot folyamatosan, a tevékenység befejezése után, de 

legkésőbb műszakonként el kell távolítani. 

Az ebédlő területén csak a folyamatos tevékenységhez szükséges anyagot, eszközt, bútort - 

asztalok, székek - szabad egyidejűleg használni, tárolni, hogy a hossz-, és keresztirányú 

közlekedési, menekülési utak a kijárati ajtók teljes szélességben biztosítva legyenek. 



A kijárati, vészkijárati ajtókat, valamint a menekülési útvonalakat, azok teljes hosszán világító, 

utánvilágító biztonsági jelzésekkel meg kell jelölni oly módon, hogy az épület bármely 

pontjáról minden esetben legalább egy menekülési útvonaljelző biztonsági jel látható legyen. 

A helységben elhelyezett tűzoltó eszközöket, elektromos kapcsolókat semmivel nem szabad 

eltorlaszolni, azoknak a könnyű hozzáférhetőségét mindig biztosítani kell. 

Elektromos kapcsolószekrények zárva tartásáról, gondoskodni kell, a kapcsolószekrényekben 

éghető anyag nem tárolható. 

A helyiség elektromos hálózata, szerelvényei (kapcsolók, dugaszoló aljak, hosszabbítók, 

lámpatestek, stb.) berendezései, készülékei azok szerelési és csatlakoztatási módja, valamint 

védettségi foka feleljen meg a helyiség mérsékelten tűzveszélyes, száraz jellegéből adódó 

tűzvédelmi követelményeknek. 

Sérült, tűz-, vagy balesetveszélyes elektromos szerelvényt, berendezést, készüléket használni 

nem szabad, azt elektromos képesítésű szakember által haladéktalanul meg kell javíttatni. Csak 

kifogástalan műszaki állapotú elektromos hálózat, szerelvény, berendezés, készülék 

használható! 

Tornaterem, tornaszertár 

A tornacsarnok és szertára területén folyamatosan rendet, tisztaságot kell tartani. A szertár 

területén robbanásveszélyes anyagok, eszközök tárolását tilos! 

A szertár helyiségben a minimális szélességű - 1,0 méter - közlekedési utat kell biztosítani, a 

tornaszereket rendezetten kell tárolni. A csarnok és kiszolgáló helyiségei esetében a közlekedő 

folyosót és az előteret, a ki-, és átjárati ajtókat leszűkíteni, eltorlaszolni még átmenetileg sem 

szabad! 

A tornaterem maximális befogadóképessége 250 fő, ezt a létszámot túllépni a teremben 

rendezett rendezvények ideje alatt tilos. 

A testnevelési órák végén, illetőleg a tornacsarnok és kiszolgáló helyiségeinek használatát 

követően a használó, a testnevelési órát tartó pedagógus, a csarnok helyiségei területét köteles 

tüzetesen átvizsgálni és minden olyan rendellenes okot, körülményt, azonnal megszüntetni, 

amely a tornacsarnok épületének, helyiségeinek elhagyása után tüzet okozhat. 

Kazánház tűzvédelmi előírásai 

A kazánházban az éghető anyagok tárolása, raktározása tilos! 

A kazánházban csak olyan fűtési rendszer létesíthető, illetőleg használható, amely 

rendeltetésszerű működése során nem okoz tüzet vagy robbanást. 



Csak engedélyezett típusú, kifogástalan állapotú tüzelő- és fűtőberendezést szabad használni. 

A gázüzemű berendezések, kazán kezelési utasítását jól láthatóan a helyiségben ki kell 

függeszteni és a berendezést az abban foglaltak szerint szabad üzemeltetni. 

Az égéstermék elvezetéséről úgy kel gondoskodni, hogy az gyújtási veszélyt ne okozhasson. 

Olyan kéményt nem szabad használni, melynek a műszaki állapota nem megfelelő, vagy annak 

előírt vizsgálatát, továbbá tisztítását nem végezték el. 

Az égéstermék-elvezető ellenőrzését, és szükség szerinti tisztítását évente 1 alkalommal, 

valamint négyévenként az égéstermék-elvezető műszaki felülvizsgálatát kell elvégeztetni az 

arra területileg illetékes közszolgáltatóval. Az ellenőrzés és felülvizsgálat jegyzőkönyveit a 

tűzvédelmi dokumentációk között kell tárolni. 

A tüzelő- és fűtőberendezés, égéstermék elvezető, valamint a környezetében lévő anyag között 

olyan távolságot kell megtartani, illetve olyan hőszigetelést kell alkalmazni, hogy az éghető 

anyag felületén mért hőmérséklet a legnagyobb hőterheléssel való üzemeltetése mellett se 

jelentsen az éghető anyagra gyújtási veszélyt. Hőfejlesztőtől függően legalább 0,5 - 1 méter 

távolságot kell tartani. 

Gázszivárgás vagy bármilyen berendezés rendellenes működése esetén a további anyagáramlást 

az elzáró elfordításával meg kell szüntetni, újra üzemeltetni csak szakszerű javítás és hiba 

elhárítása után lehet. 

A kazánház villamos berendezései por- és páramentesek legyenek. 

A biztonsági berendezések (pl. égésbiztosító, reteszelések, jelzőrendszerek stb.) működését 

folyamatosan figyelemmel kell kísérni. A berendezések karbantartásáról, felülvizsgálatáról 

gondoskodni kell. 

A kazánház megfelelő szellőzését biztosítani kell. 

Az elektromos kapcsolók hovatartozását jelölni kell. 

Elektromos kapcsolóhelyiség, terek tűzvédelmi előírásai 

Ezen helyiségeket rendeltetésüktől eltérő célra használni (pl. tárolás) szigorúan tilos! 

Az elektromos kapcsoló helyiségben, szekrényben bármely anyagok tárolása Tilos!  

Fenti helyiségekben csak az illetékes, illetve oda beosztott személyek tartózkodhatnak. 

A kapcsolóhelyiségben lévő kismegszakítók, biztosítékok rendeltetését, ki/be kapcsolt állapotát 

meg kell jelölni. A kapcsoló berendezésen a műszaki adatokat és a kapcsolási rajzot fel kell 

tüntetni, illetve el kell helyezni. 

A villamos kapcsolóhelyiségeknél a jellegre és a veszélyességre figyelmeztető feliratokat kell 

elhelyezni. A villamos leválasztó főkapcsoló be- és kikapcsolt állapotát jól felismerhető módon 

kell megjelölni. 



A villamos kapcsoló helyiség bejáratánál az elektromos tűz oltására is alkalmas tűzoltó 

készüléket kell készenlétben helyezni. 

A gépészeti berendezések, klímagépek rendszeres felülvizsgálatáról, karbantartásáról 

gondoskodni kell. 

Eltávozáskor ellenőrizni kell, nincs-e tűzveszélyre utaló körülmény és a világítást le kell 

kapcsolni, az ajtót be kell zárni. A gépészeti és villamos helyiségeket tűzvédelmi szempontból 

át kell vizsgálni és a tüzet okozó körülményt meg kell szüntetni. 

A tűzvédelmi előírások betartásáért a helyiségekben munkát végzők a felelősek. 

Tűzvédelmi berendezések és felszerelések 

Az üzemeltető köteles a tűzvédelmet szolgáló tűzvédelmi berendezést, készüléket, felszerelést, 

technikai eszközt állandóan üzemképes állapotban tartani, időszaki ellenőrzésükről, valamint 

az oltóvíz és egyéb oltóanyagok biztosításáról gondoskodni. 

Tűzoltó készülék, felszerelés 

Tűzoltó készülékek esetében az oltásteljesítményekhez tartozó oltóanyagegység- 

mennyiségeket a következő táblázat tartalmazza. 

Oltóanyag- egység [OE] MSZ EN 3-7 szabvány szerinti tűzosztály 

 A B 

1 5A 21B 

2 8A 34B 

3  55B 

4 13A 70B 

5  89B 

6 21A 113B 

9 27A 144B 

10 34A  

12 43A 183B 

15 55A 233B 

  

Abban az esetben, ha egy önálló rendeltetési egységben A és B osztályú tüzek is 

előfordulhatnak és a készenlétben tartott tűzoltó készülék olyan A és B osztályú tűz oltására 

alkalmas, melyekhez különböző oltóanyag-egységek tartoznak, akkor a kisebb oltóanyag- 

egységet kell figyelembe venni. 

Tűzoltó készüléket kell készenlétben tartani 

a) az önálló rendeltetési egységekben legalább szintenként, 



b) ahol e rendelet előírja és 

c) jogszabályban meghatározott esetekben az OTSZ 16. mellékletben foglalt 2. táblázat 

szerint. 

A táblázat vonatkozó előírásait figyelembe véve az önálló rendeltetési egységekben 

biztosítandó oltóanyag egységeket kell biztosítani: 

Rendeltetési egységhez tartozó oltóanyagegységek: 

 

A tűzvédelmi hatóság az bekezdésben meghatározottakon túl további tűzoltó készülékek, 

eszközök, felszerelések és anyagok elhelyezését is előírhatja. 

A tűzoltó-technikai terméket jól láthatóan, könnyen hozzáférhetően, úgy kell elhelyezni, hogy 

a tűzoltó készülék a legkedvezőtlenebb helyen keletkező tűz oltására a legrövidebb idő alatt 

felhasználható legyen, és állandóan használható, üzemképes állapotban kell tartani. 

Legalább 2 kg töltettömegű, vízalapú tűzoltó készülékek esetén legalább 2 l töltettérfogatú 

tűzoltó készülékeket kell készenlétben tartani. 

Az épületben a tűzoltó készüléket legfeljebb 1,35 m - talpmagasság – akadálymentes 

elhelyezési magasságban kell rögzíteni. Helyéről eltávolítani, a rendeltetésétől eltérő célra 

használni csak külön jogszabályban meghatározottak szerint szabad. 

A tűzoltó készülékeket, felszereléseket, a tűzjelző és oltóberendezéseket a hatályos 

jogszabályban, szabványokban foglalt biztonsági jellel kell utánvilágító vagy világító 

biztonsági jellel megjelölni. 

A biztonsági jeleket minden esetben a tűzoltó berendezés fölé 2,0-2,5 m magasságban kell 

felszerelni, hogy a biztonsági jel akkor is látható legyen, ha az átmenetileg takarásban. 

Oltóvíz ellátás, fali tűzcsap hálózat 

A létesítmények környezetében megfelelő mennyiségű és nyomású oltóvizet kell biztosítani. A 

tűzcsapok elhelyezésénél figyelembe kell venni, hogy a védendő építmény 100 méternél 

távolabb elhelyezni nem szabad. Vízzel oltás előtt az áramtalanítást végre kell hajtani. 

A létesítményben keletkező tűz oltására annyi tűzcsapot kell létesíteni, hogy az oltáshoz 

szükséges vízmennyiség egy időben kivehető legyen.  

A létesítményben az oltóvizet vezetékes vízellátás létesítése esetén föld feletti tűzcsapokkal kell 

biztosítani. 

A tűzcsapokat a védendő szabadtéri éghetőanyag-tároló területétől, építménytől a 

megközelítési útvonalon mérten 100 m-nél távolabb és - a tűzcsapcsoportok kivételével - 

egymáshoz 5 m-nél közelebb elhelyezni nem szabad. 



A létesítmény tűzivíz ellátását a környező utcákban lévő közterület földalatti tűzcsapjai 

biztosítják. 

A létesítmény teljes területén nedves fali tűzcsap hálózat került kialakításra. 

A nedves fali tűzcsap szekrényben a nyomótömlőt, sugárcsövet, tűzcsapot összeszerelt 

állapotban kell elhelyezni. 

A fali tűzcsap szekrényeket a hatályos jogszabályban, szabványokban foglalt biztonsági jellel 

kell utánvilágító, vagy világító biztonsági jellel megjelölni. 

Tűz gátló ajtó 

A kazánházi tűzgátló ajtók önműködő csukódását havonta ellenőrizni kell, valamint, valamint 

arra jogosult személlyel félévenként felül kell vizsgáltatni, és ezzel egy időben karbantartani. 

Az ellenőrzés elvégzését a mellékeltben található ellenőrzési naplóban, írásban rögzíteni kell. 

Az ellenőrzés, felülvizsgálat, karbantartás, mérés során tapasztalt hiányosságokat, hibákat 

soron kívül javítani és a javítás elvégzését írásban igazolni kell. 

Ellenőrzés, karbantartás, felülvizsgálat érintett műszaki megoldás: jogszabály vagy a 

tűzvédelmi hatóság által előírt tűzvédelmi berendezés, rendszer, készülék, szerkezet, valamint 

az e rendelet szerint felülvizsgálat tárgyát képező rendszer, jogosult személy: az üzemeltető 

által megbízott vagy az üzemeltető által kijelölt, a szükséges szakképesítéssel és ismeretekkel, 

eszközökkel, tapasztalattal, jogosultsággal rendelkező személy, aki végrehajtja az időszakos 

felülvizsgálatot, a karbantartást, elvégzi a javítást. 

Karbantartás: mindazon intézkedések, tevékenységek összessége, amelyek célja az érintett 

műszaki megoldás működőképességének, hatékonyságának biztosítása, meghibásodásának 

megelőzése, valamint ezek dokumentálása.  

Üzemeltető: a létesítmény, épület vagy épületrész üzemeltetését ellátó, az üzemeltetés során a 

tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról szóló 1996. évi XXXI. törvény 

18. §-ában meghatározott követelmények biztosításáért felelős személy vagy szervezet. 

Üzemeltetői ellenőrzés: az üzemeltetői ellenőrzést végző személy vagy az üzemeltető által 

írásban megbízott jogi személy által végzett, az érintett műszaki megoldás  

működőképességéről való, jellemzően szemrevételezéses meggyőződés és annak írásban 

történő dokumentálása.  

Üzemeltetői ellenőrzést végző személy: az üzemeltető által megbízott vagy kijelölt személy, 

aki végrehajtja az üzemeltetői ellenőrzést, tűzoltó készülék készenlétben tartó: az a személy 

vagy szervezet, amely jogszabály által tűzoltó készülék készenlétben tartására kötelezett, 

tűzoltó készülék karbantartó szervezet.  



OKF azonosító jele: egyedileg sorszámozott, a karbantartó szervezet műhelyét azonosító, 

hamisítás elleni védelemmel ellátott (hologramos) matrica tűzoltó készülék felülvizsgáló: 

karbantartó személyt alkalmazó, tűzoltó készülék karbantartását végző vállalkozás, mely 

karbantartó műhelyt nem tart fenn, és amelynek OKF azonosító jelét karbantartó szervezet 

biztosítja. 

Az üzemeltető köteles az érintett műszaki megoldás üzemeltetői ellenőrzéséről, időszakos 

felülvizsgálatáról, karbantartásáról a szabályzat mellékletében foglalt táblázatban 

meghatározott módon és gyakorisággal, valamint a javításáról szükség szerint gondoskodni. 

Az üzemeltető a működőképességet kedvezőtlenül befolyásoló körülményt és annak 

tudomásulvételét a működésképtelenség megállapítását tartalmazó iraton aláírásával és az 

aláírás dátumának feltüntetésével igazolja. 

Az üzemeltető köteles az érintett műszaki megoldás rendkívüli felülvizsgálatáról és a hibák 

kijavításáról az annak elvégzésére okot adó körülmény vagy hiányosság tudomására jutása után 

azonnal, egyéb esetben legfeljebb 10 munkanapon belül gondoskodni, ha 

• az érintett műszaki megoldás nem töltötte be tűzvédelmi rendeltetését tűzeset, tűzriadó 

gyakorlat vagy egyéb esemény során vagy 

• az érintett műszaki megoldás nem alkalmas a tűzvédelmi rendeltetésének megfelelő 

működésre. 

Az üzemeltetői ellenőrzést, az időszakos felülvizsgálatot, a karbantartást és a javítást el kell 

végezni és annak eredményét írásban kell dokumentálni. 

Az üzemeltetői ellenőrzés, az időszakos és a rendkívüli felülvizsgálat, a karbantartás és a javítás 

során figyelembe kell venni az érintett műszaki megoldás gyártójának vonatkozó előírásait. 

Az üzemeltetői ellenőrzést végző személy az ellenőrzés során 

• vizsgálja az időszakos felülvizsgálat és a karbantartás esedékességét, 

• szemrevételezéssel, és ha e rendelet előírja, gyakorlati próbával ellenőrzi az érintett 

műszaki megoldás működőképességét 

• az ellenőrzés elvégzését, megállapításait az ellenőrzés helyszínén annak időtartama alatt 

írásban dokumentálja és 

• a működőképességet kedvezőtlenül befolyásoló körülményt és a működésképtelenség 

megállapítását az üzemeltetőnek az ellenőrzés befejezését követően azonnal írásban jelzi.  

Az üzemeltetői ellenőrzés magába foglalja az érintett műszaki megoldás 

• kijelölt telepítési, beépítési helyen való elhelyezéséről, 

• sértetlen állapotáról, 

• észlelhetőségéről és hozzáférhetőségéről, 



• működtető eszközének, jelöléseinek, feliratainak észlelhetőségéről és helyességéről, 

• működőképessége szempontjából lényeges kijelzők, állapotjelzések alapján a műszaki 

megoldás állapotáról és működőképességét, működését kedvezőtlenül befolyásoló 

szennyeződés vagy környezeti körülmények jelenlétéről való szemrevételezéses 

meggyőződést. 

A jogosult személy az időszakos felülvizsgálat során 

• vizsgálja az előírt üzemeltetői ellenőrzés, a karbantartás megtörténtét, dokumentálását, 

szükségességét, 

• szemrevételezéssel, gyakorlati próbával, szükség szerint megbontással, szét- és 

összeszereléssel, méréssel és a mérési eredmények értékelésével meggyőződik a 

működőképességről és a hatékonyságról, 

• a felülvizsgálat elvégzését, megállapításait írásban dokumentálja és 

• a működőképességet, hatékonyságot kedvezőtlenül befolyásoló körülményt és a 

működőképesség vagy a hatékonyság hiányának megállapítását az ellenőrzés befejezését 

követően azonnal az üzemeltetőnek írásban jelzi. 

A jogosult személy a rendkívüli felülvizsgálat során elvégzi az időszakos felülvizsgálatot, 

amelynek keretében vizsgálja az érintett műszaki megoldás működésképtelenségét vagy nem 

megfelelő működését kiváltó okokat, körülményeket is. A rendkívüli felülvizsgálat elvégzését 

írásban dokumentálja és az üzemeltetőnek 1 példányt annak elvégzése után a helyszínen átad 

vagy 5 munkanapon belül részére megküld. 

A jogosult személy a karbantartás során 

• vizsgálja az előírt üzemeltetői ellenőrzés, az időszakos felülvizsgálat megtörténtét, 

dokumentálását, szükségességét, 

• elvégzi a gyártó által előírt karbantartási feladatokat, 

• a karbantartás elvégzését, megállapításait írásban dokumentálja, 

• a működőképességet, hatékonyságot kedvezőtlenül befolyásoló körülményt, és a 

működőképesség vagy a hatékonyság hiányának megállapítását az üzemeltetőnek az ellenőrzés 

helyszínén annak időtartama alatt írásban jelzi és 

• indokolt esetben az üzemeltetőnek javaslatot tesz a karbantartás gyakoriságának 

sűrítésére. 

Az üzemeltető köteles az üzemeltetői ellenőrzés, a karbantartás, az időszakos és a rendkívüli 

felülvizsgálat során megállapított hibák javításáról a hiba súlyosságától függő időn belül 

gondoskodni. 



A hiba súlyosságát a jogosult személy, üzemeltetői ellenőrzés esetén az üzemeltető vagy az 

általa megbízott személy állapítja meg. 

Súlyos, haladéktalanul javítandó hibának minősül 

• a tűz- vagy robbanásveszélyt okozó hiba vagy 

• az érintett műszaki megoldás tűzvédelmi rendeltetésének betöltését gátló hiba.  

Az üzemeltetőnek a felülvizsgálat, karbantartás, javítás idején csökkenő védelmi szintet 

alkalmas megoldásokkal ellensúlyoznia kell. Az ellensúlyozás keretében az üzemeltető 

• a vonatkozó műszaki követelményben foglalt megoldást alkalmaz, 

• felfüggeszti az üzemelést, használatot, tevékenységet a védelmi szint helyreállásáig, 

• azonos védelmi szintet biztosító tartalék műszaki megoldásokat helyez készenlétbe 

vagy 

• a tűzvédelmi hatósággal előzetesen egyeztetett más megoldást alkalmaz. 

Az üzemeltető kötelezettségeinek végrehajtását más személy vagy szervezet írásos 

megállapodásban teljes körűen vagy részben átvállalhatja. A más személy vagy szervezet 

kötelességei megegyeznek az üzemeltetőével. 

Az üzemeltetői ellenőrzést végző személynek rendelkeznie kell az ellenőrzés megfelelő 

végrehajtásához szükséges ismeretekkel és az üzemeltető által kiállított, erre vonatkozó írásbeli 

meghatalmazással. 

Tűzoltó készülékek ellenőrzése és karbantartása 

Tűzoltó készülék karbantartását kizárólag a jogszabályi feltételeknek megfelelő, a hatóság által 

nyilvántartásba vett karbantartó szervezet vagy az ilyen karbantartó szervezettel szerződéses 

jogviszonyban álló felülvizsgáló végezheti. 

Tűzoltó készülék karbantartását az arra vonatkozó, érvényes tűzvédelmi szakvizsga- 

bizonyítvánnyal rendelkező karbantartó személy végezheti. 

A készenlétben tartó vagy képviselője rendszeresen, legalább negyedévente ellenőrzi, hogy a 

tűzoltó készülék 

• az előírt készenléti helyen van-e, 

• rögzítése biztonságos-e, 

• látható-e, 

• magyar nyelvű használati utasítása a tűzoltó készülékkel szemben állva olvasható-e, 

• használata nem ütközik-e akadályba, 

• valamennyi nyomásmérő jelzése a működési zónában található-e, 

• hiánytalan szerelvényekkel ellátott-e, 



• fém vagy műanyag plombája, zárópecsétje, karbantartást igazoló címkéje, a karbantartó 

szervezet OKF azonosító jele sértetlen-e, 

• karbantartása esedékes-e, 

• készenléti helyét jelölő biztonsági jel látható, felismerhető-e és 

• állapota kifogástalan, üzemszerű-e. 

A vizsgálatot a jogszabályi feltételeknek megfelelő, a hatóság által nyilvántartásba vett 

karbantartó szervezet vagy az ilyen karbantartó szervezettel szerződéses jogviszonyban álló 

felülvizsgáló is végezheti. 

Ha a készenlétben tartó az ellenőrzés során hiányosságot észlel, gondoskodik annak 

megszüntetéséről.  

A készenlétben tartó gondoskodik a készenlétben tartott tűzoltó készülékek az alábbi 

táblázatban meghatározott időközönkénti karbantartásáról, a részben vagy teljesen kiürült, 

kiürített tűzoltó készülékek újratöltéséről. 

A tűzoltó készülékek élettartama és a karbantartási időközök 

A tűzoltó készülék típusa  

Alapkarbantartás (2. függelék)  

Középkarbantartás (3. függelék)  

Teljes körű karbantartás (4. függelék)  

A tűzoltó készülék élettartama 

1 Porral oltó, vizes oltóanyag-bázisú habbal és vízzel oltó 1 év 5 és 15 év 10 

év 20 év 

3 2.. 2 2 2,2 

Törőszeges porral oltó1 év 15 év 10 év 20 év 

4 Gázzal oltó 1 év - 10 év 20 év 

5 Valamennyi szén-dioxiddal oltó 1 év - 10 év  

A vonatkozó szabályozás szerint 

A kötelező ellenőrzési és javítási ciklusidők tűrési ideje 2 hónap. 

