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1. Általános rendelkezések 

A Váci Piarista Gimnázium (továbbiakban: iskola) szervezeti felépítésére és működésére 
vonatkozó szabályzatot a jogszabályban meghatározottak szerint az iskola vezetője 
(továbbiakban: igazgató) készíti el a nevelőtestület bevonásával, majd a Szülői Szervezet és 
Diákönkormányzat véleményezi és a fenntartó fogadja el. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, határozatlan 
időre szól, ezzel egyidejűleg hatályát veszti az iskola előző Szervezeti és Működési 
Szabályzata. A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletét képező egyéb belső 
szabályzatok betartása az iskola valamennyi tanulójára és azok törvényes képviselőire, illetve 
az iskola minden munkavállalójára, alkalmazottjára és az iskola létesítményeit bármilyen 
jogcímen igénybe vevőkre nézve kötelező. 

1.1 A szervezeti és működési szabályzat célja 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 
a Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg. 

1.2 A szervezeti és működési szabályzatot meghatározó jogszabályok 

● 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 
● 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 
köznevelési intézmények névhasználatáról 
● 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet - a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 
● 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 
● 2023. évi LII. törvény - a pedagógusok új életpályájáról 
● 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet - a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 
törvény végrehajtásáról 
● 110/2012. (VI.4) Kormányrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 
alkalmazásáról 
● 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 
alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet módosításáról 
● 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Országos szakértői, az Országos vizsgáztatási, az Országos 
szakmai szakértői és az Országos szakmai vizsgaelnöki névjegyzékről, valamint a szakértői 
tevékenységről 
● a többszörösen módosított 277/1997. (XII. 22.) Kormányrendelet a pedagógus 
továbbképzésekről 
● a módosított 2001. évi C. törvény a külföldi bizonyítványok és oklevelek elismeréséről 
● 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 
● 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 
● 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségügyi ellátásról 
● 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet - a pedagógusok teljesítményértékeléséről 
● 1997. évi XXXI. törvény - a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 
● 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet - a nevelő-oktató munka során alkalmazott 
tartalomszabályozók ismeretéről szóló, miniszter által elrendelhető képzés teljesítési 
kötelezettségéről. 

1.3 A szervezeti és működési szabályzat hatálya és nyilvánossága 

Az SZMSZ a jóváhagyás napján lép hatályba és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg 
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hatályon kívül kerül az előző SZMSZ. Módosítására akkor kerülhet sor, ha a fenti 
jogszabályokban változás áll be, vagy az igazgató, a szülői szervezet, a nevelőtestület vagy a 
Diákönkormányzat erre javaslatot tesz. 

Jelen SZMSZ felülvizsgálata általában tanév elején történik, az esetleges jogszabály-
módosításokat beépítjük. 

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni: 

● a nevelőtestülettel, 
● az iskola tanulóival 
● az iskola azon alkalmazottaival, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint 
● azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az iskolával, és meghatározott körben használják 
helyiségeit. 
 

Az intézményi SZMSZ-t nyilvánosságra kell hozni, azaz közzé kell tenni az iskola honlapján, 
továbbá nyomtatott formában hozzáférhető a titkárságon. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya kiterjed: 

● az iskolába beírt tanulók közösségére; 
● a tanulók szüleire, illetve törvényes képviselőire; 
● a nevelőtestület tagjaira; 
● az igazgatóra és helyetteseire; 
● a nevelő - oktató munkát segítőkre; 
● az iskolában egyéb munkakörben dolgozókra; 
● azokra, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával, de belépnek az intézmény területére. 
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2. Az intézmény adatai, feladatai, küldetése 

2.1 PREAMBULUM 

A „piarista iskola” Kalazanci Szent József társadalmat átalakító álmából jött létre. Közösségébe 
tartozik mindenki, akit megszólít az alapító karizmája – aki ennek, az embert és világot az 
evangélium üzenete mentén formálni kívánó műnek részese kíván lenni Kalazanci Szent József 
stílusában.  

Küldetésünk 

Intézményi küldetésünket és a működésünket a rendi küldetésnyilatkozatból kiindulva alkotjuk 
meg. 