Az eredetileg zárt (törőszeges) porral oltó tűzoltó készülékeket - újratöltésre - vissza kell juttatni 

a gyártóhoz.  

A ciklusidők számítása alapkarbantartás esetében a legutolsó karbantartástól, első 

alapkarbantartás esetén a gyártási vagy végellenőrzési időponttól, közép- és teljes körű 

karbantartás esetében a tűzoltó készüléken feltüntetett gyártási időponttól történik. Ha gyártási 

időpontként csak az év van feltüntetve, az adott év január 31., ha a gyártás éve és negyedéve 

van jelölve, az adott negyedév első hónapjának utolsó napja a gyártási időpont. 



A tűzoltó készülékekről a készenlétben tartó az általa végzett ellenőrzésekről, valamint a tűzoltó 

készülék karbantartásokról tűzvédelmi üzemeltetési naplót vezet, mely tartalmazza 

• a létesítmény nevét és címét, 

• a tűzoltó készülékek típusjelét, 

• tűzoltó készülékek egyértelmű azonosítását készenléti hely vagy a tűzoltó készülék 

gyártási száma megadásával, 

• a tűzoltó készülékek ellenőrzésének vagy karbantartásának fokozatát (készenlétben 

tartó általi ellenőrzés, alapkarbantartás, középkarbantartás, teljes körű karbantartás) és dátumát, 

• a tűzoltó készülékek ellenőrzését vagy karbantartását végző személy nevét és aláírását. 

A szén-dioxiddal oltó és a hajtóanyagpalack kivételével a tűzoltó készülékek és alkatrészek 

élettartama nem haladhatja meg a 20 évet. 

A tűzoltó készülékek selejtezéséről a tulajdonos gondoskodik. 

Fali tűzcsapok felülvizsgálata 

A tűzoltó-vízforrások üzemképességéről, megközelíthetőségéről, fagy elleni védelméről, az 

előírt rendszeres ellenőrzések, karbantartások, javítások és nyomáspróbák (ezen alcím 

vonatkozásában a továbbiakban együtt: felülvizsgálat) elvégzéséről az oltóvíz hálózat 

üzembentartásáért felelős szervezet gondoskodik.  

A felülvizsgálatot - a falitűzcsapszekrényeknek a felelős személy általi szokásos ellenőrzését 

kivéve - tűzoltó-vízforrások felülvizsgálatára vonatkozó érvényes tűzvédelmi szakvizsga- 

bizonyítvánnyal rendelkező személy végezheti. 

A felülvizsgálat alapján feltárt hiányosságok megszüntetéséről az oltóvízhálózat üzemben 

tartásáért felelős szervezet gondoskodik, amely a meghibásodott tűzoltóvízforrások és azok 

szerelvényeinek javítására, szükség esetén cseréjére azonnal intézkedik. 

Az oltóvízhálózat üzemben tartásáért felelős szervezet a tűzoltóvízforrásokról nyilvántartással 

rendelkezik. A nyilvántartás vezetése a felülvizsgálatot végző személy kötelessége. 

A tűzoltóvízforrásokról vezetett nyilvántartás tartalmazza 

• a tűzoltóvízforrás egyértelmű azonosítását, 

• a felülvizsgálat időpontját, 

• a felülvizsgálatot végző nevét, szakvizsga-bizonyítványának számát és 

• a felülvizsgálat megnevezését és megállapításait. 

A tűzoltóvízforrások felülvizsgálata során a felülvizsgálatot végző személy minden esetben 

megvizsgálja: 

• a tűzoltó-vízforrások jelzőtábláinak meglétét, adatainak helyességét és épségét, 

• az előírt feliratok, jelzések meglétét, olvashatóságát, 



• a korrózió elleni védelem épségét,  

elvégzi 

• a vízhálózatról működő tűzoltóvízforrások esetében a hálózat átöblítését a mechanikai 

szennyeződésektől mentes víz megjelenéséig és 

• a korrózióvédelem sérülése esetén az üzemben tartásért felelős szervezet írásbeli 

értesítését. 

A falitűzcsap-szekrények felülvizsgálata feleljen meg a vonatkozó műszaki követelménynek 

vagy azzal legalább egyenértékű biztonságot nyújtson. 

A szerelvényszekrények és szerelvényei, tartozékai legalább félévenkénti felülvizsgálatáról és 

évenként teljes körű felülvizsgálatáról az üzemben tartásért felelős szervezet gondoskodik. 

A felülvizsgálat gyakoriságának megállapítása a kérdéses szekrény környezeti körülményei, a 

tűzveszély és kockázat figyelembevételével történik. A legalább félévenkénti felülvizsgálat az 

általános feladatokon túl kiterjed arra, hogy 

a) a szerelvényszekrény kielégíti-e a vonatkozó műszaki követelmény előírásait, 

b) a szerelvényszekrény elhelyezkedése jól láthatóan jelölt-e, 

c) a fali felfüggesztés esetén a felfüggesztő szilárd és a célnak megfelelő-e, 

d) a szerelvényszekrény sérülésmentes, ajtaja szabadon nyitható-e, 

e) az előírt szerelvények, tartozékok megtalálhatók-e, 

f) a szerelvények, tartozékok rögzítettek-e és 

g) van-e megfigyelhető hiányosság, korrózió okozta vagy egyéb károsodás akár a 

szerelvényszekrényen, akár a benne lévő szerelvényeken, tartozékokon. 

A felülvizsgálatot végző személy ellenőrzi a tárolt szerelvények, tartozékok és a 

szerelvényszekrény sérülésmentességét, a tartozékként elhelyezett vízzáró lapos tömlőket  

áthajtogatja, az áthajtogatás során szemrevételezéssel ellenőrzi a tömlő állapotát és a korrodált 

vagy sérült szerelvényről, tartozékról írásban értesíti az üzemben tartásért felelős szervezetet. 

Az éves teljes körű felülvizsgálat során az általános feladatokon és a féléves feladatokon felül 

a felülvizsgálatot végző személy 

Ellenőrzi: 

• a szerelvényszekrényben elhelyezett szerelvények, tartozékok állapotát, 

• a sugárcső biztonságos és könnyű működtethetőségét, 

Elvégzi: 

• a szerelvényszekrényen és a szerelvényeken, tartozékokon a gyártó által előírt 

karbantartásokat 



• a vizsgálat során nem megfelelőnek minősített szerelvényekről, tartozékokról írásban 

értesíti az üzemben tartásért felelős szervezetet. 

A szerelvényszekrényekben elhelyezett nyomótömlő-szerelvényt,5 évenként nyomáspróbának 

kell alávetni. 

Tűz gátló elválasztás ellenőrzése, felülvizsgálata 

A kazánházi tűzgátló ajtók önműködő csukódását havonta ellenőrizni kell, valamint, valamint 

arra jogosult személlyel félévenként felül kell vizsgáltatni, és ezzel egy időben karbantartani. 

Az ellenőrzés elvégzését a mellékeltben található ellenőrzési naplóban, írásban rögzíteni kell. 

Az ellenőrzés, felülvizsgálat, karbantartás, mérés során tapasztalt hiányosságokat, hibákat 

soron kívül javítani és a javítás elvégzését írásban igazolni kell. 

A kisfeszültségű erősáramú villamos berendezések időszakos tűzvédelmi felülvizsgálata 

villamos berendezés tűzvédelmi felülvizsgálata: a jogosult személy által végzett, a villamos 

berendezés tűzvédelmi megfelelőségének, hibáinak megállapítására és minősítésére irányuló 

felülvizsgálat. 

Az időszakos tűzvédelmi felülvizsgálat a következő villamos berendezéseire terjed ki: 

• váltakozó áram esetén 1000 V-ot, egyenáram esetén 1500 V-ot meg nem haladó 

névleges feszültségű áramkörök, 

• a készülékek belső áramkörét kivéve, minden olyan áramkör, amely legfeljebb 1000 V 

feszültségű villamos berendezésből származó, de 1000 V-nál nagyobb feszültségen működik, 

különösen kisülőlámpa-világítás, elektrosztatikus szűrőberendezés áramköre, távközlés, 

jelzőrendszer, vezérlés rögzített energiaátviteli, erősáramú táphálózata és 

• szabadtéren elhelyezett minden fogyasztói berendezés. 

A létesítmény területén a villamos berendezés használatbavételét követően a berendezés 

üzemeltetője, ha jogszabály másként nem rendelkezik, legalább 6 évenként a villamos 

berendezések tűzvédelmi felülvizsgálatát el kell végeztetni, és a tapasztalt hiányosságokat a 

minősítő iratban a felülvizsgáló által meghatározott határnapig meg kell szüntetni, melynek 

tényét hitelt érdemlő módon igazolni kell.  

A tűzvédelmi felülvizsgálat szempontjából a naptári napot kell figyelembe venni. 

A telep- vagy működési engedélyhez, bejelentéshez kötött átalakítás vagy rendeltetésváltás 

során a helyiségben, épületben elhelyezett villamos berendezéseken a berendezés üzemeltetője 

a tűzvédelmi felülvizsgálatot elvégezteti, ha az új rendeltetéshez a jogszabály gyakoribb 

felülvizsgálatot határoz meg. 

A villamos berendezések tűzvédelmi felülvizsgálata, a berendezés minősítése a létesítéskor 

érvényes vonatkozó műszaki követelmény szerint történik. 



A felülvizsgálat része a villamos berendezés környezetének értékelése és a hely 

robbanásveszélyes zónabesorolásának tisztázása. 

A felülvizsgálat kiterjed azokra a hordozható berendezésekre is, amelyeket az üzemeltető 

nyilatkozata szerint a technológiából adódóan rendszeresen használnak. 

Villámvédelem felülvizsgálata 

A létesítményben nem norma szerinti villámvédelmi rendszer létesült. 

A nem norma szerinti villámvédelem hatálya alá tartozó építmények, szabadterek esetében a 

villámvédelem felülvizsgálatát 

• a létesítést követően az átadás előtt, 

• e rendeletben előírt időszakonként vagy 

• a villámvédelem vagy az építmény átalakítását, bővítését és a vonatkozó műszaki 

követelményben foglalt különleges eseményt követően kell elvégezni. 

A nem norma szerinti meglévő villámvédelem időszakos felülvizsgálatát a létesítéskor 

érvényben lévő vonatkozó műszaki követelménynek megfelelően kell végezni. 

A telepített nem norma szerinti meglévő villámvédelmi berendezést, ha jogszabály másként 

nem rendelkezik, tűzvédelmi szempontból 

• legalább 6 évenként, 

• a villámvédelem (LPS és SPM) vagy a védett épület vagy építmény minden olyan 

bővítése, átalakítása, javítása vagy környezetének megváltozása után, ami a villámvédelem 

hatásosságát módosíthatja, 

• sérülés, erős korrózió, villámcsapás valamint minden olyan jelenség észlelése után, 

amely károsan befolyásolhatja a villámvédelem hatásosságát, felül kell vizsgáltatni és a 

tapasztalt hiányosságokat a minősítő iratban meghatározott határnapig meg kell szüntetni, 

melynek tényét hitelt érdemlő módon igazolni kell.  

Záró rendelkezések 

Jelen Tűzvédelmi Szabályzatban rögzített előírásokat minden dolgozó számára, -munkába 

álláskor, - továbbá szükség szerint, tűzvédelmi oktatás tárgyává kell tenni, a végrehajtást 

ellenőrizni kell. 

A dolgozók, alkalmazottak a Szabályzat tartalmának tudomásul vételét aláírásukkal kötelesek 

elismerni a tűzvédelmi oktatás keretén belül. 

Jelen Tűzvédelmi Szabályzatot a tűzvédelmi irattartóban kell elhelyezni, a tűzvédelmi hatóság, 

vagy egyéb ellenőrzésre jogosult szerv képviselőjének felszólítására azt be kell mutatni.  

 

MELLÉKLETEK  



 

Tűzriadó terv 

A Tűzriadó Terv célja, hogy az épületben tartózkodók tudomást szerezzenek a keletkezett 

tűzről, tűz esetén feladataikat szervezetten, fegyelmezetten végezzék és az elsőnek érkező 

hivatásos tűzoltó egység parancsnokát a beavatkozáshoz szükséges adatokról tájékoztassák. 

Mindenki, aki tüzet vagy annak közvetlen veszélyét észleli, illetve arról tudomást szerez köteles 

azt késedelem nélkül jelezni. 

Tűz esetén értesíteni kell: 

• Urbánné Kovács Eszter - igazgató 

• Nyitrai Attila - igazgató helyettes 

• Urbán Géza - karbantartó 

Épületen belüli tűzjelzés lehetőségei: 

Tűzilármával vagy/és folyamatos szaggatott csengetés 

Áramszünet esetén: „tűz van” kiáltozás. 

Tűzjelzés utáni feladatok: 

A tűzjelzés után meg kell győződnie a jelzés indokoltságáról és a Tűzoltóságot értesítenie kell 

ha a jelzés téves volt, illetve szükség esetén közölnie kell az időközben tudomására jutott 

lényeges körülményeket. 

A TŰZOLTÓSÁG INGYENESEN HÍVHATÓ SZÁMA: 105, 112 

A tűzjelzésnek tartalmaznia kell a következőket: 

• A tűzeset pontos helye, címe: Inárcs, Tolnay Lajos Általános Iskola, Tolnay út. 1. 

• Mi ég, mi van veszélyeztetve, 

• Emberélet van e veszélyben, tűzesettel kapcsolatban személyi sérülés történt-e 

• A jelző nevét, a jelzésre használt távbeszélő hívószámát. 

• Egyéb fontos körülmények, állandó illetve ideiglenes veszélyforrások. 

Amennyiben a tűzeset során személyi sérülés történt, vagy bűncselekményre utaló körülmény 

észlelhető, úgy a Mentőket (104) és a Rendőrséget (107) is értesíteni kell. 

A Tűzjelzés épületen belül, - folyamatos szaggatott csengetés, (riasztáskor), a tűzjelzést 

követően, az iskolában tartózkodók kötelesek a tantermeket a legrövidebb időn belül, 

fegyelmezetten elhagyni a Kiürítési Terv alapján. 

Tűzjelzés észlelése esetén, a pedagógusok feladata: 

1. Tájékoztatni a tanulókat 

■ mindent hagyjanak a padon 

■ sorakozzanak fel  



■ fegyelmezetten, -nem rohanva, más osztályokkal -nem összekeveredve, a levonulásra 

készüljenek fel 

■ tanterem nyílászáróinak (ajtó, ablak) bezárása 

■ a pedagógus a naplót magához véve, létszámot ellenőriz 

2. Levonulás végrehajtása a Kiürítési terv alapján 

3. A kijelölt gyülekezési helyen a szokásos módon való felsorakoztatás 

4. A létszám újbóli ellenőrzése 

5. A létszám jelentése a napi ügyeleteseknek. 

■       mindenki elhagyta-e az épületet, ill. ki az a tanuló, aki nincs meg és az épület mely 

részében lehet. 

Vészhelyzet esetén felálló kárelhárítási csoportok 

A csoportok állandó tagjai az iskola dolgozóiból e feladatra megbízott személyek, ideiglenes 

tagjai pedig a helyszínen tartózkodó cselekvőképes személyek. 

Az élet és vagyonmentő csoport 

A csoport vezetője: … iskolatitkár 

Tagjai: …, takarító személyzet 

Feladatuk: Elsősorban az életveszélybe került személyek biztonságos elhelyezése, a kiürítés 

lebonyolítása, majd az anyagi javak mentése. Az élet és vagyonmentést a tűzoltóság jelenléte 

esetén a tűzoltás-vezető eligazítása szerint kell végrehajtani. 

Szabadba vezető kijárati ajtók teljes szélességű kinyitása, illetve ilyen állapotban történő 

rögzítése, a tanulók kivonulása alatt az ajtóknál segédkeznek, majd az utolsóként kivonuló 

személy után az ajtókat becsukják. 

Műszaki mentő csoport 

A csoport vezetője: Urbán Géza karbantartó 

Tagjai: … 

Feladatuk: A szükséges műszaki intézkedések megtétele a tűz tovább terjedésének 

megakadályozása céljából. Lehetőség szerint biztosítani kell az eredményes tűzoltás műszaki 

feltételeit. A tűz eloltása után a szükséges műszaki helyreállítást meg kell kezdeni. 

Továbbá gondoskodniuk kell az épület áramtalanítósáról és gázfelzáró elzárásáról. 

Épület áramtalanítása: a főbejárat ajtói mellett található kapcsolótérben (belső terem) található. 

Gáz főcsap elzárása: a tornaterem külső kerítés felőli hosszanti külső homlokzat 

A rendfenntartó csoport 

A csoport vezetője: …  

A csoport tagjai: … 



Feladatuk: A tűzoltás során a rend biztosítása a pánik hangulat megakadályozása. A tűzoltásban 

részt nem vevő személyeket - elsősorban az iskola tanulóit - távol kell tartani a veszélyes 

tűzszakasztól, ezáltal a tűzoltási munkák zavartalan biztosítását kell megoldani. 

Tevékenységük során a jelenlévő tűzoltás vezető utasításai szerint járnak el. 

Egészségügyi, elsősegélynyújtó csoport 

A csoport vezetője: … 

A csoport tagjai: …………. 

Feladatuk: A tűzeset során esetlegesen megsérült, eszméletlenné vált, rosszullétet érző 

személyek mentése, elsősegélyben részesítése. Az elsősegélynyújtást az eszméletvesztett 

sérültek ellátásával. Szükség szerint gondoskodni kell orvos vagy mentő értesítésével a 

szakfeladatok ellátására. 

 

KIÜRÍTÉSI TERV 

Az épület elhagyására az „A”, „B”, „D” jelű földszinti kijárati ajtók szolgálnak. Az emelet és a 

földszint a vészjelzést hallva egy időben kezdje meg a kiürítést a helyzet adta lehetőségek 

figyelembe vételével, lehetőleg az alábbiak szerint: 

Ajtók, kijáratok jelölés: lásd a kiürítési rajzon is! 

„A” jelű ajtó: a földszinti 2-es számú bejárati ajtó a lány WC mellett 

„B” jelű ajtó: a földszinti 1-es számú bejárati ajtó a fiú WC mellett 

„D” jelű ajtó: a földszinti tornaterem felé vezető ajtó a tanári szoba mellett 

Távozás “A” jelű ajtón át “B” jelű ajtón át “D” jelű ajtón át 

Emeletről: 5-ös tanteremből, 6-os tanteremből, 7-es tanteremből, 8-as tanteremből, 

igazgató-helyettesi irodából, orvosi szobából, galéria részről, csoportszobából, 4-es 

tanteremből, 3-as tanteremből, 2-es tanteremből, 1-es tanteremből, férfi wc-ből, női wc-ből, 

galéria részről. 

Földszinti helyiségekből, fenti női wc-ből, számítástechnika tanteremből, előadó teremből, 

előadó szertárból, aula részből, fenti fiú wc-ből, kapcsoló teremből, takarító öltözőből, 

studióból, aula részből, nevelői mosdó, igazgatói irodából, gazdasági irodából, nevelői 

szobából, könyvtárból, ebédlőből, aula részből, konyhából. A konyha személyzete a konyha 

végén lévő, vagy a “D” jelű ajtón áthagyhatják el a helyiséget. 

  

Lehetőség szerint meg kell kezdeni a tűzoltást a rendelkezésre álló kézi porraloltó tűzoltó 

készülékekkel használatával. (Tűzoltást mindenki csak úgy és csak addig folytathat, míg a 

művelet a saját és a mások testi épségét nem veszélyezteti.) 



Alapvető feladatok a tűz oltásánál: 

■ megfelelő oltóanyag kiválasztása: 

o elektromos tűz esetén: porral oltó vagy széndioxid gázzal oltó tűzoltó készülékkel 

o szilárd anyag égése esetén: vízzel vagy porral oltó tűzoltó készülékkel 

o folyékony éghető anyag égése esetén: porral oltó tűzoltó készülékkel 

■ a tűz lefeketítése, lángolás megszüntetése 

■ a tűz végleges eloltása 

Állandó hozzáférhető helyen kell elhelyezni - megfelelő azonosító jellel ellátva - az ún. tűzriadó 

kulcsokat, melyekkel az épület és valamennyi helyisége, illetve a kapuk nyithatóak. 

Tűz esetén az épületben előforduló főbb veszélyforrások: 

Gázvezeték hálózat (Tornaterem kazánház): A létesítményben gázvezeték hálózat van 

kialakítva. Amennyiben gázszivárgás vagy olyan tűzeset alakul ki amely a gázvezetéket 

veszélyezteti a gázellátás megszüntetéséről gondoskodni kell. Gázszivárgás észlelésekor a 

veszélyeztetett helységet azonnal át kell szellőztetni. 

A tűz esetén a kiürítést akadályozó hő és füstképződés: 

a. Tűzeseteknél a leggyakoribb halálok a füst és csak másodsorban a hő. 

i. A tűzesetnél keletkező füst két részből tevődik össze: 

ii. egy látható részből, ami a tájékozódást nehezíti 

iii. egy láthatatlan részből, ami különböző mérgező anyagokat tartalmaz 

Szénmonoxid majdnem minden tűznél keletkezik, ez egy színtelen, szagtalan gáz és senki nem 

tudja megmondani, hogy jelen van-e. Ez a körülmény az ítélőképességet úgy befolyásolja, hogy 

a veszélybe került személy irracionális menekülési lehetőségekkel próbálkozik. A szénmonoxid 

belégzése után egy ablak kinyitására, egy kilincs lenyomására is képtelenné válik az ember. 

A tűz folyamán keletkező égésgázok forróak, ezért fölfelé szállnak. Ebbe a közegbe került 

ember a hőségtől és a halálos égésgázoktól a menekülési útvonalon a padozat közelében 

mozogva van nagyobb biztonságban. 

A forró füstgázok a mennyezetig terjednek, lépcsőházak legfelső légterében akkumulálódnak, 

egyre forróbbá vállnak. Ha ezek a gázok elérik a gyújtási pontjukat, akkor a tűz terjedése 

robbanásszerűen felgyorsul. Mindezek okán a mennyezet alatt és a felső légterekben vastag 

fekete füst halmozódik fel, ezért gyorsan kell menekülni. 

Meghatározott anyagok (különösen műanyagok) égésekor olyan mérgező füst keletkezhet, 

hogy azt belégző ember már néhány belégzéstől eszméletlen állapotba kerülhet. 

A zárt téri tűzek, beavatkozás főbb veszélyforrásai: 

- nagyobb hőterhelés tűz esetén, az épület tetőszerkezet beomlása 



- robbanás esetén nagyobb romboló hatás, 

- korlátozott fényviszonyok és látótávolság, 

- nagyobb esély különféle akadályok előfordulására,  

- ismeretlen összetételű egészségre veszélyes anyagok, 

- ismeretlen összetételű anyagok, melyek a beavatkozás során veszélyesen reagálhatnak, 

például vízzel való érintkezésre vagy egymással összekeveredve, 

- ismeretlen helyszínkialakítás, 

- csökkent menekülési lehetőség, 

- korlátozott mozgási lehetőség, 

- korlátozott szellőzési lehetőség, 

- magasban (emeleteken) a falazaton, nyílászárón keresztüli mentés, menekülés lehetősége 

nagymértékben szűkül, 

A következő káros hatások érik a tűzoltást végző, menekülő személyt: hőterhelés, korlátozott 

látás, légzést nehezítő vagy akadályozó körülmények, robbanásveszély, fokozott stressz. 

A stressz fokozódását több körülmény is növelheti: veszélyes anyag jelenléte, a korlátozott 

levegőmennyiség tudata, a korlátozott menekülési lehetőségek tudata, életmentéskor és 

személykereséskor a fokozott felelősség, maga a fáradtság és a hőterhelés. 

A tűz során jellemző fizikai sérülések a jellemző sérülési formák: 

- Elbotlás, elesés, elcsúszás 

- Ütés, ütődés 

- Leesés, zuhanás 

- Szúrás, vágás 

- Tárgyak esése, omlása 

- Égés, forrás, robbanás 

A veszélyhelyzetben történő cselekvés általános védekezés szabályai: 

• A füsttel telített légtérben való mozgást jelentősen segítheti, ha valamit (bevizezett 

ruhát, törölközőt, pólót, stb.) a száj és az orr elé helyezünk, mert mint mechanikai szűrő a hőt 

mérsékeli, a füstrészecskéket pedig távol tartja. 

• A legrövidebb úton kíséreljük meg a szabadba való kijutást. 

• A helyiségből, tűzszakaszból kilépve az ajtót csukjuk, de ne zárjuk be. 

• Ha a füst már a padlóig felhalmozódott, másik menekülési utat kell keresni. 

• Ha kiderül, hogy valahol személy van bezárva, akkor közte és a tűz közötti ajtók, 

ablakok becsukásával a tűz nem jut elegendő oxigénhez, ezért az égés lassúbb lesz és a füst - 

hő és lángterjedést is akadályozzuk. A helyiségben található anyagokkal az ajtók réseit el kell 



tömíteni, így a füst és hő bejutása megakadályozható. Ezután a helyiség szabadba nyíló 

ablakainak kinyitásával friss levegőt engedhetünk a helyiségbe. Ha mindez fordítva történik, 

akkor az égés fokozódhat. 

• Ha valahol személy be van zárva, segítségért kell kiáltani és közben körül kell néznie, 

végig kell gondolnia, hogy van-e más menekülési útvonal. Ez lehet pl. az erkélyen, a párkányon 

át a tetőre, vagy függönyből, takaróból, lepedőkből, stb.-ből készített alkalmi kötél segítségével 

udvarra, teraszra, stb. amit a tűz nem veszélyeztet. 

• A mentésre váró személy a mentést végző tűzoltók figyelmét egy ing, vagy más 

ruhadarab kiakasztásával is felhívhatja. 

• Zárt helyiségben történt tűz esetén a sűrű füsttel telt helyiségbe való behatoláskor 

számítani kell az esetleges berobbanásra (szúróláng). 

• Figyelemmel kell lenni az épületszerkezetek (mennyezet) esetleges leomlására, a 

fémszerkezetek összecsuklása.  

Ügyintézési szabályok: 

A tűzriadó tervet az igazgatóhelyettes őrzi a tűzvédelmi iratokkal együtt. A tűzriadó terv 

naprakész állapotban kell tartan! Felelőse az igazgatóhelyettes! 

A Tűzriadó Tervben foglaltak végrehajtását szükség szerint, de legalább évente az érintettekkel 

gyakoroltatni, annak eredményét értékelni és azt írásban rögzíteni kell. A gyakorlat során 

tapasztalt hibák, hiányosságok megszüntetésére 15 napon belül írásban intézkedni kell. A 

tervezett gyakorlatról annak időpontja előtt legalább 15 nappal, továbbá a gyakorlat bejelentett 

időpontjával kapcsolatos változásról a tűzvédelmi hatóságot értesíteni kell.  

TŰZOLTÓ KÉSZÜLÉK TAKTIKA 

A használt tűz oltókészülékeket nem szabad visszaakasztani! 

Gondoskodni kell az újratöltésről!  

Tűzoltó készülékek kezelése 

1.) A biztosító szeget kirántjuk, eltávolítjuk. 

2.) Egyik kézzel a portömlőt fogjuk a másikkal a szelepnyitó működtető kart lenyomva a tűzre 

irányítva folyamatosan vagy szakaszosan működtetve a tüzet megközelítve a tűz, -láng 

központjába juttatva használjuk. 

A készülékeket a tűz közelébe készítve folyamatosan vagy közvetlen egymás után működtetjük. 

Tűzoltó készülék működése: 

- A működtető szerkezetből távolítsa el a biztosítót 

- A működtető szerkezet karjait határozott összenyomással közelítse egymáshoz.  



- A karok összenyomásával egy időben, a lövőkét irányítsa az oltandó tűzre. Ügyeljen arra, 

hogy ne túl közelről oltsa a tüzet, mert a nyomás következtében elfújhatja olyan helyre is a 

parazsat, ahol még nem ég. 

1. Vízzel oltás előtt /áramtalanítani/ feszültség mentesíteni kell. 

2. Tűz esetén a tűzcsapszekrény ajtaját kinyitjuk. 

3. A tömlő és a sugárcső kapcsolásokat szemrevételezéssel ellenőrizzük, hogy azok 

megfelelően csatlakozzanak. 

4. A szekrényből a tömlőt a sugárcsővel teljes hosszában le kell fektetni a tűz irányába. 

5. A sugárcsövet kézben tartva a tűzre kell irányítani. 

6. A sugárcső felöli végén a tömlőt, legalább két, -három személy erősen tartsa a nagy nyomás 

miatt. 

7. Egy személy a szekrényben lévő tűzcsapot fokozatosan nyissa teljesen ki. 

8. A sugárcső szabályozó elemével kell a vízsugarat szabályozni és a tűzre irányítani. 

9. Oltás befejezésekor a szekrényben lévő fali tűzcsapot el kell zárni. 

10. Elzárás után a tömlőből a nyomást le kell engedni, értesíteni kell a karbantartó céget.  

Kiürítés számítás (aula) 

Jelen kiürítés számítás a Tolnay Lajos Általános Iskola 50 főnél nagyobb létszámú közösségi 

terének (Aula) kiürítés számításának elkészítésére szólt. 

A megbízó rendelkezésünkre bocsátotta a szükséges alaprajzokat, valamint a számításhoz 

szükséges egyéb dokumentációkat. 

Az eseti rendezvény ideje alatt a kiürítési számításokban szereplő valamennyi kijáratot nyitva 

kell tartani, illetve a kijáratoktól, biztosítani kell a további menekülés lehetőségét. 

Fogalmak 

Tűzállósági fokozat: egy épület egészére vonatkozó olyan kategória, amely meghatározza az 

épületszerkezetek tűzállósági határértékének és éghetőségének követelményeit az épület 

tűzveszélyességi osztálya, esetenként rendeltetése és szintszáma alapján. 

Kiürítés: a tűz által veszélyeztetett helyiségben, tűzszakaszban, épületben lévő személyek 

eltávozása (eltávolítása). 

Kiürítési útvonal: a kiürítése számításba vett útvonal. 

Kiürítési időtartam: a kiürítésre számításba vett időtartam. 

A referencia adatok meghatározása 

Helységbesorolás: Huzamos tartózkodásra szolgáló helyiség 

A kiürítés megengedett időtartama 

Kiürítési szakasz  



Kiürítendő helyiség, tűzszakasz, építmény megnevezése  

A kiürítés megengedett időtartama 

I-V.: tűzállósági fokozatba sorolt tűzszakaszból, épületből vagy építményből min. 

  I-II. III. IV-V. 

Első szakasz 

Huzamos tartózkodásra szolgáló 

helyiség 2,0 1,5 0,75 

A kiürítésnél figyelembe vehető haladási sebességek 

A helyiségek méretéből feltételezhetjük, hogy az egy főre jutó alapterület 1-m2 feletti, de 

25-m2 alatti. (aula alapterülete 320 m2 , ellenőrizendő létszám 300 fő) 

A helyiségben egy főre jutó alapterület, m2  

Vízszintes haladású 

sebesség, m/min  

Haladás lépcsőn, m/min 

lefelé fölfelé 

1 felett 25-ig 30 20 15 

Első szakasz (a veszélyeztetett helyiség kiürítése) 

 

A kiürítés számítása a kijáratig megteendő úthossz alapján:  

ahol: 

- a a helyiség kiürítésének időtartama a legtávolabbi tartózkodási helytől a hozzá 

legközelebb eső kijáratig terjedő útvonalon, a fenti útvonalon az egyes útszakaszok hossza, az 

úttengelyeken mérve … m, az egyes útszakaszokhoz tartozó haladási sebességének a 3. fejezet 

alapján, m/min, 

- meg a kiürítés első szakaszára megengedett időtartam az 1. táblázat alapján. 

azaz: … 

Úthosszak: 

Vízszintes: 20 m 

Megfelel 

A számítások alapján megállapítható, hogy a t1a kisebb, mint t1, meg ezért az aula kiürítése 

megfelel az útvonalhosszak alapján. 

A számítás a kijáratok átbocsátóképessége alapján: … 



ahol: a helyiségnek vagy egy részének kiürítési időtartama az ajtók átbocsátó képessége alapján, 

min … a kijáratonként eltávolítandó személyek száma, a kijáratok átbocsátó képessége: 41,7 

fő, m -1. min - 1 (percenként 25 fő, 0,6 m-es sávnyílás szélességen), 

- az N -hez tartozó kijáratok szélességeinek összege, m., ,meg a kiürítés első szakaszára 

megengedett időtartam az 1. táblázat alapján. 

Azaz: … - X =1,44+1,44+1,40=4,28 m; N =300 fő 

Megfelel 

A számítások alapján megállapítható, hogy a t1b kisebb, mint t1, meg ezért az aula kiürítése 

megfelel az ajtók átbocsátóképessége alapján. 

Az aula kiürítésénél az aulába található három menekülési iránnyal megjelölt kifelé szabadba 

nyíló ajtót vettük fegyelembe. 

A rendelkezésünkre bocsátott adatok szerint végzett kiürítés számítás alapján az eseti 

rendezvény során igénybe vett aula 300 főig, a kiürítési követelményeknek biztonságosan 

megfelel feltételezve, hogy a számítás során figyelembe vett kijáratokon történő menekülést a 

létesítmény üzemeltetői biztosítják.  

A tűzvédelmi szakvizsgához kötött foglalkozási ágakról és munkakörökről 

1. Hegesztők és az építőipari tevékenység során nyílt lánggal járó munkát végzők. 

2. Az OTSZ alapján Fokozottan tűz vagy robbanásveszélyes tűzveszélyességi osztályba sorolt 

anyagoknak bármely időpontban 300 kg tömegmennyiséget meghaladó mennyiségű tárolását 

vagy 100 kg tömegmennyiséget meghaladó mennyiségű ipari vagy szolgáltatás körébe tartozó 

feldolgozását, technológiai felhasználását végzők. 

3. Éghető gáz lefejtését, töltését, kiszolgálását, továbbá autógáz kiszolgálását végzők. 

4. Tűzgátló, füstgátló nyílászáró-szerkezetek beépítését, felülvizsgálatát, karbantartását, 

javítását végzők. 

5. Tűzoltó-vízforrások felülvizsgálatát végzők. 

6. Pirotechnikai szakbolti eladók, raktárkezelők, terméküzemeltetők, anyag- és termékgyártás-

vezetők. 

7. Tűzoltó készülékek karbantartását végzők. 

8. Beépített tűzjelző berendezések kivitelezését, karbantartását, javítását, 

telepítését, felülvizsgálatát végzők. 

9. Beépített tűzoltó berendezések kivitelezését, karbantartását,  javítását, telepítését, 

felülvizsgálatát végzők. 

10. Beépített tűzjelző berendezéseket tervezők, a kivitelezésért felelős műszaki vezetők, 

valamint az üzembe helyező mérnökök. 



11. Beépített tűzoltó berendezéseket tervezők, a kivitelezésért felelős műszaki vezetők, 

valamint az üzembe helyező mérnökök. 

12. Tűzállóságot növelő bevonati rendszerek alkalmazását, karbantartását végzők. 

13. Beépített hő- és füstelvezető rendszerek telepítését, felülvizsgálatát, karbantartását, javítását 

végzők. 

14. Erősáramú berendezések időszakos felülvizsgálatát végzők. 

15. Tűzgátló tömítések beépítését, felülvizsgálatát, karbantartását, javítását végzők. 

16. Tűzállóságot növelő burkolatok beépítését, karbantartását végzők. 

Jelenleg nincs ilyen munkakör a tevékenységi körben  

ENGEDÉLY TŰZVESZÉLYES MUNKA VÉGZÉSÉRE 

Az 202__ év   hó   napján megtartott helyszíni szemle, valamint az 54/2014. (XII. 5.) BM 

rendelettel kiadott Országos Tűzvédelmi Szabályzat 184-185. §-a alapján: 

A munkavégzés időtartama: 

202__ év  hó nap  órától, 

202__ év  hó nap  óráig 

A munkavégzés általános tűzvédelmi előírásai: 

X Tűz- és szikraképződéssel járó tevékenység 5,0 m-es körzetéből a gyúlékony anyagokat el 

kell távolítani. 

X Az el nem távolítható gyúlékony anyagokat nedves ponyvával le kell takarni. 

X Tűzoltás céljára   db  kg-os,   oltásteljesítményű porral oltó tűzoltó készüléket kell 

készenlétbe helyezni. 

X A munka elvégzéséhez szükséges   fő dolgozó, akik rendelkeznek érvényes munkavédelmi 

és tűzvédelmi szakvizsgával. 

X A munkavégzés ideje alatt gázkoncentráció mérés szükséges: igen □ nem □ 

X Tűz esetén a tűzoltóságot 105 vagy a … hívószámot értesíteni kell. 

A munkát végző(k) neve: 

  tűzvédelmi szakvizsga biz. száma:  

  tűzvédelmi szakvizsga biz. száma:  

A(z) helyiségben (szabadtéren) végzett tűzveszélyes tevékenységet (a munka pontos 

megnevezése) az alábbi tűzvédelmi előírások végrehajtása és folyamatos betartása mellett 

engedélyezem: 

A biztonságos munkavégzés érdekében az alábbi biztonsági intézkedések megtétele 

szükséges:…  

A munkavégzés helyén az alábbi tűzvédelmi felszereléseket kell biztosítani:… 



Engedélyt kiadó aláírása  

Az engedélyben felsorolt előírásokat tudomásul veszem, azok végrehajtásáért és folyamatos 

betartásáért büntetőjogilag felelősséget vállalok. 

 , 202....év hónap nap 

Munkát végző aláírása 

A munka befejezését az engedélyezőnek jelenteni kell! 

FIGYELMEZTETÉS: A tűzveszélyes tevékenységet csak az engedélyben rögzítettelőírások 

végrehajtása és folyamatos betartása mellett szabad végezni. Hatósági ellenőrzés esetén az 

engedélyt fel kell mutatni. 

Az engedély két azonos példányban készült. Az engedély egy példányát az engedélyező 

rendszeresített irattartóban (dossziéban) elhelyezni köteles. 

MEGJEGYZÉS: 

Amennyiben az alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységet végző személy azt saját tulajdonában 

lévő létesítményben, épületben, szabad téren folytatja, úgy a feltételek írásbeli meghatározása 

nem szükséges. 

A külső szervezet vagy személy által végzett tűzveszélyes tevékenység feltételeit a tevékenység 

helye szerinti létesítmény vezetőjével, vagy megbízottjával egyeztetni kell, aki ezt szükség 

szerint - a helyi sajátosságnak megfelelő - tűzvédelmi előírásokkal egészíti ki. 

A felsoroltakat az alábbi - helyi sajátosságoknak megfelelő - tűzvédelmi előírásokkal egészítem 

ki: 

 ,, 202....év hónap nap 

Létesítmény vezetője, vagy megbízottja 

A felsorolt előírásokat tudomásul veszem, és azok megtartásáért felelősséget vállalok: 

Munkát végző aláírása 

Tevékenység befejezése után a munkaterület átadása-átvétele 

A(z) munka befejezéséről a munkavégzésre közvetlenül utasítást adót és/vagy tevékenységet 

közvetlenül irányítót/tájékoztattam. Ezt követően a helyszínen az elvégzett munkát, annak 

teljes területét átvizsgáltuk, ezzel a munkaterületet átadtam, illetve azt átvettem. 

 , 202.. ..év hónap nap  óra .... perc 

  

Tűzveszélyes tevékenység 

OTSZ 184. § (1) Tűzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tüzet vagy 

robbanást okozhat. 



(2) Állandó jellegű tűzveszélyes tevékenység csak a tűzvédelmi követelményeknek megfelelő, 

erre a célra alkalmas helyen végezhető. 

(3) Alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységet - a (5) bekezdésben foglaltak kivételével – az 

előzetesen írásban, a helyszín adottságainak ismeretében meghatározott feltételek alapján 

szabad végezni. A feltételek megállapítása a munkavégzésre közvetlenül utasítást adó, a 

munkát végző személyek tevékenységét közvetlenül irányító személy feladata, ha nincs ilyen 

személy, a munkát végző kötelezettsége. 

(4) A munkát közvetlenül irányító személy köteles ellenőrizni a munkát végző személyek 

tűzvédelmi szakvizsga-bizonyítványának meglétét, érvényességét, ha az a tevékenység 

végzéséhez szükséges feltétel. Hiányosság esetén a munkavégzésre való utasítás nem adható 

ki. 

(5) Ha az alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységet végző magánszemély azt saját tulajdonában 

lévő létesítményben, épületben, szabadtéren folytatja, úgy a feltételek írásbeli meghatározása 

nem szükséges. 

(6) A külső szervezet vagy személy által végzett tűzveszélyes tevékenység feltételeit a 

tevékenység helye szerinti létesítmény vezetőjével vagy megbízottjával egyeztetni kell, aki ezt 

szükség szerint - a helyi sajátosságnak megfelelő - tűzvédelmi előírásokkal egészíti ki. 

(7) Az alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységre vonatkozó feltételeknek tartalmazniuk kell a 

tevékenység időpontját, helyét, leírását, a munkavégző nevét és - tűzvédelmi szakvizsgához 

kötött munkakör esetében - a bizonyítvány számát, valamint a vonatkozó tűzvédelmi 

szabályokat és előírásokat. 

185. § (1) Jogszabályban meghatározott szakvizsgához kötött tűzveszélyes tevékenységet csak 

érvényes tűzvédelmi szakvizsgával rendelkező, egyéb tűzveszélyes tevékenységet a tűzvédelmi 

szabályokra, előírásokra kioktatott személy végezhet. 

(2) A tűzveszélyes környezetben végzett tűzveszélyes tevékenységhez a munka kezdésétől 

annak befejezéséig, a munkavégzésre közvetlenül utasítást adó, a munkát végző személyek 

tevékenységét közvetlenül irányító személy, ha nincs ilyen személy, akkor a munkát végző - 

szükség esetén műszeres - felügyeletet köteles biztosítani. 

(3) A tűzveszélyes tevékenységhez a munkavégzésre közvetlenül utasítást adó, a munkát végző 

személyek tevékenységét közvetlenül irányító személy, ha nincs ilyen személy, akkor a munkát 

végző, valamint a 184. § (5) bekezdésében foglaltak szerint tevékenységet végző 

magánszemély, az ott keletkezhető tűz oltására alkalmas tűzoltó felszerelést, készüléket köteles 

biztosítani. 



(4) A tűzveszélyes tevékenység befejezése után a munkát végző személyek a helyszínt és annak 

környezetét tűzvédelmi szempontból kötelesek átvizsgálni és minden olyan körülményt 

megszüntetni, ami tüzet okozhat. A munkavégzésre közvetlenül utasítást adó, a munkát végző 

személyek tevékenységét közvetlenül irányító személynek, ha nincs ilyen személy, akkor a 

munkát végzőnek a munkavégzés helyszínét át kell adni tevékenység helye szerinti létesítmény 

vezetőjének vagy megbízottjának. Az átadás-átvétel időpontját az engedélyen fel kell tüntetni 

és aláírással igazolni kell.  

A tűzvédelmi bírságról (259/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet) 

 A B C 

1. tűzvédelmi szabálytalanság megnevezése tűzvédelmi bírság legkisebb mértéke (Ft)

 tűzvédelmi bírság legnagyobb mértéke (Ft) 

2. tűzvédelmi előírás megszegése, ha az tüzet idézett elő 10 000 - 1 000 000 

3. tűzvédelmi szabály megszegése, ha az tüzet idézett elő és az oltási tevékenységben a 

tűzoltóság beavatkozása is szükséges 20 000 - 3 000 000 

4. tűzvédelmi szabálymegszegése, ha azzal közvetlen tűz- vagy robbanásveszélyt 

idéztek elő 20 000 - 1 000 000 

5. menekülésre számításba vett kijárat, vészkijárat leszűkítése oly módon, hogy a kiürítéshez 

szükséges átbocsátóképesség nem biztosított 20 000 - 800 000 

6. tömegtartózkodásra szolgáló építmény, építményrész esetén a menekülésre 

számításba vett kijárat, vészkijárat leszűkítése oly módon, hogy a kiürítéshez szükséges 

átbocsátóképesség nem biztosított 30 000 - 1 000 000 

7. menekülésre számításba vett kijárat, vészkijárat lezárása, leszűkítése oly módon, hogy a 

menekülő számára az nem szüntethető meg azonnal 30 000 - 1 200 000 

8. tömegtartózkodásra szolgáló építmény, építményrész esetén a menekülésre 

számításba vett kijárat, vészkijárat lezárása, leszűkítése oly módon, hogy a menekülő számára 

az nem szüntethető meg azonnal 40 000 - 1 500 000 

9. épületek menekülési útvonalain és azokkal egy légteret alkotó helyiségrészben szabálytalan 

tárolás, a rendeltetéssel nem összefüggő elektromos berendezés felügyelet nélküli üzemeltetése, 

továbbá a menekülési útvonalnak a kiürítéshez szükséges átbocsátóképesség mértékén túli 

leszűkítése 20 000 - 500 000 

10. az épületek menekülési útvonalain éghető anyagú installációk, dekorációk, 

szőnyegek, falikárpitok, továbbá egyéb éghető anyagoknak az elhelyezéssel érintett fal- vagy a 

padló felületének 15%-ánál nagyobb mértékű részét borító elhelyezése (a beépített építési 

termékek és a biztonsági jelek kivételével) 20 000 - 500 000 



11. a kiürítési számítással igazolt/igazolható létszám túllépése 30 000 - 3 000 000 

12. jogszabály vagy hatóság által előírt, a tűz- vagy füstszakasz határon beépített tűz-vagy 

füstgátló műszaki megoldás megszüntetése, eltávolítása, működésének 

akadályoztatása 30 000 - 200 000 

13. ha a létesítési eljárás során jóváhagyott tűzoltási felvonulási út, terület maradéktalanul nem 

biztosított  30 000 - 1 000 000 

14. szükséges oltóvíz-intenzitás, kifolyási nyomás hiánya, oltóvízkivétel, felhasználás 

akadályozása 30 000 - 1 000 000 

15. a tűzoltóság beavatkozásának akadályozása 20 000 - 2 000 000 

16. a létesítményi, továbbá az önkormányzati tűzoltóságra vonatkozó jogszabályban vagy 

hatósági határozatban rögzített, a létszámra, illetve a képzésre vonatkozó előírások megszegése

 50 000 - 2 000 000 

17. tűzoltókészülék készenlétben tartásának hiánya (a veszélyes árut szállító járművek 

kivételével) 20 000 - 50 000 

18. tűzoltókészülék karbantartásának hiánya (a veszélyes árut szállító járművek kivételével)