„Mi, piaristák, szerzetesek és világiak, „az igazság munkatársai" Kalazanci Szent Józsefet 
követve valljuk: Krisztustól és az egyháztól küldetést kaptunk arra, hogy a nevelés által 
evangelizáljunk. A gyermekeknek és a fiataloknak, különösen a szegényeknek, kiskoruktól 
fogva az evangéliumot hirdetjük a nevelés által, a hit és a műveltség - „a vallásos élet és a 
tudomány" - közötti egység megteremtése révén. Így akarjuk az evangélium értékei szerint 
testvériességet teremtve megújítani az egyházat, és átalakítani a társadalmat. Küldetésünkhöz 
kaptuk Istentől származó karizmánkat, történelmünket, lelkiségünket és pedagógiánkat, 
közösségben élő társainkat, az iskolákat és más intézményeket. Ezek révén jeleníthetjük meg a 
tanító Jézust és egyházának anyai szeretetét a kicsinyek iránt.” 

Nevelési intézményeink és minden neveléssel kapcsolatos projektünk megtervezésénél, 
megvalósítása közben, értékelésekor és fejlesztésénél tehát az evangelizáló küldetést tekintjük 
kiindulópontnak. Így rendalapítónk nyomába lépve világosan látjuk szolgálatunk fő célját, az 
evangelizálást, szolgálatunk konkrét módját, a gyerekek, fiatalok nevelését, a sajátos 
eszközöket e szolgálat teljesítésére: a piarista iskolát és mindazokat az intézményi formákat, 
amelyeket a rend a gyerekek és a fiatalok szükségleteire figyelve alkalmas eszközként fedez 
fel. 

Identitás-jellemzőink 

Tíz jellemzővel határozzuk meg piarista intézményeink identitását: 

- A gyerekek és fiatalok központi szerepe  

- A szegények melletti elköteleződés 

- Színvonalas nevelői és lelkipásztori munka 

- Az evangélium hirdetése 

- A társadalom megújítása  

- Megosztott küldetés 

- A család bevonása 

- Kísérés 

- A nevelők felkészítése 

- Az egyházhoz tartozás érzése 
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Intézményeinket identitásunknak megfelelően alakítjuk, hogy az identitáselemek 
kézzelfoghatóan jelenjenek meg az intézmény alapprogramjában és a konkrét körülmények 
között, hogy érzékelhető, megélhető legyen az intézmény „piarista lelke”. Különböző 
szerepeinkben mindnyájunk feladata, hogy gondozzuk az identitást. 

Nevelési céljaink és tervezett eredményeink 

A piarista intézményi közösségekben keresztény életünket hivatásként értelmezzük. Célunk, 
hogy olyan kultúrát teremtsünk, amelyben hivatását mindenki Istentől kapott adományként 
keresi és fedezi fel, dönt mellette, gondozza és kiteljesíti. Az emberre mint fizikai, szellemi, 
közösségi és spirituális létezőre tekintünk, mind a négy dimenziójában megszólítjuk és 
fejlesztjük – ezen az úton együtt alakul, fejlődik, halad az önismeret útján diák és tanár, annak 
érdekében, hogy a világban megtalálja helyét, ott bontakozzék és szolgálja környezete 
bontakozását is.  

Tanítványainkat Istentől kapott ajándéknak, megismételhetetlen és pótolhatatlan csodának 
tartjuk, akikre kötelességünk vigyázni, és mindent megtenni annak érdekében, hogy a világban 
megtalálják az őket megillető helyet, és a bennük rejlő lehetőségeket ki tudják teljesíteni.  

Emberképünk leírja annak az ideális diáknak a jellemzőit, akinek fejlesztésére oktató-nevelő 
munkánk irányul. Az emberkép egyes dimenziói megnevezik azokat az alapvető értékeket, 
amelyekkel kapcsolatban pedagógiai célokat, feladatokat tűzünk ki; folyamatokat, eljárásokat 
határozunk meg, tevékenységeink tervezésénél és értékelésénél részleteiben és egészében 
ezekre figyelünk. 
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2.2 Adatok 

Váci Piarista Gimnázium 
2600, Vác, Schuszter Konstantin tér 6. 
OM azonosító: 032571 
Adószám: 19179698-2-13 
Honlap: https://vac.piarista.hu 
E-mail: titkarsag@vac.piarista.hu 
 
 

3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 
 
A Piarista Gimnázium önállóan gazdálkodó köznevelési intézmény. 
Gazdálkodási forma: 552 − Elsődlegesen közfeladatot ellátó belső egyházi jogi személy. 
 