 10 000 - 30 000 

19. a jogszabály vagy hatóság által előírt beépített tűzjelző vagy tűzoltó berendezés 

készenlétben tartásának, karbantartásának, felülvizsgálatának hiánya, működésének 

akadályozása, ha a védett tér   

a) legfeljebb 100 m2 alapterületű: 

b) 101-500 m2 alapterületű: 

c) 500 m2 feletti alapterületű: 50 000 -100 000 

200 000 - 400 000 

1 000 000 

2 000 000 

20. tűzjelző vagy tűzoltó berendezés központjának jogszabály vagy hatóság által előírt állandó 

felügyelete, tűzátjelzés hiánya 100 000 - 1 500 000 

21. jogszabály vagy hatóság által előírt beépített tűzjelző vagy tűzoltó eszköz, felszerelés, 

készülék, berendezés hibái igazolt megszüntetésének, vagy a megszüntetésre tett intézkedés 

kezdeményezésének hiánya, amennyiben a hiba észlelése óta több mint 8 nap eltelt

 50 000 - 1 000 000 

22. jogszabály vagy hatóság által előírt, az Országos Tűzvédelmi 

Szabályzatról szóló miniszteri rendeletben meghatározott érintett műszaki 30 000 - 1 000 000 



megoldás készenlétben tartásának, karbantartásának, ellenőrzésének, felülvizsgálatának, 

nyomáspróbájának, a feltárt hibák igazolt javításának hiánya, amennyiben az nem tartozik más 

tűzvédelmi bírságtétel alá   

23. jogszabály vagy hatóság által előírt oltóanyag beszerzésének, 

készenlétben tartásának elmulasztása 30 000 - 1 000 000 

24. tűzvédelmi szakvizsgára kötelezett tevékenység érvényes tűzvédelmi szakvizsga nélküli 

végzése, közvetlen irányítása 50 000 - 500 000 

25. hatósági eltiltás ellenére végzett tűzvédelmi szakvizsga oktatásszervezői tevékenység, 

illetve tűzvédelmi szakvizsgabizottságban tagként, elnökként való közreműködés 50 000 - 

500 000 

26. tűzvédelmi szakvizsgára kötelezett tevékenység műszaki követelménytől eltérő végzése 

(természetes személy vagy gazdasági társaság) 50 000 - 1 000 000 

27. tűzvédelmi dokumentáció jogosultság nélküli készítése 50 000 - 1 000 000 

28. a) ha a felelős tervező, a tűzvédelmi szakértő vagy a tűzvédelmi tervező nem a vonatkozó 

jogszabályoknak, hatósági előírásoknak megfelelően tervezte meg az építményt 

b) ha a kivitelező vagy a felelős műszaki vezető valótlan nyilatkozatot adott 30 000 -  1 

000 000 

29. ha a munkáltató az új munkavállalók tűzvédelmi oktatásáról, illetve - amennyiben 

tűzvédelmi szabályzat készítésére kötelezett - a tűzvédelmi szabályzat megismertetéséről a 

munkába lépéskor - igazolt módon – nem gondoskodott, és a munkavállaló belépése óta több 

mint 15 nap eltelt 30 000 - 1 500 000 

30. ha a munkáltató a munkavállalók ismétlődő vagy a tűzvédelmi hatóság által előírt soron 

kívüli tűzvédelmi oktatásáról, illetve a tűzvédelmi szabályzat megismertetéséről a 

jogszabályban vagy a tűzvédelmi szabályzatában, a soron kívüli oktatást előíró határozatban 

rögzített határidőre - igazolt módon - nem gondoskodott és a határidő lejárta óta több mint 15 

nap eltelt 30 000 - 1 000 000 

31. ha az üzemeltető - aláírt megállapodással, megbízással dokumentálva - megfelelő 

szervezettel, illetve tűzvédelmi szakképesítéssel rendelkező személlyel vagy szolgáltatás 

igénybevételével nem gondoskodik a létesítmény tűzvédelméről ott, ahol ezt jogszabály előírja

 50 000 - 500 000 

32. ha a jogszabály alapján kötelezettek a jogszabály által előírt tűzvédelmi szabályzatot nem 

készítik, készíttetik el 50 000 - 250 000 



33. ha a jogszabályban kötelezettek tűzvédelmi szabályzatából a jogszabályban 

előírt kötelező tartalmi elem hiányzik, vagy az a tűzvédelmi helyzetre kiható változást nem 

tartalmazza 50 000 - 200 000 

34. ha az építményben raktározott, tárolt anyag, termék mennyisége meghaladja az építmény 

létesítésekor, átalakításakor hatályban lévő jogszabály szerinti tűzterhelési értékeket 30 000 - 2 

000 000 

35. a kötelező időszakos villamos- vagy villámvédelmi felülvizsgálat hiánya 50 000 -  

1 000 000 

36. a kötelező időszakos villamos- vagy villámvédelmi felülvizsgálati minősítő iratban feltárt - 

tűzveszélyes vagy soron kívüli, javítandó jelzéssel ellátott 

- hibák igazolt megszüntetésének hiánya 40 000 - 300 000 

37. ha az erdőgazdálkodó a jogszabály által előírt erdő-tűzvédelmi tervet vagy egyszerűsített 

erdő-tűzvédelmi tervet nem készíti, készítteti el 50 000 - 200 000 

38. a településen vagy a létesítményben a tűzoltást befolyásoló változások bejelentésének 

elmulasztása az állandó készenléti jellegű szolgálatot ellátó hivatásos tűzoltóság vagy 

önkormányzati tűzoltóság, illetve az érintett létesítményi tűzoltóság felé 30 000 - 1 000 000 

39. ha a tűzvédelmi szolgáltatási tevékenységet a szolgáltató nem az adott jogszabályi 

előírásoknak megfelelően végezte 50 000 - 1 000 000 

40. a tűzoltó-technikai termék, építési termék tűzvédelmi célú ellenőrzésének, 

felülvizsgálatának, karbantartásának, javításának a műszaki előírásokban, vagy 

a tűzvédelmi hatósági engedélyben foglaltaktól eltérő módon történő végzése, vagy ezen 

tevékenység során a termék működőképességének veszélyeztetése, amennyiben az nem tartozik 

más tűzvédelmi bírságtétel alá 50 000 - 1 000 000 

41. ha a jogszabály által forgalmazási engedélyhez kötött tűzoltó-technikai termék 

forgalmazásához nem kérték meg a hatóság engedélyét 200 000 - 3 000 000  

42. a tűzvédelmi jogszabályban vagy a tűzvédelmi szabályzatokban foglalt egyéb előírások 

megszegése 20 000 - 60 000 

43. a pirotechnikai termékek előállítására, forgalmazására, tárolására, 20 000 - 1 000 000 

szállítására, felhasználására, megsemmisítésére, birtoklására vonatkozó tűzvédelemmel 

összefüggő előírások megszegése   

44. a termőföld védelméről szóló törvényben előírt hasznosítási, vagy mellékhasznosítási 

kötelezettség elmulasztásával a tűzesetek megelőzéséről nem gondoskodnak 40 000 - 

200 000 



45. jogszabály által előírt hő- és füstelvezető rendszer létesítésének, üzemeltetésének, 

ellenőrzésének, felülvizsgálatának, karbantartásának hiánya, működésének akadályozása

 50 000 - 1 000 000 

46. az építményszerkezetek tűzvédelmi tulajdonságait igazoló tűzvédelmi szakértői 

nyilatkozatnak a tűzvédelmi hatósághoz történő megküldésének elmulasztása 30 000 - 

100 000 

47. ha a tűzvédelmi szakértő az építményszerkezetek tűzvédelmi 

tulajdonságairól valótlan nyilatkozatot tesz 50 000 - 1 000 000 

48. irányított égetés végzése a tűzvédelmi hatóság engedélye nélkül 50 000 - 500 000 

49. szabadtéri égetés során az alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységre és az irányított égetésre 

vonatkozó tűzvédelmi előírások be nem tartása 20 000 - 400 000 

50. eltérés a nemzeti szabványok tűzvédelmi előírásaitól és a tűzvédelmi műszaki irányelvek 

rendelkezéseitől a tűzvédelmi hatóság jóváhagyása nélkül 50 000 - 1 000 000 

51. eltérés a tűzvédelmi hatóság által jóváhagyott eltérő műszaki 

megoldástól, kivéve, ha a jogszabályban, nemzeti szabványban vagy tűzvédelmi műszaki 

irányelvben foglalt műszaki megoldást alkalmazzák 50 000 - 1 000 000 

 

A táblázat 2-9., 13-17., 19-20., 22-26., 31-32. és 38. sorában rögzített szabálytalanságok esetén 

a tűzvédelmi bírság kiszabása kötelező. 

Több szabálytalanság együttes fennállása esetén a bírság mértéke az egyes szabálytalanságokért 

kiszabható bírságok összege, de legfeljebb 10 000 000 forint. 

 

A Tolnay Lajos Általános Iskola Fekiács utcai telephelyének Tűzvédelmi Szabályzata a 

székhely intézmény szabályzatához hasonló felépítésű, az iskola irodájában nyomtatott 

formában megtekinthető.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25.4. GYAKORNOKI SZABÁLYZAT 

Törvényi hivatkozás:  

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvény és a módosításáról szóló 2013. évi 

CXXXVII. törvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §, valamint a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. 

Rendelet szerint kiadom az alábbi szabályzatot, mely a meghatározott feladatok szakszerűbb és 

hatékonyabb végrehajtását szolgálja, a gyakornoki követelmények teljesítésével és teljesítmény 

mérésével, értékelésével összefüggő eljárásrendet rögzíti. A gyakornokra, a gyakornoki időre 

és a minősítő vizsgára vonatkozó rendelkezéseket az 2011. évi CXC törvény módosításáról 



szóló 2013. évi CXXXVII. törvény hatálybalépését követően (2013. szeptember 1.) létesített 

foglalkoztatási jogviszonyok esetében kell alkalmazni.  

 

1. A szabályzat területi és személyi hatálya:  

A Tolnay Lajos Általános Iskola alábbi dolgozóira terjed ki: 

 • az intézményben, a munkakör betöltéséhez előírt végzettséggel és szakképzettséggel, 

valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkező pedagógus munkakörben 

foglalkoztatott, „Gyakornok” fokozatba besorolt pedagógusra,  

• az intézményvezetőre,  

• az intézményvezető által kijelölt szakmai vezetőre (mentor).  

 

2. A szabályzat időbeli hatálya:  

Jelen szabályzat 2020. szeptember 7-étől visszavonásig hatályos. 

 

3. A szabályzat módosítása: 

A szabályzatot abban az esetben kell módosítani, amennyiben a benne foglaltakat érintő 

jogszabályváltozás következik be, valamint amennyiben a nevelőtestület legalább fele írásban 

kéri. 

 

4. A szabályzat célja: 

A szabályzat célja a gyakornokok felkészítésének, beilleszkedésük segítésének megalapozása, 

a foglalkoztatási feltételek rögzítése, annak érdekében, hogy segítse a gyakornokok tudásának, 

képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakítsa, fejlessze az elkötelezettségüket a 

pedagógushivatás iránt, segítse az oktatás ágazati céljaival, az intézményi célokkal való 

azonosulást. 



5. A fogalmak meghatározása: 

Gyakornok: A 326/2013.(VIII.30.) Kormányrendelet 2. § (1) bekezdése szerint: köznevelési 

intézményben a munkakör betöltéséhez előírt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint két 

évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkező pedagógus-munkakörben foglalkoztatottat (a 

továbbiakban: pedagógus) Gyakornok fokozatba (a továbbiakban: gyakornok) kell besorolni. 

A gyakornok számára a foglalkoztatási jogviszony létesítésekor gyakornoki idő kikötése 

kötelező. 

 

Szakmai segítő - mentor: az intézményvezető által kijelölt pedagógus (pedagógusok), aki 

rendelkezik legalább tíz éves gyakorlattal, legalább öt éve az intézmény alkalmazottja, 

szakterületének kiváló képviselője. 

 

A portfólió: egy olyan dokumentumgyűjtemény, amely alapján végig kísérhető a 

pedagóguskompetenciák fejlődése, a pedagógus szakmai útja, tevékenysége, nehézségei és 

sikerei egyrészt a tények tükrében, másrészt a pedagógus reflexiói, értelmezése alapján.  

 

6. Általános elvárások a gyakornokkal szemben 

 

A gyakornok ismerje meg: 

A szakmai munkakörhöz kapcsolódó speciális elvárásokat: 

● az oktatásszervezés helyi sajátos gyakorlati feladatait, 

● a tehetséggondozás módszereit, formáit, 

● az iskola hagyományrendszerét, 

● ismerje és alkalmazza a korszerű pedagógiai módszereket (projekt módszer, kooperatív 

technikák, differenciálás), 

● az intézmény éves munkatervét, 

● a tanügy igazgatási dokumentumokat, ezek alkalmazásának módját, 

● a munkavédelemre, balesetvédelemre, tűzvédelemre vonatkozó általános szabályokat, 

● az intézmény gyakornoki szabályzatát. 

 

Az intézmény életét szabályozó legfőbb dokumentumokat: 

A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényt, annak módisításaival együtt különösen 

a következő témaköröket: 



● A törvény célja és alapelvei 

● A pedagógiai munka szakaszai 

● Az iskolai nevelés és oktatás közös szabályai, 

A köznevelési intézmény működésének rendje, 

● A tanítási év rendje, a tanítási, képzési idő, az egyéb foglalkozások, 

● A köznevelés rendszerében hozott döntésekkel kapcsolatos szabályok, 

● A gyermekek, a tanulók kötelességei és jogai, a tankötelezettség, 

● Sajátos nevelési igényű és beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő 

tanulók nevelése, oktatása. 

● A tanulók közösségei, a diákönkormányzat 

● A tanuló kötelességének teljesítése, 

● A tanuló jutalmazása, fegyelmi és kártérítési felelőssége, a nevelési-oktatási intézmény 

kártérítési felelőssége, 

● A pedagógus kötelességei és jogai, 

● A Nemzeti Pedagógus Kar, 

● A pedagógusok előmeneteli rendszere, 

● A nevelőtestület 

● A szakmai munkaközösség 

● A szülő kötelességei és jogai 

 

Az intézmény pedagógiai programját, ezen belül különösen: 

● A nevelő-oktató munka pedagógiai alapelvei, céljai, feladatai, eszközei, eljárásai 

● A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatok 

● Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatok 

● A közösségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatok 

● A pedagógusok helyi feladatai 

● A kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység 

● Kapcsolattartás a szülőkkel, tanulókkal, az iskola partnereivel 

● A tanulmányok alatti vizsga vizsgaszabályzata 

● Az iskolaváltás, valamint a tanuló átvételének szabályai 

● Az intézmény helyi tanterve 

 

 



Az intézmény szervezeti és működési rendjét az SZMSZ alapján, különösen: 

● Szervezeti felépítés 

● A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje. 

● Az intézményegység dolgozóinak munkarendje 

● Az intézményegység nyitvatartása, helyiségeinek használata, az iskolában tartózkodás 

rendje 

● Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

● Az iskola közösségei és kapcsolattartásuk 

● Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai 

● Védő, óvó intézkedések 

● A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

 

Az intézmény házirendjét, különösen: 

● A tanulók jogai és kötelességei 

● A tanítás rendje 

● Tanórán kívüli foglalkozások rendje 

● Csengetési és szünetek rendje 

● Az intézménybe való belépés és benntartózkodás rendje 

Az ügyeletesek általános feladatai 

● Étkezések rendje, napközi, tanulószoba munkarendje 

● Létesítmények és helyiségek használati rendje 

● Kapcsolattartás a szülőkkel 

● A tanuló távolmaradása és annak igazolása 

● A tanulók jutalmazásának elvei és formái 

● A tanulókkal szembeni fegyelmező intézkedések 

 

7. A gyakornok felkészítésének szakaszai 

 

Időszak Szakasz 

megnevezése 

Elvárás  Feladatok 

0-1 év  „kezdő” Szabályok követése 

Kontextusok 

Ismerje meg az intézmény pedagógiai 

programját, ezen belül például:  



felismerése, 

rendszerezése 

Gyakorlati tudás 

megalapozása 

- az oktatásszervezés gyakorlati 

feladatait,  

- az intézménybe járó gyermekek, tanul 

sajátos felkészítésének problémáit. 

1-2. év „befejező” Tudatosság 

Tervszerűség 

Prioritások felállítása 

Gyakorlati tudás 

 

 

Mélyítse el ismereteit:  

- A tanított korosztály életkori 

sajátságai, pszichológiai fejlődése 

területén, 

- tanulói kompetenciák fejlesztése 

területén 

(szakmai, módszertani fejlődés), 

- a tanulásszervezés területén, 

- tehetséggondozás területén, 

- hátránykompenzálás területén, 

- az adott műveltségterület (tantárgy) 

módszertanában, 

- az oktatáshoz kapcsolódó eszközök 

használata területén. 

 

8. A gyakornoki munkavégzés szabályai 

A gyakornok a kötött munkaidő teljesítésén túli feladatok közül csak a nevelőtestület 

munkájában való részvételre, továbbá a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező 

munkákra kötelezhető. Kötött munkaidőn túli többlettanítás csak abban az esetben rendelhető 

el a gyakornok számára, ha a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy 

egyéb ok miatt váratlanul lehetetlenné vált. A tanítással le nem kötött munkaidejében a 

gyakornok órát látogat, konzultál a szakmai segítővel, szükség szerint az intézményegység-

vezetővel, egyéb munkatársakkal. 

 

9. Gyakornoki időszak 

A pedagógus-életpálya első szakasza a mindenki számára kötelező, mentor által támogatott 

gyakornoki időszak, amely minősítővizsgával zárul. A pályakezdő szakasz 2 évig tart – 

osztatlan tanári képzés esetén egy év -, és legfeljebb két évvel hosszabbítható meg. A 

gyakornoki időszak 1. éve a kezdő szakasz, a második éve a befejező szakasz. 

A gyakornok minősítő vizsgát tesz: 



● a gyakornoki idő lejártának hónapjában, 

● vagy ha a gyakornoki idő nem a tanítási év közben jár le, májusban. 

Aki megfelel a vizsgán, pedagógusi kinevezést kap, és tovább lép az életpálya Pedagógus I. 

szakaszába. 

A gyakornoki idő a vizsga napját követő nappal kezdődően két évvel meghosszabbodik, ha a 

minősítő vizsgán a gyakornok „nem felelt meg” minősítést kapott. A gyakornoki idő egyéb 

esetben nem hosszabbítható meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbított gyakornoki idő 

lejártának hónapjában megismételt minősítő vizsgát tesz. Ha a pedagógus megismételt minősítő 

vizsgán „nem felelt meg” minősítést kapott, a gyakornok jogviszonya a Nkt. 64.§. (8.) 

bekezdése alapján a törvény erejénél fogva a minősítő vizsga eredményének közlésétől 

számított tizedik napon megszűnik. Ha a pedagógus-munkakörre újabb foglalkoztatási 

jogviszonyt létesít, akkor a Nkt. 64. § (8) bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazni kell. 

 

10. A mentor 

Az intézményvezető kijelöli a szakmai vezetőt (a mentort), aki segíti a gyakornokot a 

köznevelési intézményi szervezetbe történő beilleszkedésben és a pedagógiai-módszertani 

feladatok gyakorlati megvalósításában. A mentor legalább félévente írásban értékeli a 

gyakornok tevékenységét, és az értékelést átadja az intézményvezetőnek és a gyakornoknak. 

 

A mentor feladatai: 

A mentor támogatja a gyakornokot az általa ellátott pedagógus-munkakörrel kapcsolatos 

tevékenységében, e körben segíti: 

● az iskola helyi tantervében és pedagógiai programjában a munkaköri feladataira 

vonatkozó előírások értelmezésében és szakszerű alkalmazásában, 

● a tanítási órák felépítésének, az alkalmazott pedagógiai módszereknek, tanításhoz 

alkalmazott segédleteknek, tankönyveknek, taneszközöknek a célszerű 

megválasztásában, 

- a tanítási órák előkészítésével, megtervezésével és eredményes megtartásával 

kapcsolatos írásbeli teendők ellátásában, 

● a tanításhoz kapcsolódó adminisztráció elvégzésében, 

● a minősítő vizsgára való felkészülésében, 

● félévente szövegesen, írásban értékeli a gyakornok teljesítményét. 



A mentor szükség szerint, de negyedévenként legalább egy, látogatja a gyakornok tanítási 

óráját, és ezt követően óramegbeszélést tart, továbbá, amennyiben a gyakornok igényli, hetente 

konzultációs lehetőséget biztosít számára. 

Az óralátogatást a mentor a haladási, mulasztási naplóban aláírásával jelöli, a konzultációról a 

résztvevők aláírásával feljegyzés készül. 

 

11. Az intézményvezető/munkáltató feladata 

A munkáltatónak a jogviszony létesítésekor a kinevezési okmányban, munkaszerződésben 

előírja azt az időpontot, ameddig a gyakornok minősítő vizsgát köteles tenni. Az 

intézményvezető kijelöli a szakmai vezetőt (mentort), aki segíti a gyakornokot a köznevelési 

intézményi szervezetbe történő beilleszkedésben és a pedagógiai-módszertani feladatok 

gyakorlati megvalósításában. 

 

Az intézményvezető a gyakornok minősítő vizsgára történő jelentkezését kezdeményezi az 

Oktatási Hivatalnál tárgyév április 10. napjáig, a kétéves gyakornoki idő lejártát rögzítő 

munkaszerződésben foglalt határidő szerint. 

A munkáltató köteles biztosítani a jelentkező minősítési vizsgán, minősítő eljárásban való 

részvételét. 

(A minősítési vizsgán, illetve eljárásban való részvétel idejét munkaidőként kell figyelembe 

venni.) 

A munkáltatónak figyelembe kell vennie, hogy a legalább hat év nem pedagógusmunkakörben 

szerzett szakmai gyakorlattal rendelkező és pedagógus munkakörre foglalkoztatási jogviszonyt 

létesítő személy mentesül az előmeneteli rendszer gyakornoki szakasza követelményeinek 

teljesítése alól, és Pedagógus I. fokozatba kerül besorolásra. 

 

12. A gyakornoki tapasztalatszerzés, számonkérés módszerei 

 

Időszak  

megnevezése 

Tapasztalatszerzés módszere Számonkérés módszere 

0-1 év „kezdő szakasz” Óralátogatás Óramegbeszélés 

Konzultáció a szakmai segítővel  

Konzultáció egyéb pedagógussal  

Egyéni tanmenet elkészítés 

Óravázlat készítése 

Szülői panaszra megoldási 

terv, intézkedési terv 



Konzultáció az igazgatóval 

megismert jogszabályok, 

Konzultáció a szakmai  

munkaközösség-vezetővel Team 

munkában részvétel 

Esetmegbeszélő csoport 

munkájában részvétel 

Coaching 

Tanév eleji szülői értekezlet 

látogatása 

készítése (a megismert 

jogszabályok, a szakmai 

intézményi 

alapdokumentumok 

alapján) 

 

 

1-2 év „befejező 

szakasz” 

Óralátogatás  

Óramegbeszélés  

Konzultáció a szakmai segítővel 

Konzultáció egyéb pedagógussal 

Konzultáció az igazgatóval 

Konzultáció a munkaközösség-

vezetővel  

Team munkában részvétel 

Esetmegbeszélő csoport 

munkájában részvétel  

Coaching  

Tanév végi – értékelő – szülői 

értekezlet látogatása  

 

Egy munkaközösségi 

értekezlet egy részének 

megtartása (szakmai téma) 

Egy munkaközösségi 

program 

 (pl. iskolai tanulmányi 

verseny) 

Egyéni fejlesztési terv 

készítése 

Tanulók, osztályok között 

kialakult – külső 

beavatkozást igénylő-

konfliktus megoldásnak 

tervezése, intézkedési terv 

készítése 

Tanév végi beszámoló 

elkészítése a vezető által 

meghatározott szempontok 

szerint. Az intézmény 

éves munkatervében 

meghatározott 

intézményi szintű program 



megszervezése (pl. 

kirándulás, 

hagyományápolás, projekt 

nap) 

 

13. A gyakornok értékelése 

A gyakornok értékelése során kiemelten jelenik meg a végzett munka minőségének értékelése, 

valamint a munkavégzés során tanúsított viselkedés. 

A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai: 

● széleskörű pedagógiai tartalmi tudás, 

● probléma megoldási stratégiák, 

● a célok jobb adaptációja és megváltoztatása különféle tanulók számára, 

● improvizációs készség, 

● döntéshozatal, 

● célok meghatározása, 

● tantermi hangulat, 

● a tantermi események észlelése, képesség a tanulóktól érkező jelzések megértésére 

● érzékenység a kontextus iránt, 

● a tanulási folyamat figyelemmel kísérése és visszajelzés a tanulóknak, 

● a feltevések gyakori ellenőrzése, 

● tisztelet a tanulók iránt, 

● a tanítás iránti elkötelezettség, 

● együttműködés a nevelőtestületi közösséggel. 

A gyakornok értékelésének eljárásrendje: 

A gyakornoki idő két évében fejlesztési célú értékelés folyik. 

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segítése, munkájának, viselkedésnek fejlesztése, 

motiváció, szakmai fejlesztés, támogatás. A gyakornok fejlesztő értékelést félévente a szakmai 

segítő készíti el. Az értékelésbe bevonja a gyakornok felkészítésében részt vevő egyéb 

kollégákat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok által készített önértékelést. 

 

Az értékelő megbeszélés lépései: 

● A gyakornok önértékelése 

● A szakmai segítő értékelése 



● Az eltérő vélemények megbeszélése 

● A problémák feltárása, megbeszélése 

● A következő időszak fejlesztési területeinek meghatározása, a résztvevők feladatainak 

meghatározása 

● Az értékelő lap kitöltése, aláírása 

Az értékelő megbeszélésen a szakmai segítő és a gyakornok vesz részt. 

Az értékelő lapot a szakmai segítő és a gyakornok írja alá. A gyakornoknak lehetőséget kell 

adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékelő lapon rögzítse. Az értékelő lap egy aláírt 

példányát a gyakornoknak át kell adni. Az értékelő lapot a szakmai segítő őrzi a gyakornoki idő 

leteltéig. A minősítés előtt átadja az intézményvezetőnek, aki iktatja ezeket. 

 

14. A minősítő vizsga 

 

A munkáltatónak a jogviszony létesítésekor a kinevezési okmányban, munkaszerződésben elő 

kell írnia azt az időpontot, ameddig a gyakornok minősítő vizsgát köteles tenni.  

 

A minősítő vizsga részei: 

● amennyiben a munkakör részét képezi foglalkozás, tanóra megtartása, a jelölt legalább 

két szakórájának látogatása és elemzése, valamint 

● a gyakornok portfóliójának áttekintése, értékelése (portfólióvédés). 

 

A minősítő vizsga értékelésének részei: 

● portfólióvédés (A portfólióvédés alkalmával az értékelt pedagógus bemutatja 

önértékelését, továbbá számot ad a munkaköréhez kapcsolódó pedagógiai, szakmai 

felkészültségéről, valamint a pedagógust foglalkoztató intézmény pedagógiai 

programjával összefüggő kérdésekről.), 

● amennyiben a munkakör részét képezi foglalkozás, tanóra megtartása, a meglátogatott 

szakóra vagy foglalkozás értékelése, 

● az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés során a látogatott órákkal összefüggő, a 

pedagógusra vonatkozó megállapítások értékelése, valamint az intézményi önértékelés 

pedagógusra vonatkozó megállapításainak értékelése. 

  



Minősítő bizottság 

A minősítő bizottság három tagból áll és a minősítő vizsga során: 

● a gyakornok által feltöltött portfólió alapján áttekinti és értékeli a pedagógus szakmai 

tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi önértékelés gyakornokra vonatkozó 

részeit, ennek során kiemelten figyelembe veszi a pedagóguskompetenciákat és 

tevékenységeket, amelyek az alábbiak: 

1. szakmai feladatok, szaktudományos, szaktárgyi, tantervi tudás, 

2. pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalósításukhoz kapcsolódó 

önreflexiók, 

3. a tanulás támogatása, 

4. a tanuló személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a hátrányos 

helyzetű, sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel 

küzdő gyermek, tanuló többi gyermekkel, tanulóval együtt történő sikeres neveléséhez, 

oktatásához szükséges megfelelő módszertani felkészültség, 

5. a tanulói csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés, 

nyitottság a különböző társadalmi-kulturális sokféleségre, integrációs tevékenység, 

osztályfőnöki tevékenység, 

6. pedagógiai folyamatok és a tanulók személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, 

elemzése, 

7. kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás, valamint 

8. elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért. 

 

● értékeli a meglátogatott foglalkozást és a portfólióvédést, valamint 

● elkészíti az összegző értékelést, amelyet feltölt az Oktatási Hivatal (a továbbiakban: OH) 

által kialakított és üzemeltetett informatikai támogató rendszerbe. 

A minősítő vizsga értékelése 

A minősítő bizottság tagjai a minősítő vizsga szempontjainak való megfelelést egyenként és 

összességükben a Vhr. 1. mellékletének 1. pontjában meghatározott súlyozási szabályok 

szerint, egymástól függetlenül értékelik. A minősítő vizsga során használt kérdőívek, értékelő 

lapok, megfigyelési és önértékelési szempontok, feldolgozási segédletek és szempontsorok 

egységesek és nyilvánosak. 

A minősítő vizsgán „megfelelt” vagy „nem felelt meg” minősítés adható. 



A gyakornoknak az értékelés során legalább hatvan százalékot kell elérnie, hogy a Pedagógus 

I. fokozatba léphessen. A minősítő vizsgán megfelelt minősítést kapott gyakornokot a 

Pedagógus I. fokozatba kell besorolni.  

 

Záró rendelkezések 

 

A gyakornoki szabályzat a nevelőtestület véleményének kikérése után került kiadásra. 

 

A gyakornoki szabályzatot az intézmény honlapján nyilvánosságra kell hozni, ennek hiányában 

a helyben szokásos módon közzé kell tenni. 

A szabályzat mellékletét képezi: 

 

1. számú melléklet: Értékelő lap 

2. számú melléklet: A gyakornok önértékelésének szempontjai 

3. számú melléklet: A gyakornok felkészítésének lehetséges főbb területei 

4. számú melléklet: Szempontok a szakmai segítők kiválasztásához 

 

1. számú melléklet 

 

 

Munkáltató megnevezése 

Címe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Értékelő lap 

 

Az értékelt személyi adatai 

Név: 

Születési hely, idő: 

Az értékelés időpontja: 

Az értékelés megállapításai: 

 

 

 

 

Fejlesztendő területek: 

 

 

 

 

Javasolt célok, feladatok: 

 

 

 

 

Az értékelés során az alábbi kollégák véleményt nyilvánítottak: 

 

 

 

Az értékelt észrevételei: 

 

 

 

értékelést végző        értékelt 

szakmai segítő        gyakornok 

 

 



2. számú melléklet 

 

A gyakornok önértékelésének szempontjai 

A gyakornoki szabályzatban megjelölt kiemelt szempontokon felül az 

alábbiak szerint készülhet fel a gyakornok az önértékelésre 

 

● Mely feladatok voltak számára a legfontosabbak, legérdekesebbek? 

● Mely feladatok igényelték a legtöbb felkészülést? 

● Milyen eredményeket ért el? 

● Sikerült-e a kitűzött célokat megvalósítania? 

● Milyen problémákba ütközött a feladatok megvalósítása során? 

● Eddigi tapasztalatai alapján hogyan lehetne ezeket a problémákat kiküszöbölni? 

● Meglátása szerint mik az erősségei, gyengeségei? 

● Mely területeken szeretne több tapasztalatot szerezni? 

● Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem használt, de szeretné jobban 

hasznosítani? 

● Milyen segítségre lenne szüksége a vezető részéről? 

● Milyen segítségre, támogatásra lenne szüksége a szakmai segítő részéről? 

● Milyen segítségre, támogatásra lenne szüksége a többi kolléga részéről? 

A gyakornok értékelő megbeszélésre való felkészülését segítheti az alábbi önismereti kérdőív 

is: 

● Hányszor végzett pontatlan munkát? 

● Hányszor késett határidővel? 

● Milyen típusú feladatokkal voltak problémái? 

● Ha hibázott kiben, miben kereste az okokat? Magában, kollégákban, tanulókban, 

szülőkben, egyéb külső körülményekben? 

● Megfelelőnek tartja-e az időgazdálkodását? 

● A feladatok megoldása során kialakít-e prioritásokat? Ezeket betartja-e? 

● Felméri-e előre a megvalósítás lehetőségeit? 

● Képes-e megfelelő részfeladatokra bontani a megoldandó problémát? 

● Megítélése szerint megfelelő szinten ismeri a szakmai szabályokat, előírásokat? 

● Szigorúan betartja-e a szabályokat, szakmai előírásokat? 

● Inkább a szabályok, szakmai előírások mellőzésével szeretné végezni a munkáját? 



● Amióta befejezte tanulmányait megtett-e mindent, hogy tudása naprakész legye 

● Ön szerint milyen kép alakult ki Önről a vezetőiben, szakmai segítőjében, 

munkatársaiban, tanulókban, szülőkben? 

● Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrása? 

● Döntéseiben elfogulatlan tud lenni? 

● Vállalta feladataiért, döntéseiért a felelősséget? 

● Hányszor kellett a vezető, más kolléga segítségét kérnie egy konfliktus megoldásához 

 

3. számú melléklet 

 

A gyakornok felkészítésének lehetséges főbb témakörei 

(a szakmai segítő számára) 

 

▪ Szervezeti kultúra megismerése 

a) A közalkalmazotti lét, a pedagógushivatás, munka, pálya megismerése 

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne 

c) dolgozóknak a megismerése 

d) Az intézményi működést szabályozó dokumentumoknak a megismerése 

e) Az intézmény írott és íratlan szabályai 

f) A szervezeti kultúra jellemzőinek, belső értékeknek a megismerése 

g) A pedagógus etika, viselkedés szabályainak megismerése 

h) Viselkedés szabályai a vezetőkkel, munkatársakkal, tanulókkal, szülőkkel 

i) A kommunikáció szabályai vezetőkkel, munkatársakkal, tanulókkal, szülőkkel, 

mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai 

▪ A szervezet megismertetése 

a) A közoktatási rendszer felépítése 

b) Szervezeti struktúra 

c) Kinevezés 

d) Munkakör 

e) A szolgálati út 

(a gyakornoki szabályzatban meghatározott jogszabályok, intézményi alapdokumentumok 

alapján) 

▪ Kompetenciák fejlesztése 



a) Erősségek, gyengeségek 

b) Kompetenciák 

c) Képességleltár 

d) Célok, ambíciók 

e) Saját fejlődési területek meghatározása 

f) Szerepek a csoportban 

g) Időgazdálkodás 

h) Kommunikáció 

i) Konfliktuskezelés 

j) Együttműködés 

4. számú melléklet 

 

Szempontok a szakmai segítő/segítők kiválasztásához 

1. A kezdő tanár segítője sose legyen a felettese, mert így a mentorálás, szakmai segítés, 

2. mint folyamatos értékelés jelenhet meg, félő, hogy a gyakornok így kevésbé mer majd 

3. szabadon kérdéseket megfogalmazni. 

4. Fontos, hogy hasonló legyen az érdeklődési körük, hasonló elveket valljanak a 

5. pedagógushivatásról, tanításról. 

6. Ha van lehetőség, több mentor közül választani, akkor ügyelni kell arra, hogy 

7. ugyanazt a korosztályt, vagy ugyanazon szinten lévő csoportot tanítsa a mentor, mint a 

8. gyakornok. 

9. A jó mentor elfogadja a kezdő tanárt. 

10. A mentornak a kezdő tanárt, mint leendő professzionális kollégát kell kezelnie, 

11. engednie kell kibontakozni. 

12. A kezdő tanárnak szüksége van a gyakorlatra, és a törődő útmutatásra. 

 

 

 

 

 

 



25.5. KULCSKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

Általános rendelkezések 

A Tolnay Lajos Általános Iskola Kulcskezelési Szabályzatában megfogalmazott és a 

nevelőtestület által elfogadott eljárásrend nemcsak az iskola dolgozóira, hanem az intézmény 

termeit használó más intézmények pedagógusaira, minden külsős személyre vonatkozik.  

Az iskola tantermei, irodái és kiszolgáló helyiségei zárhatóak. 

Az iskola minden helyiségének kulcsát felcímkézve kell tárolni. 

Amennyiben rendkívüli eset lép fel, a tűzoltóság és egyéb hatóság számára azonnal 

biztosíthatóknak kell lenniük. 

Bármely kulcs elvesztésének tényét jelezni kell a karbantartónál és az iskolavezetésnél. A kulcs 

pótlási költségét a kulcsot elhagyó személy köteles megtéríteni. 

A tantermek kulcsaiból 2 példány található az intézményben.  

A Tolnay út 1. szám alatti székhelyen egy darab a titkárságon a kulcs-falitáblán, egy a 

karbantartónál található. 

A karbantartónál tárolt pótkulcsok kizárólag pótlás esetén vihetők el a szükséges időtartamra. 

A kulcs helyén egy kártyára felírva kell jelezni, hogy a hiányzó kulcsot ki, mikor és milyen 

céllal vitte el. (Ez az előírás minden kulcs elvitelére vonatkozik.) 

A nagy értékű eszközöket tartalmazó termekbe tanuló csak tanári felügyelettel tartózkodhat. Az 

ajtót csak pedagógus nyithatja, az óra befejezése után zárja, és visszahelyezi a titkárságon levő 

kulcstartóra. A tanulók, amennyiben másik teremben lesz a következő tanórájuk, összes 

felszerelésüket, táskájukat viszik magukkal a tanóra végén.  

Ezen helyiségekhez biztonsági okokból teremhasználati beosztás készül minden 

órarendváltozáskor, melynek elkészítéséért az intézményvezető-helyettes a felelős. A 

beosztás egy heti, naponként és óránként tartalmazza az ott megtartott órát, osztályt, az órát 

tartó pedagógusok nevét. 

A titkárságon elhelyezett kulcsokat használják a takarítónők a délutáni, illetve a reggeli 

takarításhoz.  

A Fekiács utca 4. szám alatt elhelyezkedő telephelyen a kulcsok egyik példányát az 

osztálytanítók veszik fel a tanári szoba kulcstartójáról, majd napközi végén visszateszik oda 

azokat.  

A tantermek kulcsainak másik példánya a karbantartónál van.  

A tantermeken kívül az iskola egyéb helységeihez pótkulcs a karbantartónál található. 



25.6. AZ ISKOLAI SPORTKÖR SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

I. A sportkör és tagsága 

a) Az iskolai sportkör neve: Tolnay Lajos Általános Iskola Sportköre.  

b) Az iskolai sportkör célja:  

● tagjainak rendszeres mozgási lehetőség, játék, a diákolimpiai és egyéb versenyzés 

biztosítása,  

● táborok tervezése, szervezése és lebonyolítása 

● segíteni a diákönkormányzatiság erősödését, a tanulók ezirányú fejlődését, tanulását  

● a helyi önkormányzattal együttműködve a város lakosságának minél nagyobb hányadát 

megnyerni a rendszeres mozgás, az egészséges életmód érdekében  

● rendszeres kapcsolattartás a körzet és a megye diáksport-szervezeteivel, a Magyar 

Diáksport Szövetséggel.  

c) Az iskolai sportkör tagsága 

Az iskolai sportkör tagjai az iskola nappali tagozatos tanulói. 

A sportköri tagság a tanulói jogviszonnyal keletkezik. Megszűnik a sportköri tagság a tanulói 

jogviszony megszűnésével illetve megszüntetésével. 

d) A sportköri tag jogai és kötelességei 

A sportköri tag jogai:  

● részt vehet a sportkör sportcsoportjainak munkájában, rendszeres sporttevékenységet 

folytathat 

● a sportkör képviseletében részt vehet a diáksportversenyeken 

● véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és döntési jogot gyakorolhat a sportkör 

szerveiben a sportkört érintő kérdésekben 

● anyagilag támogathatja az iskolai sportkör tárgyi feltételeinek javítását, versenyeken 

való részvételét 

A sportköri tag kötelességei:  

● folytasson rendszeres sporttevékenységet  

● tartsa be a sportkör működési szabályzatát  

● óvja meg az intézmény testnevelési és sporteszközeit, felszereléseit  

● legjobb tudásának megfelelően képviselje és segítse sportkörét  

e) Az iskolai sportköri támogatók jogai és kötelességei  

A támogató és tiszteletbeli tag jogai:  



● véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és döntési jogot gyakorolhat a sportkör 

szerveiben a sportkört érintő kérdésekben  

● térítésmentesen használhatja a sportkör által igénybe vehető sportlétesítményeket  

● a vezetőség megbízásával foglalkozásokat vezethet, felügyeletet tarthat  

● képviselheti a sportkört  

● anyagilag támogathatja az iskolai sportkör tárgyi feltételeinek javítását, versenyeken 

való részvételét  

A sportköri támogató kötelességei:  

● tartsa be a működési szabályzatot  

● segítse a sportkör célkitűzéseinek megvalósítását  

● óvja meg az iskola sportlétesítményeit és sporteszközeit. 

II. A sportkör szervei és feladatai 

a) A sportkör legfőbb döntéshozó szerve a sportköri közgyűlés vagy küldöttközgyűlés. Tagjai 

az osztályok sportfelelősei, nemenként 1-1 fő (a továbbiakban: gyűlés). A gyűlést legalább 

évente egyszer – a tanévkezdéshez igazodva – össze kell hívni. A gyűlést akkor is össze 

kell hívni, ha egy sportcsoport összes tagjának kétharmada vagy a sportkör tagságának 20 

százaléka kezdeményezi. 

A gyűlés kizárólagos hatáskörébe tartozik 

● a működési szabályzat megállapítása és módosítása, 

● az előző időszak munkájának és gazdálkodásának értékelése, 

● a vezetőség egy tanévre történő megválasztása. 

A fentieken kívül a közgyűlés javaslattételi és véleményezési joga minden olyan kérdésre 

kiterjed, amely a működést érinti. 

A gyűlést össze kell hívni: 

● minden tanév szeptember 20-ig a gyűlés kizárólagos hatáskörébe tartozó feladatok 

ellátása miatt. 

A közgyűlés résztvevői jelenléti ívet töltenek ki. 

A közgyűlésre az iskolavezetést minden esetben meg kell hívni.  

A közgyűlésről jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek egy példányát a gyűlést követő egy 

héten belül az iskolavezetésnek át kell adni. 

b) Az iskolai sportkör tevékenységét a vezetőség irányítja. 

A vezetőség összetétele: 

● iskolai sportkör vezetője - az igazgató által megbízott személy 

● testnevelők 



● az iskolai diákönkormányzat képviselője 

● az iskolavezetés által delegált képviselő. 

A vezetőségi ülést alkalmanként választott levezető elnök vezeti. 

A vezetőség feladatai: 

● az iskolai sportkör tevékenységének operatív irányítása 

● a vezetőség határozatainak végrehajtása 

● az iskolai sportkör kiadásainak folyamatos figyelemmel kísérése, valamint azok 

egyeztetése az iskolavezetéssel 

● a tanévre szóló iskolai sportköri eseménynaptár tervezetének az intézmény 

munkarendjét figyelembe vevő elkészítése és előterjesztése / a Természettudományos 

munkaterv részeként 

● a sportkör fejlesztési tervének kidolgozása a munkaterv - a Természettudományos 

munkaterv részeként - és az eseménynaptár alapján 

● a foglalkozások idejének meghatározása 

● a sportkör tagjainak és támogatóinak szervezése 

● kapcsolattartás az iskolavezetéssel, más sportkörökkel és egyesületekkel 

● az iskolai sporttal kapcsolatos információk továbbítása. 

A vezetőség akkor határozatképes, ha a tagoknak több mint a fele jelen van. A vezetőség 

határozatait szótöbbséggel hozza. Szavazategyenlőség esetén a sportkör vezetőjének szavazata 

dönt. 

A vezetőségi ülésekről jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvvezetőt a sportkör vezetője 

vagy a levezető elnök bízza meg. Az elkészült jegyzőkönyvet a szokásos szabályok szerint 

hitelesíteni szükséges. 

c) A sportkörben – a helyi lehetőségek figyelembevételével – a tagság igénybe, az intézmény 

tanulóinak életkori összetétele és a közgyűlés határozata alapján általános vagy sportági 

állandó vagy időszakos sportcsoportok működhetnek. 

A sportcsoportok feladata: 

● a rendszeres sportolási, testgyakorlási és versenyzési lehetőség biztosítása, 

● az intézményen belüli játékok, vetélkedők, versenyek megszervezése, 

● táborok szervezése, 

● a vezetőség által meghatározott egyéb feladatok ellátás, 

● a csoport munkájának népszerűsítése, 

● a tehetségek gondozása, indokolt esetben átirányítása külső sportegyesületekbe. 



A sportcsoport vezetőjének feladatai: 

● hetente legalább két tanítási óra időtartamú edzés megtartása, 

● a versenynaptár szerinti versenyre kísérés, 

● szeptember 30-ig létszám jelentése az iskolai sportkör vezetőjének, 

● javaslatot tesz az iskolai sportkör költségvetésének összeállítására.  

d) iskolai sportkör feladatai 

A munkatervben meg kell határozni 

● a legfontosabb fejlesztéseket, 

● a versenyzési tervet, 

● a sportcsoportok számát sportágak szerint és feladatait, 

● a rendezvényeket és az egyes tevékenységek közvetlen felelőseit. 

Az iskolai sportkör határozatait általában egyszerű szótöbbséggel hozza. Személyi kérdésekben 

titkos szavazás mellett dönthet. Szavazategyenlőség esetén a sportkör vezetőjének szavazata 

dönt. 

III. A sportkör gazdálkodása 

Az iskolai sportkör működésében a Monori Tankerületi Központ fedezi a sportkör kiadásait.   

Az iskola torna- és tantermeit, valamint az iskola sporteszközeit és tornaszereit a sportkör 

teremhasználati illetve bérleti díj fizetése nélkül működéséhez igénybe veheti. 

Az iskolai sportkör kiadásai: 

● utazási költségek, 

● felszerelések vásárlása és javítása, 

● a tárgyi feltételek javítása, 

● egyebek (pl. nevezési díjak) 

A sportkör által vásárolt eszközök az iskolai testnevelés szakleltár részét képezik. 