4. Az Intézmény szervezeti felépítése 

 

4.1 Organogram 

 
Csoportok 
 

 

 

 

 

https://vac.piarista.hu/
mailto:titkarsag@vac.piarista.hu
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Alkalmazottak 

 

Az intézmény vezetői csapatának felépítése és hatásköre 

4.2 Iskola vezetői 
Az igazgatót döntései előkészítésében véleményével, javaslatával segítik az 
igazgatóhelyettesek és az iskola vezetői csapata. A vezetői csapatban dolgozik az 
intézményvezetőn, a gazdasági vezetőn, a pasztorális vezetőn és az igazgatóhelyetteseken kívül 
az igazgató által kijelölt (meghívott) tag vagy tagok. 

Az operatív vezetési ügyekben az igazgató és az igazgatóhelyettesek, a titkárság és a 
rendszergazda bevonásával heti rendszereséggel megbeszélést tartanak 

Az épület üzemeltetését, bérbe adását, programok lebonyolítását és egyéb gazdasági ügyekben   
az igazgató, a gazdasági vezető és a műszaki vezető heti rendszerességgel megbeszélést 
tartanak. 

4.2.1 Az iskola vezetője: az igazgató 

 (1) Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – az 
igazgató, akinek kinevezési jogát a fenntartó gyakorolja.  

Felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos 
gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével 
kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.  

Iskolaképviseleti jogkörét átruházhatja az igazgatóhelyettesekre, a gazdasági vezetőre, szükség 
esetén a tantestület azon tagjára aki közoktatásvezetői végzettséggel rendelkezik.  
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Biztosítja az intézmény működésének személyi és tárgyi feltételeit. Biztosítja a tanulók 
zavartalan munkavégzéséhez szükséges feltételeket. Gondoskodik arról, hogy az intézményi 
munka folyamataiban a kapcsolódó ellenőrzés biztosítva legyen.  

(2) Feladatkörébe tartozik különösen:  

az intézmény katolikus szellemének kialakítása és megőrzése,  

iskolai szintű munkatervek elkészítése, illetve elkészíttetése, szakkörök, diákkörök munkájának 
összehangolása,  

a nevelőtestület vezetése, a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,  

jelen szabályzatban és a házirendben a szükséges módosítások eszközlése, a szabályzatokban 
foglaltak betartása és betartatása,  

a nevelőtestületi értekezletek előkészítése és levezetése,  

a tanév beosztásának meghatározása, kirándulások engedélyezése,  

a beiskolázás megszervezése és lebonyolítása,  

jutalmazási és fegyelmi kérdésekben döntés,  

a panaszok és a közérdekű bejelentések kivizsgálása,  

óralátogatások végzése,  

a nevelőtestület tagjai továbbképzésének, évenként lelkigyakorlaton való részvételének 
biztosítása,  

a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben döntés,  

munkáltatói jogok: alkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása, megszüntetése, besorolás, 
jutalmazás, fegyelmi, kártérítési jogkör gyakorlása,  

szabadság, rendkívüli szabadság ügyében döntés,  

felelős az érettségi vizsgák jogszerűségéért,  

felelős a nemzeti és iskolai ünnepek méltó megszervezéséért,  

feladata a minisztérium és a felsőbb oktatási hatóságok részére jelentések elkészítése,  

javaslattevés kitüntetések adományozására,  

másodállás, mellékfoglalkozás engedélyezése,  

továbbtanulás engedélyezése,  

sajtóügyek és publikációk engedélyezése, amelyek az iskolával kapcsolatosak, követve a 
tartományi protokollt. 

külföldi kiküldetés. 

A Púétv. 56. § (5) és (6) bekezdése, valamint a Púétv.Vhr. 109. § (1) bekezdés rendelkezéseire 
figyelemmel a fegyelmi jogkört – a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszüntetésével 
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és a havi illetmény megállapításával kapcsolatos munkáltatói jogok gyakorlására jogosult 
személyként – az igazgató; az igazgató esetében a fenntartó tartományfőnöke gyakorolja. 

A munkáltatói jogkör gyakorlója – ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyból eredő 
lényeges kötelezettség szándékos, vagy súlyos gondatlansággal jelentős mértékű megszegése, 
vagy a jogviszony fenntartását lehetetlenné tevő magatartás miatt nem alkalmaz rendkívüli 
felmentést –, a fegyelmi jogkör gyakorlójaként eljárva, fegyelmi vétség elkövetésének alapos 
gyanúja esetén a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló vonatkozásban fegyelmi 
eljárást indít, és megteszi a fegyelmi eljárás lefolytatásához szükséges, a fegyelmi jogkör 
gyakorlója számára jogszabály által előírt intézkedéseket. 

A fegyelmi jogkör gyakorlója megrovás fegyelmi büntetést fegyelmi eljárás lefolytatása nélkül 
is kiszabhat, ha a tényállás megítélése egyszerű és a kötelezettségszegést a köznevelési 
foglalkoztatotti jogviszonyban álló elismeri. 

4.2.2 Az igazgatóhelyettesek 

Az iskolában két igazgatóhelyettes van: általános igazgatóhelyettes és a pedagógiai 
igazgatóhelyettes. Az intézményvezető-helyettesek megbízása során a Fenntartó egyetértési 
jogot gyakorol. Az igazgatóhelyettesek munkaköri leírása a mellékeltben található. 
Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat, 
a megbízás határozott időre szól. 

4.2.3 Gazdasági vezető 

A vezető beosztás ellátásával az igazgató bízza meg. Közvetlenül irányítja a gazdasági 
munkakörbe besorolt alkalmazottakat. A gazdálkodásra, a munkamegosztásra és a 
felelősségvállalásra vonatkozó rendelkezéseket a munkaköri leírások tartalmazzák. A 
gazdálkodás megszervezésének módja szerint önállóan gazdálkodó: az iskola gazdasági 
egysége ellátja mindazokat a feladatokat (költségvetés tervezése, üzemeltetés stb.) melyek az 
önálló működéshez szükségesek. A gazdasági vezetőt az iskola igazgatója felé éves 
beszámolási kötelezettség terheli, valamint rendszeres és időszakos adatszolgáltatásra 
kötelezett mind az igazgató, mind a fenntartó felé, igény szerinti gyakorisággal. Az iskola 
igazgatója mellett aláírási jogot gyakorol a gazdasági egység pénzgazdálkodása területén. A 
gazdasági vezető munkatársai: az élelmezésvezető, a műszaki vezető, a munkaügyi előadó, a 
könyvelő, az iskolatitkár, a technikai alkalmazottak (a karbantartó, a portás stb.), akik 
feladataikat a mindenkori munkaköri leírásuk alapján látják el. 

4.2.4 Pasztorális Vezető 

Az igazgató felterjesztésére a Tartományfőnök nevezi ki. Közvetlenül irányítja az iskola lelki 
életét. Összefogja és vezeti a pasztorális bizottság munkáját. Tagja a vezetői csapatnak.  

4.2.5 Vezetői csapat:  
Az intézményi vezetői csapat működésének célja, hogy együttműködő közösségben 

● erősítse a piarista karizmát; 
● érvényesítse a piarista pedagógiai stratégiát az intézményi működésben; 
● kidolgozza és életté váltsa a helyi intézményi stratégiát; 
● döntés-előkészítéssel és/vagy társdöntéssel segítse döntéseiben az intézményvezetőt; 
● megtestesítse, gyakorolja a közösségi vezetést. 
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● a Fenntartó Szervezeti és Működési Szabályzatával összhangban alakulnak a hatáskörök, a 
Tartományfőnökséggel történő kapcsolattartás és a tartományfőnökségi találkozókon való 
részvétel. 
A vezetői csapatban dolgozik az intézményvezetőn, a gazdasági vezetőn, a pasztorális vezetőn 
és az igazgatóhelyetteseken kívül az igazgató által kijelölt (meghívott) tag vagy tagok. 

4.3 Az intézményvezető helyettesítésének rendje 

Távollétében (ebben a sorrendben) az általános, majd a pedagógiai igazgatóhelyettes látja el a 
helyettesítést. Az igazgatóhelyettesek hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – saját 
munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő 
döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. Az igazgató döntési 
és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben vagy egészben átruházhatja az 
igazgatóhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. A döntési jog átruházása 
minden esetben írásban történik, kivéve az igazgatóhelyettesek felhatalmazását. 

Tartós – 15 napot meghaladó - távolléte esetén a tartományfőnök egyedi döntése szerinti 
személy helyettesíti. 