 

 

 

 

 

 



25.7. A PEDAGÓGUS MUNKAKÖRBEN ALKALMAZOTTAK TELJESÍTMÉNY ÉRTÉKELÉSÉNEK 

RENDJE 

A szabályzat jogszabályi háttere 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban: köznevelési törvény) 

65. § (1a) bekezdése szerint a köznevelési intézmény vezetője a pedagógus munkavégzése 

színvonalát, nyújtott munkateljesítményét kompetencia és teljesítményalapú értékelési rendszer 

alapján értékeli, és ennek figyelembevételével a munkáltató – tankerületi központ által 

fenntartott köznevelési intézmény esetében a köznevelési intézmény vezetője javaslatára és 

egyetértésével – a tanévre vonatkozóan a pedagógus besorolása szerinti illetménytől eltérően is 

meghatározhatja az illetményét.  

A fentiekben meghatározott kompetencia és teljesítményalapú értékelési rendszer létrehozása 

és működtetése céljából, a köznevelési törvény 69. § (1) bekezdésének  d) pontja alapján 

kiadom az intézmény kompetencia és teljesítményalapú értékelési rendszerének helyi értékelési 

szabályzatát az alábbiak szerint:  

 

A szabályzat hatálya  

1. Az intézmény valamennyi  

a) pedagógus munkakörben foglalkoztatott, vagy  

b) pedagógus szakképzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottjára kiterjed.  

 

2. Ahol ez a szabályzat pedagógust említ, azon pedagógus szakképzettséggel rendelkező, 

nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő foglalkoztatottat is érteni kell.  

Kompetencia és teljesítményalapú értékelés 

3. A tanévre vonatkozóan a pedagógus illetményének a besorolása szerinti illetménytől eltérő 

meghatározásához az értékelést végző vezetők e szabályzat szerint értékeli a pedagógus előző 

tanévi munkateljesítményét és kompetenciáit. A szabályzat alapján történő értékelés az 

intézményvezető munkáltatói döntéséhez ad segítséget. 

  



Az értékelést végző vezetők 

4. Az értékelést a pedagógus, megbízáshoz tartozó munkaköri leírásában meghatározott 

ellenőrzési jogkörrel rendelkező vezető(k) végzi(k). 

Értékelési kategóriák 

5. Az értékelés során a pedagógust az értékelést végző vezető sorolja be  

a) kimagasló munkateljesítmény és pedagóguskompetenciák esetén az I. értékelési 

kategóriába 

b) az  elvártnak megfelelő  munkateljesítmény és pedagóguskompetenciák esetén a II. 

értékelési kategóriába  

c) az elvárttól elmaradó munkateljesítmény vagy pedagóguskompetenciák esetén, továbbá ha 

a pedagógus munkateljesítménye vagy pedagóguskompetenciái értékeléséhez az 

intézményben nem áll elegendő adat rendelkezésre a III. értékelési kategóriába.  

6. A III. értékelési kategóriába kell besorolni a pedagógust, ha előző minősítése „újabb 

minősítés szükséges” eredménnyel zárult, vagy tanfelügyeleti ellenőrzésének eredménye nem 

éri el a jelenlegi besorolási fokozatának eléréséhez szükséges, jogszabályban meghatározott 

minimumot.  

 

Az értékelés folyamata 

7. Az értékelést az e szabályzat mellékleteként kiadott ÉRTÉKELŐLAP alkalmazásával kell 

elvégezni, melynek során a tanévre vonatkozóan  

a) a pedagógus, osztályfőnöki ill. munkaközösségvezetői, intézményvezető helyettesi 

megbízással rendelkező pedagógus a jogszabályban, intézményi alapdokumentumokban, 

szabályzatokban, a munkatervben és saját munkaköri leírásában foglalt elvárásokhoz 

viszonyítva  

● értékeli saját munkateljesítményét, és pedagóguskompetenciáit, ami alapján megjelöli 

az önértékelésének megfelelő értékelési kategóriát,  

● tényekkel és adatokkal támasztja alá az önértékelését, 

b) az intézményvezető-helyettes, munkaközösségvezető a jogszabályban, intézményi 

alapdokumentumokban, szabályzatokban, a munkatervben és a munkaköri leírásában 

foglalt elvárásokhoz viszonyítva  

● értékeli  a pedagógus munkateljesítményét, és pedagóguskompetenciáit, ami alapján 

megjelöli a megfelelő értékelési kategóriát,  

● tényekkel és adatokkal támasztja alá a pedagógus értékelését,  



c) az intézményvezető a pedagógusra vonatkozóan jogszabályban, intézményi 

alapdokumentumokban, szabályzatokban, a munkatervben és a pedagógus munkaköri 

leírásában foglalt elvárások, valamint a pedagógus előző minősítésének, tanfelügyeleti 

ellenőrzésének eredménye, a pedagógus önértékelése, intézményvezető-helyettes és a 

munkaközösség-vezető javaslata alapján  

● a pedagógust értékelési kategóriába sorolja,  

● ha besorolása eltér a pedagógus önértékelésétől, az intézményvezető helyettes és a 

munkaközösségvezetővel egyeztetve tényekkel és adatokkal támasztja alá a besorolást,  

d) az intézményvezető az értékelést ismerteti a pedagógussal, aki annak megismerését 

aláírásával igazolja, továbbá az értékelésre észrevételt tehet.  

Az értékelés adaptálása 

8. A pedagógus kompetencia és teljesítményalapú értékelése alapján a következő tanévre 

vonatkozóan a pedagógus illetményének a besorolása szerinti illetménytől, bérpótléktól eltérő 

meghatározásához az intézményvezető tesz javaslatot. A javaslatnak biztosítania kell, hogy  

a) a pedagógusok javasolt illetményének összege, bérpótlék összege – az intézményi 

szintű munkaköröket és az áttanító pedagógusokat is figyelembe véve – megegyezik az 

intézmény pedagógusainak összes besorolási illetményével, bérpótlék összegével 

b) a pedagógus javasolt illetménye nem lehet kevesebb a pedagógusnak a köznevelési 

törvény 65. § (1a) bekezdés szerint járó garantált illetménynél,  

c) a III. kategóriába sorolt pedagógus javasolt illetménye nem lehet több a pedagógusnak 

a köznevelési törvény 65. § (1a) bekezdés szerint járó garantált illetménynél.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



25.8. A DIÁKIGAZOLVÁNY IGÉNYLÉSÉNEK RENDJE 

1. A fénykép és aláírás felvételét az okmányirodák végzik, ezért a fénykép készítés és aláírás 

rögzítés céljából be kell fáradni valamelyik okmányirodába. 

Az okmányirodai fényképezési szolgáltatás a jogosultak számára ingyenes. 

Az Oktatási Hivatal tájékoztatása értelmében a szolgáltatás igénybevételéhez az alábbi iratokat 

kell bemutatni: 

● személyi igazolvány és lakcímkártya vagy 

● egyéb érvényes személyazonosító okmány (útlevél vagy jogosítvány) és lakcímkártya. 

Az okmányirodai folyamat során az igénylő adatai ellenőrzésre kerülnek a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás alapján. 

Az eljárás részeként a jogosult egy Nemzeti Egységes Kártyarendszer (NEK) adatlapot kap az 

okmányirodai ügyintézőtől, melyen a nyilvántartásban szereplő adatok, a fénykép és az eredeti 

aláírás szerepel. Ezen adatlapnak része egy 16 karakterből álló NEK azonosító, melynek az 

intézményi diákigazolvány igénylési folyamatban jelentős szerepe van, ezért ezen adatlap 

megőrzésére fokozottan ügyelni kell. 

2. A (NEK) adatlapot beiratkozáskor / vagy a tanév során bármikor le kell adni az iskola 

titkárságán. 

Az intézményi igénylési folyamat a továbbiakban KIR rendszeren keresztül elektronikusan 

történik. 

A diákigazolvány igénylés tanulói jogviszonyhoz kötött, tehát addig nem lehet diákigazolványt 

igényelni, amíg a nebuló / tanuló nincs beiratkozva aktív státusszal a KIR rendszerben. 

A kiállított diákigazolvány a Tolnay Lajos Általános Iskolába érkezik meg postai úton. Az 

igazolvány megérkezéséről a szülőt szóban vagy írásban tájékoztatjuk, az igazolvány átadásáról 

átadás / átvételi dokumentáció készül. 

 

 

 

 

25.9. KÖZALKALMAZOTTI SZABÁLYZAT 

I. Általános rendelkezések 

1. A közalkalmazotti szabályzatot létrehozó felek 



A Tolnay Lajos Általános Iskola vezetője (a továbbiakban: munkáltató) és az intézmény 

közalkalmazotti tanácsa (a továbbiakban: KT.) – a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. törvény (a továbbiakban: Kjt.) 17. § (1) bekezdése alapján biztosított jogkörüknél 

fogva – alkotják meg az alábbi szabályzatot. 

2. A közalkalmazotti szabályzat célja, tárgyköre 

Jelen szabályzat rendeltetése, hogy átfogóan rendezze a munkáltató és a KT 

kapcsolatrendszerével és a részvételi jogok gyakorlásával összefüggő kérdéseket.     

3. A szabályzat személyi és időbeli hatálya 

3.1. Időbeli hatály 

A szabályzat határozatlan időre kerül megkötésre. A hatályba lépés dátuma: a kihirdetés 

időpontja. A hatályon kívül helyezés dátuma: az újabb szabályzat hatályba lépésével, a 

felmondás időpontjával, illetve, ha munkáltató jogutód nélkül szűnik meg, akkor a jogutód 

nélküli megszűnés időpontja. 

3.2. Személyi hatálya 

A Közalkalmazotti Szabályzat személyi hatálya a Kjt. 2. §-a (1) bekezdése alapján kiterjed az 

intézmény valamennyi közalkalmazotti jogviszonyban álló alkalmazottjára, így az intézmény 

vezetőjére is. (Amennyiben a KT szűnik meg valamilyen oknál fogva, a munkáltató a 

szabályzatot nem tekinti automatikusan hatályát vesztettnek. Mindaddig alkalmazni kell a 

szabályzat rendelkezéseit, ameddig a szabályzatot fel nem mondja.) 

4. A szabályzat ereje 

A szabályzat a Kjt. 2.§ (4) bekezdése alapján közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó 

szabálynak minősül. A szabályzat nem tartalmazhat jogszabály ellenes rendelkezéseket. A 

tilalomba ütköző rendelkezések semmisek. 

5. A szabályzat felmondása, módosítása 

A szabályzatot bármelyik fél 3 hónapos határidővel felmondhatja. A felmondási jogot a 

szabályzat megkötésétől számított 6 hónapon belül egyik fél sem gyakorolhatja.  

A módosítást az aláíró felek bármelyike kezdeményezheti. A szabályzat módosításával 

kapcsolatos vitapontok rendezésére egyeztető bizottságot kell létre hoznia, a mely a kérdést 

soron kívül megvizsgálja, és 8 napon belül javaslatot terjeszt elő az aláírásra jogosult feleknek 

a megoldásra. 

6. A szabályzat közalkalmazottakkal történő megismertetése 

A munkáltató gondoskodik arról, hogy a szabályzatot valamennyi közalkalmazott részére hozzá 

férhetővé teszi. 

II. A közalkalmazottak képviseleti rendje 



1. A közalkalmazotti tanács (KT) 

Az intézményben a közalkalmazottakat – a jogszerűen lefolytatott közalkalmazotti tanácsi 

választásokon – közvetlenül választott KT képviseli. 

A közalkalmazotti tanács tagjainak száma: 3 fő 

A közalkalmazotti tanács elnöke: Blahó Rózsa 

        Tagok: Nyitrainé Greman Rózsa 

     Nagyné Gál Hajnalka 

                                      

A közalkalmazotti tanács működésének részletes szabályait, üléseinek időpontját saját 

ügyrendje határozza meg, mely a közalkalmazottak képviseletét tartja szem előtt. 

A közalkalmazotti tanács jogosítványait, azaz az együttdöntési, a véleményezési, a javaslattételi 

és tájékoztatási   jogokat a KT egésze gyakorolja. A KT meghatározott ügyeiben az elnök vagy 

a KT által megbízott tag jár el. 

A közalkalmazotti tanács a munkáltatónál szervezett sztrájkkal kapcsolatban pártatlan 

magatartást köteles tanúsítani. Sztrájkot nem szervezhet, a sztrájkot nem támogathatja, és nem 

akadályozhatja. A KT sztrájkban résztvevő tagjainak megbízatása sztrájk idejére szünetel. Ezen 

tagok nevét a KT köteles a munkáltatóval közölni. 

A közalkalmazotti tanács megszűnése és annak visszahívása történhet:  

● munkáltató jogutód nélküli megszűnésével  

● megbízási idő megszűnésével  

● ha a választók a KT-t visszahívják  

● tagjainak száma bármely okból legalább egyharmaddal /1 fő/ csökken /MT. 55-56 §/  

A visszahívást a választásra jogosult közalkalmazottak legkevesebb 30%-a indítványozhatja. 

Amennyiben ez megtörténik, a visszahívásról szavazást kell tartani, amelyben az arra jogosult 

közalkalmazottak legalább felének részt kell vennie. A visszahíváshoz a leadott érvényes 

szavazatok kétharmadára van szükség. A visszahívásra tett indítvány egy éven belül nem 

ismételhető meg. 

A közalkalmazotti tanács tagjainak /tagjának/megbízása megszűnik:  

● lemondással  

● visszahívással  

● cselekvőképesség elvesztésével  

● ha hat hónapot meghaladó időtartamban munkáltatói jogok gyakorlására válik 

jogosulttá.  



● ha munkavállaló, vagy a munkáltató vezetőjének közeli hozzátartozójává válik /MT. 

139. § /2/  

● a KT megszűnésével  

● a munkaviszony megszűnésével  

Új KT tag választása:  

Ha a KT tagjának megbízatása megszűnik, helyette új tag választható. Megválasztására a MT 

előírásai érvényesek.  

2. A közalkalmazotti tanács és a közalkalmazottak közötti kapcsolat 

A közalkalmazotti tanács a munkáltatóval történő tárgyaláskor az intézménnyel 

közalkalmazotti jogviszonyban álló összes alkalmazottat képviseli, a dolgozók részvételi jogát 

testesíti meg a köznevelési intézmény irányításában, vagyis alapvető feladata, hogy a döntések 

előkészítésénél jelenítse meg az alkalmazottak véleményét, érdekeit. 

A közalkalmazotti tanács tagjai egy-egy munkáltatói előterjesztés kapcsán az alkalmazottak 

körében előzetes véleménykérést folytathatnak, sőt az alkalmazottak vagy a tanács tagjainak 

javaslatára egyes esetekben az adott témáról alkalmazotti gyűlést hívhatnak össze. 

A KT. az egész alkalmazotti közösséget képviselheti, ezért egyedi ügyekkel, problémákkal csak 

akkor tud foglalkozni, ha azok az alkalmazottak nagyobb csoportját is érintik.  

Az alkalmazottak nagyobb csoportjának kell tekinteni legkevesebb 5 főt, egy 

munkaközösséget. 

Formája:  

● Gyűlés: konzultációs jelleggel, kölcsönös gondolat- és információcsere céljából 

● Írásbeli tájékoztatás: faliújság, szóróanyag. 

3. A közalkalmazotti tanács és a munkáltató együttműködése 

Az alkalmazottak jogainak érvényesítése, valamint kötelezettségeinek teljesítése során a KT és 

a munkáltató kötelesek együttműködni (Mt. 6. §. (2) bekezdése) 

Az együttműködés célja: 

● Az intézmény nevelő-oktató és azt segítő tevékenysége színvonalának emelése. 

● A kiegyensúlyozott munkahelyi légkör biztosítása érdekében a jogok és kötelességek 

összhangjának megteremtése. 

● Az alkalmazottak munkakörülményeinek és anyagi helyzetének javításához szükséges 

anyagi lehetőségek feltárása, és a céloknak legjobban megfelelő felhasználásának 

segítése. 

4. A közalkalmazotti tanács és a munkáltató kapcsolatrendszerének formái 



● Évente egyszer tanácskozáson áttekintik az intézmény helyzetét, az elkövetkező időszak 

feladatait, és az ezek megoldásához szükséges anyagi lehetőségeket és a lehetséges 

munkáltatói intézkedéseket. 

● Soron kívül megbeszélést tartanak az intézmény alkalmazottait érintő váratlan, de 

lényeges problémákról. 

● Esetenként kölcsönösen informálják egymást az alkalmazottakat érintő kérdésekben. 

5. A munkáltató:  

● Eleget tesz tájékoztatási kötelezettségének, mindazon témákban, amelyek a KT 

egyetértési és véleményezési jogkörébe tartoznak.  

● Ismerteti az intézményi működés terveit, a várható változásokat.  

● Tényeket, adatokat közöl az együttműködéshez mindenkivel.  

● Biztosítja a KT választásának, illetve működésének indokolt és szükséges költségeit.  

 

6. A Közalkalmazotti Tanács:  

● Jelzi a munkahelyi konfliktusokat és azok lehetséges feloldási módját. 

● Írásos állásfoglalást, javaslatot nyújt be a munkáltatóhoz a közalkalmazottak 

véleményének megfelelően.  

● A munkáltató tudomására hozza a közalkalmazottak tervezett megbeszélésének 

időpontját.  

● A munkáltató és a KT között felmerülő vitás kérdésekben egyeztetési eljárást folytatnak 

le.  

● Tájékoztatja a közalkalmazottakat pl. a munkaértekezleten a felmerülő kérdésekről.  

7. A tárgyalások résztvevői: 

● A KT elnöke, vagy megbízott tagja  

● A munkáltató, vagy az általa megbízott személy  

 

A munkáltató és a KT közötti vitás kérdésekben egyeztetést folytatnak le. 

III. rész A közalkalmazotti tanács feladat és jogköre 

1. A közalkalmazotti tanács feladata 

● A közalkalmazotti tanács feladata a munkaviszonyra vonatkozó szabályok 

megtartásának figyelemmel kísérése. 

● A tanács feladatának ellátása érdekében jogosult tájékoztatást kérni és az ok 

megjelölésével tárgyalást kezdeményezni, amelyet a munkáltató nem utasíthat el. 



● A tanács félévente tájékoztatja tevékenységéről a munkavállalókat. 

● A tanács megalkotja saját ügyrendjét és eszerint végzi tevékenységeit. 

● Meghatározott időben a munkavállalók rendelkezésére áll. 

● Elnöke és/vagy tagjai részt vesznek a kibővített vezetői értekezleteken. 

2. A KT tájékozódási joga 

● A munkáltató döntése előtt legalább tizenöt nappal kikéri a közalkalmazotti tanács 

véleményét a munkavállalók nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedések és 

szabályzatok tervezetéről (2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről – Mt. 264.§) 

● Az intézményben a közalkalmazottak nagyobb csoportjának kell tekinteni (5 fő felett) 

a pedagógus vagy pedagógus munkát közvetlenül segítő foglalkoztatottakat.  

3. A közalkalmazotti tanács együttdöntési jogai  

● A jóléti célú pénzeszközök felhasználása a közalkalmazottak munkáltatóhoz benyújtott 

írásos kérelmei alapján rangsorolhatók.  

● A szociális juttatások témakörében a munkáltatóval együtt rangsorolja és állapítja meg 

a hozzájárulás mértékét.  

● Egyéb egyetértési jogok: 

● A KT. elnökének munkajogi védelmével kapcsolatban. 

● A vonatkozó mindenkor hatályos jogszabályoknak megfelelően. 

4. A közalkalmazotti tanács véleményezési jogai 

A munkáltató tervezett döntése előtt a KT- val a következőket véleményezteti: 

● A belső szabályzatok tervezetét. 

● Az alkalmazottak nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedés tervezetét: 

● A jutalmazás elveit. 

● A kitüntetési javaslatokat. 

● Az intézmény fejlesztésével, munkájának átszervezésével kapcsolatos terveket. 

● Az intézmény fenntartójának megváltozásával együtt járó munkáltatói  intézkedéseket.                          

● Egyéb, az alkalmazottak nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedés tervezetét. 

● Az alkalmazottak képzésével összefüggő tervet. 

● A tanulmányi szerződések tervezetét. 

● A munkáltató munkarendjének kialakítását és az éves szabadságolási tervet. 

● A véleményezési jogok érvényesítésének elmulasztása esetén a munkáltatói intézkedés 

érvénytelen, amelynek megállapítása érdekében a KT bírósághoz fordulhat. 

● A KT véleménye nem köti a munkáltatót. 



● Az egészségkárosodást szenvedett vagy a megváltozott munkaképességű 

munkavállalók rehabilitációjára vonatkozó intézkedések tervezete. 

● Az egyenlő bánásmód követelményének megtartására és az esélyegyenlőség 

biztosítására irányuló intézkedés 

5. A KT javaslattételi joga 

A KT-t az oktatási törvény szabályaival összhangban megilleti a javaslattételi jog: 

● a nevelési és oktatási tervek 

● a tantervi programok 

● a nevelés – oktatás módszereinek fejlesztése tekintetében. 

IV. rész A közalkalmazotti tanács joggyakorlásának, valamint a vitás kérdések egyeztetésének 

eljárási rendje 

1. A munkáltató joggyakorlata 

● A munkáltató köteles a közalkalmazotti tanácsot tájékoztatni a KT. együttdöntési, 

illetve véleményezési jogkörébe tartozó ügyekben legalább 15 nappal a tervezett 

intézkedés előtt. A Mt. 262. § (2)-(3) bekezdése szerint. 

● A munkáltató vállalja, hogy a KT. véleményezési jogkörébe tartozó kérdésekben - az 

eltérő és indokolt vélemények egyeztető megvitatása után elutasító döntést - írásban, 

indoklással közli a KT. – val. 

● A munkáltató írásos tájékoztatásait, valamint a KT írásos előterjesztéseit az intézmény 

hivatalos iratállományába iktatni kell (a tartalom és az időpontok nyomon 

követhetősége érdekében.) 

● A közalkalmazotti tanács minden olyan kérdésben érdemi tájékoztatást kérhet, amely a 

közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő gazdasági és szociális kérdésekkel 

kapcsolatos. A munkáltató a tájékoztatást nem tagadhatja meg. 

● A munkáltató előzetes meghívás alapján tanácskozási joggal részt vehet a KT ülésein, 

és a közalkalmazotti tanács által az alkalmazottak részére szervezett tanácskozásain. 

2. A közalkalmazotti tanács joggyakorlata 

● A közalkalmazotti tanács köteles a jogait az intézkedés-tervezetről való 

tudomásszerzést követően 15 napon belül gyakorolni, álláspontjáról a munkáltatót 

tájékoztatni. Véleménykülönbség esetén a KT – a szükséges egyeztetés érdekében – a 

munkáltatóval köteles határidőn belül megbeszélést folytatni. A 15 napos határidőt az 

intézkedés-tervezetnek a KT elnökhöz való érkezésétől kell számítani. 



● A közalkalmazotti tanács köteles állásfoglalásainak kialakítása előtt – a jelzett határidőn 

belül – az alkalmazottak érintett közösségének véleményéről tájékozódni, és azt 

képviselni. 

● Ha a közalkalmazotti tanács álláspontját határidőn belül nem közli a munkáltatóval, úgy 

kell tekinteni, mintha az intézkedéssel egyetértene. 

● A közalkalmazotti tanács hatáskörének gyakorlásával összefüggően betekinthet a 

munkáltató nyilvántartásaiba. A KT. tagjait a betekintés során birtokába jutott adatok, 

információk tekintetében az ezekkel kapcsolatosan előírt titoktartási és személyiségi 

jogi védelmi kötelezettség terheli. A nyilvántartást kezelő közalkalmazottat a 

munkáltató utasítja a betekintés biztosítására. 