Az általános igazgatóhelyettest a pedagógiai igazgatóhelyettes, a pedagógiai igazgatóhelyettest 
az általános igazgatóhelyettes helyettesíti. Mindkettő akadályoztatása esetén a vezetői csapat 
kijelölt tagja helyettesíti őket. A gazdasági vezetőt a könyvelési feladatokat ellátó munkatárs 
helyettesíti.  

4.4 Nevelőtestület 
A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét az ide vonatkozó 
jogszabályok határozzák meg. Az iskola életével, hivatalos ügyeivel kapcsolatos intézkedések, 
viták és minden más adat – a tájékoztatás célját szolgáló anyagok kivételével (azaz a diákoknak 
szóló hirdetések és a faliújságra kihelyezett anyagok) – szolgálati titok, ezt a nevelőtestület 
minden tagja köteles megőrizni. A nevelőtestület döntéseit értekezleten, nyílt szavazással, 
szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott eseteket. A Pedagógiai Program, 
Helyi Tanterv, az SZMSZ és a Házirend elfogadásához a tantestület tagjainak 50%-ának + 1 
főnek a támogató szavazatára van szükség. Egyéb – máshol nem szabályozott kérdésekben - a 
jelenlevők szavazata dönt, ahol a tartózkodásokat nem szabad a „nem” szavazatokhoz 
hozzáadni. A nevelőtestület döntését, javaslatát és véleményét általában a munkaközösségek 
előzetes állásfoglalása alapján alakítja ki. A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és 
rendkívüli értekezletet tart. 

A nevelőtestület rendes értekezletei: 

● Tanévnyitó 
● Osztályozó – éves szinten kétszer 
● Félévzáró és nevelési 
● Tanévzáró és nevelési 
 
A nevelőtestületi értekezleteit az iskola munkatervében meghatározott napirenddel és 
időponttal az iskola igazgatója hívja össze. Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról 
az igazgató intézkedik. Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi 
kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint tárgy megjelölése 
szükséges. Az értekezletet tanítási időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül 
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össze kell hívni. A nevelőtestületi értekezletet az iskola igazgatója (vagy helyettesei) készíti 
elő.  

A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja és dönt a következőkben: 

● szervezeti és működési szabályzat, 
● pedagógiai program, 
● házirend, 
● munkaterv, a tanév rendje (tanévnyitó értekezlet)  

● fegyelmi ügyek, 

● a tanuló osztályozó vizsgára bocsátása, 
● szülőkkel való kapcsolattartás rendjének megállapítása, 
● az iskolai munkára irányuló átfogó beszámoló, elemzés elfogadásáról 
● nevelőtestületi jogkörök átruházása. 
 
Az igazgató az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc 
nappal korábban elküldi a nevelőtestület tagjainak. 

A nevelőtestületi értekezlet levezető elnöki feladatait az igazgató látja el. Helyettesítése 
ugyanúgy folyik, ahogy az a „Helyettesítés rendje” pontban van. A jegyzőkönyv hitelesítésére 
két nevelőtestületi tag jogosult. 

A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni és tárolni. A nevelőtestület 
javaslattevő jogköre kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre. A nevelőtestületi 
értekezlet jegyzőkönyvét az iskolatitkár vagy a nevelőtestület igazgató által felkért tagja vezeti. 
A nevelőtestület által átruházott feladatkörök és az iskola bizottságai 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére a nevelőtestület 
tagjaiból meghatározott időre, vagy alkalmilag bizottságot hozhat létre, illetve egyes 
jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségekre. Az átruházott jogkör 
gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által meghatározott 
időközökben és módon – azokról az ügyekről, melyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

A nevelőtestület a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítását, a tanulók 
osztályozóvizsgára bocsátását illető döntési jogkört átruházza az érintett diákokat oktató 
pedagógusok közösségére, az érintett vezetők részvételével. Ezekről a döntésekről az igazgató 
a félévi és tanévzáró értekezleteken számol be. 

A nevelőtestület diák-fegyelmi ügyekben jogkörét átruházhatja az osztályban tanító tanárok 
közösségére, illetve a fegyelmi bizottságra. 

4.4.1 A tantárgyi munkaközösségeken kívül működő bizottságok, munkacsoportok 

● Felvételi bizottság: 

Tagjai: az igazgató és helyettesei, az igazgató által felkért tanárok 

Jogköre: az iskolába jelentkező tanulók felvételének elbírálásában tanácsadás 

● Pasztorális bizottság: 
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Tagjai: a pasztorális vezető által felkért tanárok és öregdiákok 

Jogköre: az iskola pasztorális tervének kidolgozása, és a megvalósítás koordinálása 

● Fegyelmi bizottság 

A nevelőtestület a fegyelmi eljárás lebonyolítására a vonatkozó jogszabály alapján fegyelmi 
bizottságot hozhat létre. 

● Osztályfőnöki munkacsoport:  

Tagjai: Osztályfőnökök és helyetteseik 

Jogköre: Az osztályfőnöki munkaközösség az iskola nevelési kérdéseiben az igazgató döntés-
előkészítő és tanácsadó testülete. Konferenciáin megtárgyalja az aktuális feladatokat, a nevelési 
problémákat és azokra lehetőség szerint megoldási javaslatot tesz.  

● Erasmus munkacsoport: 

Tagjai: Pedagógiai igazgatóhelyettes és két tanár. 

Jogköre: Koordinálja az Erasmus keretei között megvalósuló tanári továbbképzéseket és diák 
mobilitásokat. 

● Szociális Bizottság: 

Tagjai: Védőnő, gyermekvédelmi felelős, pedagógiai igazgatóhelyettes, gazdasági vezető, 
tantestület felkért tagja, igazgató. 

Jogköre: Javaslatot tesz az iskola vezetés számára különféle ösztöndíjak, támogatások 
odaítélésre. Figyeli, keresi és követi a rászoruló diákok körülményeit annak változásait. 

● Támogató csoport: 

Tagjai: fejlesztő pedagógusokból ill. gyógypedagógusból, mentortanárokból, 
iskolapszichológusból, védőnőből, gyermek- és ifjúságvédelmi felelősből. 

Jogköre: a valamilyen okból rászoruló gyermekek kísérése, nyomon követése, mentorálása. 

4.4.2 Munkaközösségek 

Az intézmény szakmai munkaközösségei az alábbiak: 

Magyar; Történelem; Matematika-Fizika-Digitális kultúra; Természettudományos; Latin; 
Angol; Élő idegen nyelv (angol kivételével); Hittan; Testnevelés; Művészeti 
Egy tanár több munkaközösség tagja is lehet. A szakmai munkaközösség javaslattételi és 
véleményezési jogköre gyakorlásával kapcsolódik be az iskola életébe. A munkaközösség 

vezetőjét a munkaközösség véleménye alapján az iskola igazgatója bízza meg legfeljebb öt évre.  
A munkaközösség feladatai közé tartozik az azonos tantárgyakat tanító tanárkollégák 
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munkájának összehangolása, a munkaközösség tanévi feladatainak ütemezése, a feladatok 
(versenyfelkészítés, ünnepségek szervezése stb.) arányos elosztása. A munkaközösség-vezető 
segíti, összehangolja a munkaközösség TÉR céljait; részt vesz az értékelés folyamatában, 
segítve az igazgató munkáját. 

A munkaközösség-vezető a munkaközösség javaslatait elektronikus formában, írásban küldi 
meg az iskola igazgatójának. A munkaközösségek különböző pedagógiai célok elérése 
érdekében (pl. több tantárgyat érintő projektek, versenyek, ünnepségek) egymással szabadon 
együttműködhetnek, tarthatnak közös munkaközösségi értekezleteket. 

A munkaközösségek jogköre: 

● A pedagógiai program véleményezése; 
● A helyi tanterv véleményezése, elfogadása; 
● A helyi tanterv által megfogalmazott követelmények végrehajtásának ellenőrzése; 
● Javaslattétel a szükséges taneszközök beszerzésére; 
● Javaslattétel továbbképzésre, átképzésre; 
● Javaslattétel jutalmazásra 
A munkaközösség feladatai: 
● a tantárgyi munka színvonalának folyamatos fejlesztése érdekében műhelymunkákat tart, 
projekteket dolgozz ki, közös óralátogatásokat szervez; 
● munkatervet készít, melyben a feladatok elosztásáról rendelkezik, 
● beszámolót készít a tanévi feladatok elvégzéséről 
● irányítja a szertárak és szaktantermek fejlesztését az iskola lehetőségeinek 
figyelembevételével, 
● törekszik az iskolán belüli egységes értékelésre, 
● segíti tagjai munkáját a feladatok tervezésében, az igazságos munkaterhelés 
kialakításában; a létrejövő és kidolgozott szakmai anyagok megosztásában, terjesztésében 
● szaktárgyukat illető továbbképzési programra javaslatot nyújt be az igazgatónak, 
● versenyre való jelentkezésről dönt, 
● minden olyan kérdésben, amit a tantestület átruház, intézkedik, 
● javaslataival segíti az igazgató munkáját. 
 