3. Az egyeztetési eljárás szabályozása 

A munkáltató és a közalkalmazotti tanács közötti vitás kérdések rendezésére az egyeztetési 

eljárás szolgál. Az egyeztetést a KT kezdeményezheti a másik félhez írásban megküldött 

egyeztetési ajánlattal, amely tartalmazza: 

● az egyeztetni szándékozott téma megjelölését, 

● az egyeztetés helyére, idejére vonatkozó javaslatot 

● a KT részéről az egyeztetéssel megbízott személy megjelölését. 

Az időpont megjelölése 15 (sürgős esetben 8) napnál korábbi időpontban nem jelölhető meg, 

hogy a másik fél részére elegendő idő álljon rendelkezésre, az egyeztetésre való felkészüléshez. 

A munkáltató az ajánlatra köteles 3 napon belül válaszolni az időpont és a hely elfogadásával 

(vagy indokolt akadályoztatás esetén más időpont és hely felajánlásával) és az egyeztetésen 

résztvevő képviselője megjelölésével. 

Az egyeztetési eljárás jegyzőkönyvének tartalmaznia kell az alábbiakat: 

● Az egyeztetés helyét, idejét, a résztvevő személyeket. 

● A kifogásolt intézkedést és a munkáltatói észrevétel lényegét, 

● Az egyeztetési eljárás során elhangzott nyilatkozatokat. 

● A megkötött egyezség pontos szövegét, a kifogás visszavonását. 

● Az eredménytelenséget megállapító közös nyilatkozatot. 

● Az egyeztetésben részt vevő felek jegyzőkönyvi aláírását és bélyegzőjét. 

Az egyeztetési eljárás során a kifogásolt jogellenes munkáltatói intézkedés tényállását fel kell 

tárni. Meg kell kísérelni az egyeztetés során az egyezség létrehozását, a feleknek, ennek  

V. rész Záró rendelkezések 

1. A közalkalmazotti tanács tevékenységének támogatása 



A munkáltató széleskörűen támogatja az alkalmazottak részvételi jogaihoz kapcsolódó 

tevékenységeket, elősegíti a közalkalmazotti tanács működésének feltételeit. 

Biztosítja: 

● a szükséges közlönyöket, szakkönyveket, jogi segédleteket, 

● a felhívások, közlemények közzétételi feltételeit 

● a rendszeres működéshez kapcsolódó ügyviteli feltételeket, 

● szükséges helyiségeket.  

2. A szabályzat alkalmazottakkal történő megismertetése 

A munkáltató gondoskodik arról, hogy a szabályzatot valamennyi alkalmazott megismerhesse. 

Ennek érdekében a szabályzat másolati példányát az érdekeltek számára jól elérhető helyeken, 

a nevelői szobákban elhelyezi. A szabályzat 1-1 példányát külön megkapja a munkáltató és a 

KT tagjai. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25.10. IRATKEZELÉSI ELJÁRÁSREND 

Jelen eljárásrend célja a Monori Tankerületi Központ (a továbbiakban: Tankerületi Központ) 

Egyedi iratkezelési szabályzata (a továbbiakban: Szabályzat) alapján a Tankerületi Központ 

által fenntartott köznevelési intézményekbe érkező, illetve az ott keletkező iratok kezeléséhez, 

rendszerezéséhez, nyilvántartásához és irattárazásához alkalmazandó gyakorlati útmutató. 

1. Az iratkezelés szervezése 



(1) § (1) A Tankerületi Központ által fenntartott intézmények az iratkezelés támogatására 

KRÉTA rendszerbe beépülő modult, a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelő Rendszert (a 

továbbiakban: KRÉTA Poszeidon) alkalmazzák. 

(2) A KRÉTA Poszeidon rendszer használati utasítása a www.tudasbazis.ekreta.hu web 

oldalon a bal oldali menüben a KRÉTA Poszeidonon belül a Poszeidon Intézményi kliens alatt 

érhető el. 

(3) Az iratkezelési szoftver használatához az intézmények jogosultsága ügyiratkezelő, ami 

érkeztetésre, postázásra, főszámos- és alszámos iktatásra ad lehetőséget. 

(4) Az iratkezelési szoftverhez való hozzáférési jogosultságokat névre szólóan a 

Tankerületi Központ adminisztrátor jogosultsággal rendelkező kollégái dokumentálják. A 

felhasználók csak a számukra engedélyezett funkciókhoz férhetnek hozzá. 

2. § (1) Az intézmény vezető iratkezeléssel összefüggő felelőssége és feladatai: 

a) az iratkezelés személyi és tárgyi feltételeinek biztosítása, 

b) az eljárásrendben foglaltak végrehajtásának rendszeres ellenőrzése, 

c) érdemi döntés, kiadmányozás. 

(2) Az ügyiratkezelő iratkezeléssel összefüggő felelőssége és feladatai: 

a) a beérkezett küldemények átvétele, nyilvántartása (bontás, érkeztetés, elözményezés, 

iktatás, egyéb nyilvántartás), továbbítása, postázása, irattárazása, 

b) az előzményiratok szerelése, 

c) az ügyek érdemi döntésre előkészítése, 

d) az irattári tételszám meghatározása, 

e) egyéb kezelési feljegyzések, utasítások megadása, 

f) a rábízott iratok szakszerű kezelése, megfelelő tárolása. 

g) az iratnak a foglalkoztatott részére történő dokumentált kiadása és visszavétele. 

h) az iratokkal való elszámolás. 

II. Az iratok rendszerezése és nyilvántartása 

(3) § (1) Az intézménybe érkező, ott keletkező, illetve az onnan kimenő valamennyi iratot, 

ha jogszabály másként nem rendelkezik a KRÉTA Poszeidon rendszerben kell nyilvántartani. 

(4) Az intézmény működése vagy tevékenysége során keletkezett vagy hozzá érkezett, egy 

egységként kezelendő rögzített információ, adategyüttes, amely megjelenhet papíron vagy 

elektronikus úton, iratnak minősül. 

(5) Az ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében az azonos ügyre - egy adott tárgyra - 

vonatkozó iratokat egy ügyiratként (főszám) kell kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes 

fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek (alszám) minősülnek (pl. 



beiratkozás fellebbezés esetén a főszámot a tanuló neve és PE kódja adja, míg a meghozott 

határozat alszámot képez. 

(6) Dömping ügyek esetén (pl. osztálylétszám túllépés, túlmunka megállapodások) a 

főszámot az ügy indító dokumentuma adja (pl. felhívás, értesítés), míg az alszámot az érdemi 

döntés (pl. kérelem, megállapodás) képezi. 

(7) A papíralapú ügyirat fizikai együttkezelése az előadói ívben történik. 

(8) Az intézmény irattári anyagába tartozó, iktatással nyilvántartott iratokat, valamint az 

egyéb más iratokat, az irattári terv alapján az ügyiratkezelök irattári tételekbe sorolják, és 

irattári tételszámmal látják el. 

(9) Az ügyiratokat az irattárban az irattári tételszám szerinti rendszerben kell elhelyezni. 

(10) Külön jogszabályban meghatározott módon kell nyilvántartani és kezelni a munkaügyi 

(személyzeti) nyilvántartásokat. 

III. Az iratkezelés folyamata 

4) § (1) Küldemények beérkezése: A küldemény postai kézbesítés, futárszolgálat, illetve 

személyes benyújtás által, valamint elektronikus úton kerül az intézménybe. Azt az ügy 

iratkezelő veszi át, bontja, és érkezteti, az ügyiratot megnevezi és meghatározza az irattári 

tételszámot. 

(2) Az érkeztetés tényét, a dátum és az érkeztetési azonosító megjelölésével, a 

rendszeresített bélyegző használatával a küldeményen fel kell tüntetni. 

(3) A gyors elintézést igénylő („SÜRGŐS” jelzésű) küldeményt az átvevő köteles a 

címzettnek soron kívül bemutatni, illetve átadni, valamint az elektronikus iratot részére 

továbbítani. 

5) § (1) Az iratok csatolása, szerelése (előzményezés): Az irat iktatása előtt meg kell 

állapítani, hogy van-e az iratnak előzménye. 

6) ) Amennyiben a küldeménynek a tárgyévben van előzménye, akkor azt az előzmény 

következő alszámára kell iktatni. 

7) ) Amennyiben nincs iratelözmény, akkor új főszámot kell az iratnak adni. 

6. § (1) Az iratok iktatása: Az intézménybe érkező, illetve ott keletkező iratokat – a 

Szabályzatban, illetve jelen eljárásrendben meghatározottak kivételével - ha jogszabály 

másként nem rendelkezik, iktatással kell nyilvántartani. 

(2) Az ügyben keletkezett első (kezdő) irat az iratkezelési rendszerben a soron következő 

főszámot kapja, amit az iraton az ügyiratkezelö az iktató bélyegző lenyomatával jelez. 

(3) A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratainak nyomon 

követhetőségét az ügyiraton belüli alszámok biztosítják. 



(4) Az iratok megnevezésében az ügyre jellemző információknak meg kell jelennie (pl. név, 

PE kód). 

7. § (1) Az iratok kiadmányozása: Az irat intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes 

általi jóváhagyása. 

(2) A kiadmányozásra csak a megfelelően előkészített, minden információt tartalmazó irat 

kerülhet. 

8. § (1) Az iratok kézbesítése: Az ügyiratkezelö az irattovábbításhoz a kiadmányt és az esetleges 

mellékleteit felszerelten előkészíti. 

(2) A kiadmányozott irat elküldéséről gondoskodik, mely során az iratot a címzettnek eljuttatja. 

10. § Az irattárazás: Az ügyintézés befejezését követően, a tárgyévben az ügyiratkezelő a 

lezárt, irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat az irattárban elhelyezi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25.11. ELLENŐRZÉSI TERV 

I. A pedagógiai munka ellenőrzésének rendje 

1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A pedagógusok, osztályfőnökök feladatait az intézmény Pedagógiai Programja részletesen 

szabályozza. A pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzését összehangoltan a szakmai 

munkaközösség-vezetők, tagozati igazgatóhelyettesek és az intézményvezető végzik. Ennek 

elsődleges formája az óralátogatás és az azt követő megbeszélés.  

Az önértékelés 

A tanfelügyeleti ellenőrzés részét képezi az intézményi önértékelés. Területeit, szempontjait, 

módszereit és eszközrendszerét az Oktatási hivatal (továbbiakban hivatal) dolgozza ki és az 

oktatásért felelős miniszter hagyja jóvá. 



Az intézményi önértékelés keretében ötévente az intézmény teljes körűen értékeli saját 

pedagógiai munkáját, sor kerül az intézmény pedagógusainak az önértékelésére. 

Az intézményvezetői megbízás második és negyedik évében az intézményvezető intézményen 

belüli önértékelésére kerül sor. 

Az intézményi önértékelés eredményeit az intézmény rögzíti a hivatal által működtetett 

informatikai támogató rendszerben. Az intézményi önértékelés eredményét az intézményvezető 

megküldi a fenntartó részére.  

Az intézmény az önértékelését úgy tervezi, hogy a tanfelügyeleti ellenőrzésben érintettek 

értékelésének eredménye a tanfelügyeleti ellenőrzés kijelölt időpontja előtt legalább tizenöt 

nappal elérhető legyen a hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerben. 

Az intézmény feladata az önértékelést támogató informatikai rendszerben az általános 

elvárások értelmezése alapján az intézményi (pedagógusra; vezetőre; intézményre vonatkozó) 

elvárásrendszer elkészítése. Az így elkészített intézményi elvárásrendszer módosított elvárásai 

levezethetők az adott intézményre jellemző sajátosságokból, támogatják az intézményi célok 

teljesülését.  

Az intézményi önértékelésre történő felkészülést segítik az értékelés eljárásrendjét, 

elvárásrendszerét, eszközeit, módszereit tartalmazó, intézménytípusok szerinti Önértékelési 

kézikönyvek.  

E fenti feladatok elvégzésének részletes feladatait az Önértékelési szabályzat, időtervét az 

Ellenőrzési terv tartalmazza. 

Az osztályfőnökök, pedagógusok munkájának, az ügyeleti feladatok elvégzésének ellenőrzése 

az igazgatóhelyettesek feladata. Az igazgatóhelyettesek feladata továbbá az ügyeleti munka 

beosztása, ellenőrzése, a helyettesítések beosztása, irányítása, ellenőrzése. Ennek ütemterve az 

ellenőrzési tervben megtalálható.  

A fenti feladatok végrehajtásáért az intézményvezető felel.  

2. A pedagógiai munka külső ellenőrzésének rendje 

A pedagógusok minősítése 

A minősítési eljárás a pedagógus teljesítményét értékelő eljárás, amely a magasabb fokozatba 

lépéséhez szükséges. 

A pedagógus kötelessége, hogy határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket.  

A pedagógus-munkakörben foglalkoztatott az általa megszerzett legmagasabb, a munkakör 

ellátásához előírt iskolai végzettség, valamint a minősítő vizsga és a minősítési eljárás 

keretében elnyert minősítés alapján a 

• Gyakornok, 



• Pedagógus I., 

• Pedagógus II., 

• Mesterpedagógus, 

• Kutatótanár 

fokozatokat érheti el. 

A pedagógusok minősítő vizsgáját és a minősítési eljárását a hivatal szervezi. A minősítő 

vizsgára és a minősítési eljárásra a pedagógus a hivatalnál jelentkezik. A minősítő vizsga és a 

minősítési eljárás során a kapcsolattartás elektronikus úton történik. 

A minősítési eljárás során minden pedagógus munkakörben foglalkoztatottra egységes, 

nyilvános szabályok vonatkoznak. A minősítő bizottság a jelölt pedagógus teljes körű 

tevékenységét, különösen a jogszabályokban és a pedagógus munkaköri leírásában 

megfogalmazott kötelezettségek teljesítését vizsgálja. 

A minősítő vizsga és a minősítési eljárás részletes szabályait, a sikeres minősítő vizsgához és 

minősítési eljáráshoz szükséges követelményeket külön jogszabály állapítja meg. 

A Pedagógus I., valamint a Pedagógus II. fokozat megszerzésére irányuló minősítő vizsgára, 

illetve minősítési eljárásra való felkészülésben az „Útmutató a pedagógusok minősítési 

rendszerében a Pedagógus I. és Pedagógus II. fokozatba lépéshez" című dokumentum nyújt 

segítséget. 

A Mesterpedagógus valamint a Kutatótanár fokozatot megcélzó minősítési eljárásra történő 

felkészülést külön útmutatók segítik. 

A tanfelügyelet 

Az egységes külső értékelés az intézmények önértékelési rendszeréhez kapcsolódva képes 

objektív, fejlesztő értékelést adni valamennyi köznevelési intézmény számára. Az intézmények 

belső értékelése fontos, de nem helyettesítheti az egységes, ötévenként megismétlődő, 

összehasonlításra alkalmas szempontsor szerint végzett külső ellenőrzést. Az új rendszer 

szakmai alapját az általános pedagógiai szempontok, a Nemzeti alaptantervben megjelenő 

értékrendszer, és az egyes intézmények saját értékrendszere adják.  

A tanfelügyelet célja a pedagógusok munkájának külső, egységes kritériumok szerinti 

ellenőrzése és értékelése a minőség javítása érdekében. A jogszabályok alapján egyértelműen 

kijelenthető, hogy az ellenőrzés a pedagógusok, intézményvezetők és intézmények pedagógiai-

szakmai munkájának fejlesztését tűzi ki célul a köznevelés minőségének javítása érdekében. 

Ennek megfelelően a tanfelügyelet egy olyan eszköz, amely az értékelési rendszer más 

elemeivel együtt a tervezésre és megvalósításra építve határozza meg a következő időszak 



fejlesztéseinek irányát. A fejlesztések támogatása mellett az ellenőrzés másik fontos célja a 

pozitív visszacsatolás, vagyis a kiemelkedő területek azonosítása mind a pedagógus, mind a 

vezető és az intézmény munkájára vonatkozóan. A modell célja: a megerősítés és a fejlesztés. 

 

Nem szaktárgyi, hanem pedagógiai ellenőrzésről van szó, ezért nem szakfelügyeletről, hanem 

tanfelügyeletről beszélünk. A külső szakmai ellenőrzésnek és értékelésnek nem a hibakeresés, 

hanem a megerősítés és a fejlesztés az elsődleges célja.  

Az ellenőrzés a pedagógus munkájának legfontosabb területeire vonatkozik: a tanulók 

személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartási nehézségek csökkentése, a tehetség, 

képesség kibontakozásának segítése, a felzárkóztatás, a pedagógiai folyamat tervezése, a 

pedagógiai folyamatok és a tanulók személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, a tanítási-

tanulási folyamatban alkalmazott módszerek megfelelősége vagy épp a kommunikáció és a 

szakmai együttműködés.  

A vezetők esetében mindez kiegészül a vezetői munka speciális területeivel. Az ellenőrzés 

során vizsgálni kell a vezető felkészültségét, vezetői alkalmasságát, a tanulás és tanítás, a 

változások, önmaga, mások és az intézmény stratégiai vezetését és operatív irányítását. Emellett 

a vizsgálat kiterjed a pedagógiai munka eredményességének, minőségének mérésére, 

értékelésére, fejlesztésére és a pedagógusok, a szülők, a fenntartó és a működtető közötti 

kapcsolatépítés sikerességére, minőségére.  

Az intézményellenőrzés legfontosabb területei – az említetteken túl – a pedagógiai program 

megvalósítása, az együttműködés, a munkamegosztás, a tanulói eredmények és a partnerek 

elégedettsége. Ugyanakkor az intézményellenőrzés a pedagógusok ellenőrzésére épül, azaz az 

intézményértékelés gerincét az adja, hogy az ott dolgozó pedagógusokat korábban hogyan 

értékelték.  

 

Az intézményvezetés felelőssége a nevelőtestület felkészítése a tanfelügyeletre, ennek 

érdekében az intézményi önértékelés jogkövető megszervezése, ha szükséges, az óra- és 

foglalkozáslátogatási, dokumentumellenőrzési intézményi gyakorlat megújítása. A 

pedagógusok felelőssége abban áll, hogy az óra- és foglalkozáslátogatás, az azt követő 

megbeszélés, interjú, valamint a dokumentumellenőrzés során – úgy a belső, mint a külső 

ellenőrzésnél – felkészültségüket, pedagógiai kompetenciájukat, hivatásszeretetüket 

bizonyítsák, hiszen az egész intézményről alkotott kép az egyes pedagógusok és a vezetés 

összteljesítményét mutatja.  



A tanfelügyeletnek nem célja a pedagógusok minősítése, ugyanakkor a munkáltató a 

pedagógusokkal kapcsolatos döntéseihez – legyen szó személyügyi döntésekről, jutalmazásról, 

speciális megbízásokról, továbbképzésről – fontos szempontokat kaphat a fejleszthető területek 

megjelölése által. A kiemelkedő, példaértékű eredmények hangsúlyozása és bemutatása 

jelentős haszna lehet ennek a rendszernek. A cél egyértelműen a nevelési-oktatási intézmények 

szakmai fejlődésének támogatása, melyet a pedagógus, az intézményvezető és az intézmény 

ellenőrzésén és értékelésén keresztül kíván elérni a jogalkotó. A nevelő-oktató munka egységes 

és nyilvános standardok alapján történő ellenőrzése képes lesz megmutatni az intézmény egyéni 

pedagógiai arculatát, erősíteni a gyermekközpontú nevelést és a minőségi pedagógiai munkát, 

továbbá elősegíteni a mindezekhez való egyenlő hozzáférést. Hosszú távú célként jelenik meg 

a pedagógusok és az intézmények körében a pedagógiai értékek bemutatása, a jó gyakorlatok 

elterjesztése és végső soron egy egységesen jó szakmai színvonalú köznevelés biztosítása.  

A tanfelügyeleti eljárásokat részletesen az Országos tanfelügyelet kézikönyve szabályozza. 

 

II. Az adminisztrációs feladatok ellenőrzésének rendje 

Az elektronikus napló ellenőrzéséért (haladási napló, tanítási órák beírásának ellenőrzése, a 

tanulók hiányzásának, a mulasztások igazolásának vezetése az osztályfőnök feladata. 

Munkájukat az igazgatóhelyettesek minden hónap lezárását követően ellenőrzik 

(naplóellenőrzés).  

Az elvégzett túlmunka adminisztrálása - saját tagozatuk vonatkozásában - az 

igazgatóhelyettesek feladata, ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős. 

Az alábbi feladatok nyilvántartását az iskolatitkárok végzik az intézményvezetővel egyeztetve: 

• a KIR-rendszerben történő nyilvántartások kezelése (dolgozók, tanulók adatai) 

• a KRÉTA naplóban a dolgozók, tanulók adatai 

• szabadság nyilvántartás 

• a pedagógusok továbbképzési kötelezettségének nyilvántartása 

• az októberi statisztika elkészítése 

• a tankerülettől érkező adatszolgáltatások elkészítése, határidőre történő visszaküldése 

 

A fentebb felsorolt adminisztráció pontos, határidőre történő elvégzéséért az intézmény 

vezetője felelős. A fenti és további feladatok elvégzésének időtervét az ellenőrzési terv 

tartalmazza.  

III. Törvényességi és hatósági ellenőrzések rendje 



Törvényességi ellenőrzés: 

A köznevelési intézményben a fenntartó által indított törvényességi ellenőrzésnél a szakmai 

ellenőrzésnél feltüntetett feltételek teljesülését alkalmazni kell azzal az eltéréssel, hogy az 

előzetes egyeztetésre vonatkozó rendelkezéseket nem kell megtartani, ha az az ellenőrzés 

eredményességét veszélyezteti. 

A köznevelési intézményben a pedagógiai-szakmai ellenőrzést, a szakmai ellenőrzést végző 

személynek és a fenntartó által indított törvényességi ellenőrzést végző személynek, 

szervezetnek nincs döntési, intézkedési jogköre. 

 

Hatósági ellenőrzés:  

A köznevelési feladatokat ellátó hatóság hatósági ellenőrzés keretében vizsgálja a köznevelési 

intézmény jogszabályi feltételeknek megfelelő működését. 

 

A törvényességi, hatósági és szakmai ellenőrzések előkészítéséért és lebonyolításáért az 

intézmény vezetője felel. 

 

 

 

25.12. PANASZKEZELÉSI SZABÁLYZATA 

I. Panaszkezelési rend az iskolában 

Az iskola tanulóit, szüleiket/gondviselőiket, valamint az iskola dolgozóit panasztételi jog illeti 

meg. Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola köteles, illetve 

jogosult intézkedésre. A panasz jogosságát, a körülményeket az intézmény vezetője vagy 

helyettesei kötelesek megvizsgálni. Jogossága esetén kötelesek az ok elhárításával 

kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetőjénél, a fenntartó Monori tankerületi 

Központnál intézkedést kezdeményezni. 

 

II. A panaszkezelés lépcsőfokai 

1. Konkrét esetben eljáró személy kezeli a problémát, vagy az osztályfőnökhöz fordul. 

2. Az osztályfőnök kezeli a problémát, vagy az intézményvezető helyettesekhez fordul. 

3. Az intézményvezető helyettes kezeli a problémát, vagy az intézményvezetőhöz fordul. 

4. A panasztevő közvetlenül az intézményvezetőhöz fordul. 

 



III. Formális panaszkezelési eljárás 

A panaszkezelő felé a panasztevők panaszaikat megtehetik: 

• személyesen 

• telefonon (Tolnay út: 06-29-370-039; Fekiács utca: 06-29-370-010) 

• írásban (2365 Inárcs, Tolnay út 1.) 