4.4.3 Egyes osztályok tanári kara 

A nevelőtestületen belül évente, a tantárgyfölosztást követően kialakul egy-egy osztály tanári 
kara. 

Feladata: 

● Ez a közösség szorosabb kapcsolatban van az osztályfőnökkel, és egymással is többször 
megvitatják a rájuk bízott diákok emberi és szakmai előrehaladását. 
● A tanév folyamán a tanév rendjében meghatározott időben osztályozó konferenciát tart, 
melyet az osztályfőnök vezet. Az értekezlet dönt a tanulók magatartás és szorgalom jegyeiről, 
valamint a magasabb osztályba lépésről. A konferencián részt vesz még az igazgató vagy 
helyettese. 
 
 

4.5 Iskola működésrendjével kapcsolatos szabályok 
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4.5.1 Nyitvatartási idő  

Az iskola szorgalmi időben reggel 6.30 órától 20.00 óráig van nyitva. Az ingatlan hasznosítása 
miatt bérlőink a bérlet idején, de legfeljebb 22.00-ig tartózkodhatnak az épületben, ilyenkor a 
portai szolgálat is 22.00-ig tart. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart 
nyitva a kijelölt munkanapokon 8.00 – 15.00-ig. Az iskolát szombaton, vasárnap és 
munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitva 
tartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az igazgató ad engedélyt.  

A hivatali idő reggel 7 óra 30 perctől 16 óráig tart. A tanulók tanítási idő alatt az osztályfőnökök 
vagy osztályfőnök helyettes vagy az igazgatóhelyettesek, illetőleg az iskolatitkár írásos 
engedélyével hagyhatják el az iskola épületét. 

4.5.2 Bent tartózkodás rendje 

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 
abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű 
délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettesei közül legalább az 
egyikük hétfőtől péntekig 7.30-15.30 óra között az intézményben tartózkodik. 

A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 
munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) 
megjelenni. A tanárok bent tartózkodását az órarend és a nyitva tartás határozza meg. 

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. 
Tanítási idő után a tanulók 17.00-ig tartózkodhatnak az épületben, ha nem zavarják az ott folyó 
munkát. Kötelező és választott foglalkozások időtartamán kívül az iskola nem vállalja a 
diákok felügyeletét. A tanulók felügyeletét az óraközi szünetekben az arra kijelölt pedagógus 
látja el.  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 
az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. A napi 
munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és technikai dolgozók esetében 
az intézményvezető vagy a gazdasági vezető szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

A köznevelési intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve 
az iskolába járó tanulók szüleit, az iskola helyiségeit szerződéssel bérlőket és a fenntartó 
képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak vezetői engedéllyel és csak az elfoglaltságuk 
idejére tartózkodhatnak az épületben. Az épületbe való belépésükkor a portán regisztráltatniuk 
kell magukat. A regisztráció során rögzítésre kerül a belépő személy neve, a belépés és kilépés 
időpontja, a keresett személy neve.  
4.5.3 A pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy az 
igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 
munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 
biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint 
a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, 
kérések figyelembe vételére. 

A pedagógus a munkából való távolmaradását betegség miatt, lehetőleg előző nap, de 
legkésőbb az adott munkanapon 7.30 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy 
helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. 
Tervezhető távolmaradás esetén a távolmaradás kezdete előtt legalább egy héttel korábban 
jelezze igényét. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának 
kezdetekor egyeztetni az elvégzendő tananyagról a munkahelyi vezetőjével, hogy a 
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helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára az előrehaladást. A hiányzást igazoló 
papírokat legkésőbb, a hiányzást követő 3. munkanapon le kell adni a gazdasági irodába.  

Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet 
engedélyt a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására. A tanítási órák (foglalkozások) 
elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi. 