• elektronikusan (tolnayisk@gmail.com) 

 

A panaszok kezelése – a panasz tárgyától függően – az osztályfőnök, vagy az intézményvezető 

helyettes hatáskörébe tartozik. 

 

IV. Panaszkezelési eljárásrend tanuló esetében 

• A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul. 

• Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben az 

nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 

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

a probléma megnyugtatóan lezárul. 

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

panaszt azonnal az intézményvezető felé. 

• Az intézményvezető 3 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

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

elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. 

• Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után az 

érintettek közösen értékelik mennyire vált be a javasolt megoldás. 

• Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó 

felé. 

• Az iskola intézményvezetője a fenntartó bevonásával 15 munkanapon belül megvizsgálja 

a panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére. 

• A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban is rögzítenek. 

• A folyamat gazdája az intézményvezető helyettes, aki a tanév végén ellenőrzi a 

panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciót 

az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

 

V. Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére 

mailto:tolnayisk@gmail.com


• A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen 

felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten 

lehessen feloldani, megoldani. 

• Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse 

annak a területnek, ahol a probléma felmerült. 

• A felelős megvizsgálja 3 munkanapon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem jogos, 

akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal. 

• Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős 5 munkanapon belül egyeztet a 

panaszossal. 

• Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és 

elfogadják az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult. 

Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után 

közösen értékeli a panaszos és a felelős, hogy mennyire vált be a javasolt megoldás. 

• Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg se a felelős, se az 

intézményvezető közreműködésével, akkor az intézményvezető a fenntartó felé jelez. 

• 15 munkanapon belül az iskola intézményvezetője a fenntartó képviselőjének 

bevonásával megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére — 

írásban is. 

• Ezután, a fenntartó képviselője, és az intézményvezető egyeztetnek a panaszossal, a 

megállapodást írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam 

után közösen értékelik, hogy, hogy mennyire vált be a javasolt megoldás. 

• Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a megoldást írásban rögzítik az érintettek. 

• Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor most már 

csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

• A folyamat gazdája az intézményvezető helyettes, aki tanév végén ellenőrzi a 

panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi korrekciókat 

az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

 

VI. Dokumentációs előírások 

A panaszokról az intézményvezető helyettesek „Panaszkezelési nyilvántartás”-t kötelesek 

vezetni, melynek a következő adatokat kell tartalmaznia: 

1. A panasz tételének időpontja 

2. A panasztevő neve 



3. A panasz leírása (amennyiben a panasz tétele írásban történt, az írott dokumentum) 

4. A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása 

5. A panasz kivizsgálásának módja, eredménye 

6. Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye 

7. Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve 

8. A panasztevő tájékoztatásának időpontja 

9. Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma 

10. Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban foglaltakat 

elfogadja, illetve ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy nem fogadja el. 

11. Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv utóirataként 

feljegyzés a további teendő(k)ről. 

VII. Panaszkezelési Nyilvántartó Lap 

 

Panaszkezelési Nyilvántartó Lap 

Panasztétel időpontja: Panasztevő neve: 

 

Panasz leírása: 

 

 

 

 

 

Panaszt fogadó 

 

neve: Kivizsgálás módja: 

 

beosztása:  Kivizsgálás eredménye: 

 

 

Szükséges intézkedés: 

 

 

 

 

 



 

 

 

Végrehajtásért felelős neve: Panasztevő tájékoztatásának időpontja: 

 

 

  



25.13. VEZETÉKES TELEFON ÉS MOBILTELEFON HASZNÁLATI SZABÁLYZATA 

I. A szabályzat időbeli, személyi és tárgyi hatálya 

Jelen szabályzat visszavonásig érvényes.  

Személyi hatálya kiterjed a Tolnay Lajos Általános Iskolában dolgozó közalkalmazottakra. 

Tárgyi hatálya kiterjed a mobil telefonok és vezetékes telefonok hivatali és magáncélú 

használatára. 

II. Általános rendelkezések 

Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgáltatásokhoz való hozzáférés, illetve a megfelelő 

munkafeltételek biztosítása az intézmény hatékony működésének alapfeltétele.   

Az egyes eszközök meghatározott személyeknek történő rendelkezésre bocsátása során 

figyelembe kell venni: 

• a munkaszervezési 

• az egyes munkakörök betöltésével összefüggő, valamint  

• a költséghatékonysági szempontokat. 

 

III. Mobiltelefon 

 

Mobiltelefont lehet biztosítani azon személyek számára, akik olyan munkakörben dolgoznak, 

vagy olyan tisztséget töltenek be, melyhez a hatékony, gyors és eredményes feladatellátáshoz a 

mobiltelefon használat költségcsökkenést eredményez.  

A Monori Tankerületi Központ ennek érdekében az iskolák vezető beosztású munkavállalói 

számára, valamint a titkárságra ingyenes mobiltelefon használatot és telefonkészüléket biztosít. 

Intézményünkben az intézményvezető, a két tagozati igazgatóhelyettes, valamint az alsó 

tagozaton az iskolatitkár használatában vannak a tankerület által biztosított mobiltelefonok. 

A mobiltelefon készülékek a Monori Tankerületi Központ tulajdonát képezik, melyről 

nyilvántartást kell vezetni. 

A készülékek átadása, használata 

A készülék használója köteles azt a használati utasításban leírt módon, rendeltetésszerűen 

használni. A nem rendeltetésszerű használatból eredő kárért a használó anyagi felelősséggel 

tartozik. 

A készülék használata a munkaköri beosztás (vezetői, iskolatitkári) időtartamára, illetve 

visszavonásig engedélyezett. A használatra jogosult személy megbízásának vagy 

jogviszonyának megszűnése esetén köteles a készüléket haladéktalanul átadni munkáltatójának. 



A telefonkészüléket használó a munkaidejében köteles készülékét bekapcsolt, üzemképes 

állapotban tartani. 

A készülék és SIM kártya használatba adását átadás - átvétellel kell dokumentálni. Az 

átadásokról nyilvántartást kell vezetni, mely nyilvántartásnak tartalmaznia kell a telefonok 

használóinak nevét, az átadott készülék adatait.  

 

IV. Vezetékes telefon 

A vezetékes telefonok elérhetőségét a Tolnay Lajos Általános Iskola működésének 

zökkenőmentes biztosítása érdekében biztosítani kel az iskola titkárságain mind a Tolnay úti 

székhelyen, mind a Fekiács utcai telephelyen.  

 

V. A telefonszolgáltatások igénybevételi céljai  

1. Hivatali célú használat 

A telefonszolgáltatási lehetőségeket elsősorban hivatali célra lehet használni.  

Hivatali célú használatnak minősül: 

• a munkavállaló hivatalos ügyintézéséhez kapcsolódó használat 

• közreműködő szervezettel, hatósággal történő kapcsolattartás 

• a tanulók szüleivel történő kapcsolattartás 

• más intézmény dolgozójával folytatott információ átadás – átvétel, tapasztalatcsere, 

kapcsolattartás 

• szervezési célú használat 

• feladatkörbe tartozó ügyek intézése 

• a munkavégzéshez kapcsolódó olyan használat, mely a munkavégzéssel közvetlenül 

összeköthető, pl. munkába járással kapcsolatos információk közlése, cseréje, 

munkaviszonnyal kapcsolatos ügyek intézése. 

2. Magánhasználat 

Magánhasználatnak kell minősíteni minden olyan használatot, ami nem minősül az előző pont 

szerint hivatalos célú használatnak.  

Magáncélú használatnak minősül különösen: 

• a vezetékes telefon vagy mobiltelefon munkaidőben történő nem intézményi célú 

használata 

• a mobiltelefon dolgozó általi használata, mely során a felhívott partnerek nem a 

munkatársak, illetve az intézmény közalkalmazottai.



25.14. A PEDAGÓGUS MUNKAKÖRBEN ALKALMAZOTTAK TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉSÉNEK RENDJE 

Általános Pedagógus 

Terület Elvárás Pontszám (0,1,2,3) Pedagógus Munkaközösségvezető 
Intézményvezető

-helyettes 
Intézményvezető Eredmény 

1.Nevelési, 

oktatási 

feladatok               

 

Felkészülten végzi a tanulók 

nevelését, fejleszti 

készségüket és képességeiket. 
      

 

A tanulók életkori 

sajátosságaihoz alkalmazkodó 

fejlesztési módszereket 

alkalmaz és ezt az iskolai 

szabályoknak megfelelően 

dokumentálja. 
      

 

Felkészülten végzi a 

különböző érdeklődésű, 

eltérő értelmi, érzelmi, testi 

fejlettségű, képességű, 

motivációjú, szocializációs 
      



szintű, kultúrájú gyerekek 

együttes nevelését.  

 

Fejleszti a tanulókban azokat 

a képességeket, készségeket, 

melyek a környezettel való 

harmonikus, konstruktív 

kapcsolathoz szükségesek. 
      

 

Gondoskodik a tanuló testi 

épségének megóvásáról, 

erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről.  
      

 

Az ismereteket tárgyilagosan 

- az adott osztály, csoport 

összetételéhez adaptív 

módon - közvetíti. 
      

 

Segíti a tanuló képességeinek, 

tehetségének kibontakozását.  
      

 

A tanulók részére az 

egészségük, testi épségük 

megőrzéséhez szükséges 
      



ismereteket átadja, és ezek 

elsajátításáról meggyőződik. 

 

Közreműködik a gyermek- és 

ifjúságvédelmi feladatok 

ellátásában. 
      

 

A tanuló életkorának, 

fejlettségének figyelembe 

vételével elsajátíttatja a 

közösségi együttműködés 

magatartási szabályait, és 

törekszik azok betartatására. 
      

 

A szülőket és a tanulókat az 

őket érintő kérdésekről 

rendszeresen tájékoztatja, a 

szülőt figyelmezteti, ha 

gyermeke jogainak megóvása 

vagy fejlődésének elősegítése 

érdekében intézkedést tart 

szükségesnek. 
      



 

A szülő és a tanuló 

javaslataira, kérdéseire 

érdemi választ ad, 
      

 

Tevékenysége során a tanulók 

és szülők emberi méltóságát 

és jogait tiszteletben tartja. 
      

 

Pedagógiai tevékenysége 

során felhasználja a tanulói 

közösségnek a tanuló 

önismeret fejlesztésére, 

együttműködési készség 

növelésére gyakorolt hatását. 
      

 

Munkája során példát mutat, 

különösen a megbízhatóság, 

becsületesség, 

szavahihetőség tekintetében, 

ezzel közvetítve ezen értékek 

fontosságát. 
      

 

Segíti, támogatja a 

tanulókban a nemzeti, a 

nemzetiségi és az etnikai 

hagyományok 
      



megismerést,tudatosulását, 

és ezek ápolására neveli őket. 

 

Ügyeleti tevékenységhez 

tartozó feladatok ellátása. 
      

 

 A tanulót testi és lelki 

fejlettsége figyelembe 

vételével, harmonikusan 

fejleszti, támogatja. 
      

2.Tervezési 

feladatok               

 

A nevelőtestület tagjaként az 

intézményi tevékenység 

ütemezése alapján részt vesz 

az 

intézményalapdokumentumo

k tervezésében, és 

értékelésében gyakorolja a 

nevelőtestület tagjait 

megillető jogokat. 
      



 

 A pedagógiai program 

alapján az ismeret átadás, a 

nevelés módszereit 

megválasztja. 
      

 

A helyi tanterv figyelembe 

vételével az alkalmazott 

segédleteket, eszközöket, 

felszereléseket kiválasztja. 
      

 

Munkáját tervszerűen végzi, 

tematikusan átgondolt 

tanmenet alapján dolgozik.A 

tanmenetek tervezését az 

intézményi elvárások alapján 

végzi. 
      

 

Éves munkájáról a tanév 

végén beszámolót, 

elemzéseket  készít, mely 

tartalmazz az önfejlésztési 

terv időarányos 

megvalósulását. 
      

3.Értékelési 

feladatok:               



 

A Pedagógiai Programban 

meghatározott módon 

irányítja és értékeli a tanulók 

tevékenységét. 
      

 

Az írásbeli számonkérés 

javításának   Házirendben 

rögzített határidejét betartja. 
      

 

Az SNI, BTM-es tanulók 

értékelésekor figyelembe 

veszi a szakértői 

véleményben foglaltakat. 
      

 

A tanuló félévi és év végi 

értékelését a pedagógiai 

programban elfogadott 

értékelési rendszer alapján 

végzi. 
      

 

Félév/évzárás előtt legalább 1 

hónappal probléma (pl. bukás 

veszélye/osztályfolytatás 

veszélye) esetén írásban 

értesíti a szülőt. 
      



 

A tanuló félévi és év végi 

értékelését a pedagógiai 

programban elfogadott 

értékelési rendszer alapján 

végzi. 
      

 

Az intézmény önértékelési 

folyamataiban az éves 

önértékelési terv alapján a 

ráeső feladatokat elvégzi. 
      

4.Adminisztráci

ós és 

tájékoztatási 

feladatok:               

 

Az SZMSZ-ben meghatározott 

nyilvántartás vezetési 

szabályok szerint ellátja a 

munkaidő nyilvántartással 

kapcsolatos feladatokat. 
      

 

A Házirendben 

meghatározott módon vezeti 

a tanulók jelenlétével, 
      



hiányzásával kapcsolatos 

nyilvántartást. 

 

Tanulási, pszichés problémák 

észlelésekor az intézményi 

protokoll szerint jelzi és 

kezdeményezi a tanuló 

vizsgálatát, támogatását. 
      

 

Az intézményvezető utasítása 

alapján határidőre elvégez  

adminisztrációs,  

ügyiratkezelési feladatokat, 

adatszolgáltatást. 
      

 

 A munkaközösség 

működésére vonatkozó  

közösen megállapított 

szabályrendszer betartása. 
      

 

A munkaközösségben 

felmerülő feladatok 

ellátásában aktívan részt vesz. 

(helyettesítés, programokon 

értekezleteken való részvétel) 
      



 

Munkájához kapcsolódóan az 

intézményi eljárásrendnek 

megfelelően használja  az 

intézmény informatikai és 

irodai műszaki berendezéseit. 
      

5. 

Kommunikáció               

 

Kommunikációját minden 

partnerrel a kölcsönösség, 

kultúráltság, konstruktivitás 

jellemzi. 
      

 

A kapcsolattartás során 

etikusan használja az 

infokommunikációs 

eszközöket és a különböző 

online csatornákat. 
      

 

Nyitott a szülő, a tanuló, az 

intézményvezető, a kollégák, 

a szaktanácsadó 

visszajelzéseire, felhasználja 

őket szakmai fejlődése 

érdekében. 
      



 

Betartja a személyes 

adatvédelemre, 

adatkezelésre vonatkozó 

szabályokat. 
      

 

Iskolai tevékenységei során 

felmerülő/kapott feladatait, 

problémáit önállóan, a 

szervezet működési 

rendszerének megfelelő 

módon kezeli, intézi. 
      

6. Szakmai 

fejlődés               

 

Saját pedagógiai gyakorlatát 

folyamatosan elemzi és 

fejleszti. 
      

 

Rendszeresen tájékozódik a 

szaktárgyára és a pedagógia 

tudományára vonatkozó 

legújabb eredményekről, 

kihasználja a továbbképzési 

lehetőségeket. 
      



 

Részt vesz intézményi 

innovációban, pályázatokban. 
      

 

Munkájában alkalmaz új 

módszereket. 
      

  



értékelés  
       

0 
egyáltal nem fordul elő a 

pedagógus tevékenységében 
      

1 

kevéssé jellemző módon 

fordul elő a pedagógus 

tevékenységében 
      

2 

többnyire jellemző jellemző 

módon fordul elő a 

pedagógus tevékenységében 
      

3 
jellemző módon fordul elő a 

pedagógus tevékenységében 
      

 

Munkaközösségvezető 

Terület Elvárás Pontszám (0,1,2,3) 
Intézményvezető-

helyettes 
Intézményvezető Eredmény 

Munkaközösségi 

megbízáshoz kapcsolódó 

feladatok           

 

Szaktudásával támogatja az aktuális 

alapdokumentumok elkészítését, 

módosítását. 
    



 

Figyelemmel kíséri az oktatásban történő 

szakmai változásokat. A pedagógiai munka 

eredményességének javításra szolgáló jó 

gyakorlatok megismerése alapján javaslatot 

tesz az intézményi tevékenységbe történő 

adaptálásra. 
    

 

Részt vesz az elemzésen alapuló intézményi 

éves célrendszer kidolgozásában. 
    

 

Az éves intézményi munkaterv 

előkészítésében részt vesz, koordinálja a 

munkaközösség munkatervének elkészítését 

az intézményi célrendszer alapján. 
    

 

A munkaterv szerint végzi a munkaközösség 

vezetését, megfelelő előkészítettséggel 

szervezi meg a munkaközösség által felvállat 

feladatokat. 
    

 

Az intézmény munkatervének a belső 

ellenőrzés területén meghatározott feladatait 

határidőre elvégzi. 
    

 

A féléves /éves beszámolót tartalmilag és 

formailag is igényesen elkészíti. 
    



 

Közreműködik a vezető, pedagógus és 

intézményi önértékelési folyamatokban. 
    

 

Közreműködik az intézményi fejlesztési 

tervhez illeszkedő hosszú- és rövidtávú 

stratégiai program elkészítésében a szükséges 

elemzéseket, adatszolgáltatásokat elvégzi. 
    

 

A munkaközösség hatékony működése 

érdekénben jól működő kommunikációs 

protokollt alakít ki. 
    

 

Az intézményi  honlap folyamatos 

frissítéséhez, aktualizálásához biztosítja a  

munkaközösség által szervezett 

eseményekről az információkat. 
    

  



értékelés  
     

0 
egyáltal nem fordul elő a pedagógus 

tevékenységében 
    

1 
kevéssé jellemző módon fordul elő a 

pedagógus tevékenységében 
    

2 
többnyire jellemző jellemző módon fordul elő 

a pedagógus tevékenységében 
    

3 
jellemző módon fordul elő a pedagógus 

tevékenységében 
    

 

  



Osztályfőnök 

Terület Elvárás Pontszám (0,1,2,3) Munkaközösségvezető 
Intézményvezető-

helyettes 
Intézményvezető Eredmény 

Az 

osztályfőnöki 

megbízatással 

kapcsolatos 

feladatok 

Elvárás 

     

 

Feladata, hogy megismerje az 

osztályába tartozó tanulók 

személyiségét, s ezek alapján 

segítse az egyes tanuló 

személyiségének helyes 

irányba fejlődését. 
     

 

A Pedagógiai programban 

meghatározott 

időszakonként értékeli - az 

osztályba tanító tanárok és 

diákok véleményének 

meghallgatása után - a tanuló 

magatartását és szorgalmát 
     



és ezt az értékelést a KRÉTA 

naplóban rögzíti. 

 

Tevékenységével aktívan 

elősegítse az osztályközösség 

kialakulását, illetve 

megerősödését. 
     

 

Rendszeresen áttekinti az 

osztályában tanuló tanulók 

tanulmányi eredményeit, 

konzultál tanár társaival a 

tanulók haladásáról. 
     

 

Közreműködik a tanulók és 

tanárok konfliktusai 

megoldásában, szükség 

szerint a 

problémamegoldásba 

bevonja a szülőket is. 
     



 

Határidőre ellátja az 

osztályfőnöki teendőkkel 

kapcsolatos adminisztrációs 

feladatokat. 
     

 

Szülői értekezletet tart, 

melyen megadja a szülőknek 

az oktatással-neveléssel, a 

szülőket érintő egyéb 

kérdésekkel kapcsolatos 

legfontosabb aktuális 

tájékoztatást. 
     

 

Rendszeresen fogadóórát 

tart, mely során tárgyilagosan 

tájékoztatást nyújt a 

szülőknek a gyermekük 

fejlődéséről, viselkedéséről. 
     

 

Az osztályában tanulókat 

ellátja az iskola életével, 

működésével kapcsolatos 

fontosabb információkkal, 

segíti felkészülésüket, 

támogatja részvételüket az 
     



iskolai rendezvényeken, 

programokon. 

 

Közreműködik a tanuló 

fejlődését veszélyeztető 

körülmények feltárásában,  

megteszi a szükséges 

jelzéseket a megfelelő 

gyermekvédelmi 

intézmények felé, és azt az 

intézményben meghatározott 

módon dokumentálja. 
     

 

 Határidőre elvégzi a tanügyi 

nyilvántartások vezetésével 

kapcsolatos feladatokat , 

adatszolgáltatásokat. 
     

 

Elkészíti az osztályára 

vonatkozó csoportprofilt, 

mérési elemzések 
     



erdményétés az érintettek 

számára közzéteszi. 

értékelés  
      

0 
egyáltal nem fordul elő a 

pedagógus tevékenységében 
     

1 

kevéssé jellemző módon 

fordul elő a pedagógus 

tevékenységében 
     

2 

többnyire jellemző módon 

fordul elő a pedagógus 

tevékenységében 
     

3 
jellemző módon fordul elő a 

pedagógus tevékenységében 
     

 

  



Intézményvezető-helyettes 

Terület Elvárás Pontszám (0,1,2,3) Intézményvezető Eredmény 

     

 

Közreműködik a szakszerű és törvényes belső 

szabályozás feltételeinek megteremtésében. Ennek 

érdekében közreműködik abban, hogy rendelkezésre 

álljanak a jogszabályban előírt szabályozások. 
   

 

 A szakmai alapdokumentumban foglaltakat 

figyelemmel kíséri, indokolt esetben észrevételt tesz az 

intézményvezetőnél, részt vesz az intézményi 

alapdokumentumok felülvizsgálatában. 
   

 

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény éves 

munkatervének főbb irányaira, javaslatait továbbítja az 

intézményvezető felé. 
   

 

 Közreműködik az intézmény önértékelési 

programjának elkészítésében. 
   

 

Közreműködik az intézményi fejlesztési terv 

elkészítésében. 
   

 

Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések 

előkészítési feladatait, részt vesz azok 

megszervezésében, valamint azok végrehajtása 

ellenőrzésében. 
   



 

Támogatja az intézményvezető nevelő és oktató 

munkát irányító és ellenőrző tevékenységét. 
   

 

Segíti az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos feladatok 

ellátását. 
   

 
Segíti a szakmai munkaközösség tevékenységét. 

   

 

Az intézményvezető helyettesítése során, az SZMSZ-

ben meghatározott helyettesítési rend szerint 

gyakorolja a munkáltatói jogokat. 
   

 

 Segíti az intézményvezetőt a továbbképzési program és 

az éves beiskolázási terv elkészítésében. 
   

 

 Részt vesz a továbbképzési kötelezettségek és a 

kötelezettség teljesítésének nyomon követésére 

alkalmas nyilvántartások vezetésében. 
   

 

Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által 

működtetett veszélyeztetettséget észlelő és jelző 

rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatónak, ha a 

tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja. 
   

 

Az intézményvezető utasítására helyettesítés 

elrendelést ad ki, ellátja a túlóra elszámolásával 

kapcsolatos teendőket, vezeti a helyettesítésre 

vonatkozó nyilvántartást. 
   

értékelés  
   



0 egyáltal nem fordul elő a pedagógus tevékenységében 
   

1 
kevéssé jellemző módon fordul elő a pedagógus 

tevékenységében 
   

2 
többnyire jellemző módon fordul elő a pedagógus 

tevékenységében 
   

3 
jellemző módon fordul elő a pedagógus 

tevékenységében 
   



 