4.6 Pedagógiai munka ellenőrzése 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 
feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az 
igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres 
és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjai az e 
szabályzatban foglaltak mellett megtalálhatóak az intézmény vezetőinek és pedagógusainak 
munkaköri leírásában. 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni.  

Az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, 
továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek 
az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben a 
pedagógus teljesítményértékelésben való közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség 
esetén – az igazgató külön megbízására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott 
ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.  
Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

• tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők),  
• a digitális napló folyamatos ellenőrzése,  
• az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése,  
• az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 

folyamán,  
• a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése.  

 

4.7 Kiadmányozás 

A kiadmányozás joga az igazgatót, akadályoztatása esetén helyetteseit és a gazdasági vezetőt 
illeti meg, tevékenységükkel összefüggésben. A költségvetéssel, gazdálkodással összefüggő 
ügyekben az igazgató egy személyben is aláírhat, ilyen esetben azonban a gazdasági vezető 
ellenjegyzése szükséges. A költségvetési bankszámla feletti rendelkezés minden esetben az 
igazgató és a gazdasági vezető joga, bármelyiküket akadályoztatása esetén a kijelölt 
igazgatóhelyettes helyettesíti. Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával 
és az intézmény pecsétjével érvényes. Akadályoztatása esetén a közjegyzőnél bejelentett 
igazgatóhelyettes és gazdasági vezető együttes aláírása szükséges 

4.8 A kapcsolattartás rendje 

A vezetők közötti kapcsolattartás hivatalos formája munkahelyi emailcímre küldött email, 
emellett a vezetők hetente vezetői értekezletet tartanak. Az iskola vezetése és a szervezeti 
egységek közötti kapcsolattartás hivatalos formája munkahelyi emailcímre küldött email, 
operatív ügyek kapcsán a vezetők szóbeli utasítást is adhatnak. A szervezeti egységek közötti 
kapcsolattartás hivatalos formája munkahelyi emailcímre küldött email. A nevelőtestület tagjai 
az iskolai emailfiókjukat minden munkanapon ellenőrizni kötelesek. 
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Az iskola közösségeinek kapcsolattartási formái különböző értekezletek, fórumok, bizottsági 
ülések, iskolagyűlések. A kapcsolattartás fontos felülete a diáknaptár, az iskola honlapja és az 
elektronikus napló. Az iskola különböző közösségeinek tevékenységét, a kapcsolattartás 
rendszeres formáit a megbízott pedagógusvezetők, és a választott diákképviselők segítségével 
az igazgató fogja össze. Az iskola közösségeinek kapcsolattartásában a rendszeres időpontokat 
az iskola évesmunkaterve tartalmazza. Az igazgató évente két alkalommal beszámol a 
nevelőtestületnek, értékeli a nevelőtestület és a saját munkáját. A szakmai munkaközösségek 
és a vezetőség kapcsolata folyamatos, havi megbeszélést tart.  

4.8.1 A munkaközösségek kapcsolattartásának rendje 

A munkaközösségek kapcsolattartásának szervezett formája az iskolai tanév rendjében tervezett 
munkaközösség-vezetői értekezletek alkalmai. A munkaközösségek szabadon tarthatnak – pl. 
egy-egy projekt létrehozása v. lebonyolítása érdekében – összevont munkaközösségi 
értekezletet is. 

4.8.2 A vezetők és a szülők kapcsolattartási formái 
A kapcsolattartás történhet megbeszélés, írásbeli nyilatkozat, az elektronikus naplón, a 
honlapon és emailen keresztül, továbbá szülői értekezlet és a fogadóórák alkalmával. 
Szükséges, hogy a szülők ismerjék az iskola nevelési programját és törekvéseit.  

A szülők joga, hogy gyermekük tanulmányi előmeneteléről, magatartásáról rendszeres 
tájékoztatást kapjanak. A tanév folyamán tartott két szülői értekezlet rend szerint összevont 
vezetői tájékoztatással kezdődik. 

Gyermek és iskolai általános kérdések esetén (tartós betegség, egyéni tanrend, extra programok, 
sportegyesületi vagy egyéb elfoglaltságok stb.) a szülők elsőként az osztályfőnökhöz 
forduljanak írásban az igazgatónak címezve. Igazgató döntési jogköre az összefüggő hiányzás 
engedélyezése, lelkigyakorlatról, rekollekcióról való távol maradás. Ehhez figyelembe veszi az 
osztályfőnök véleményét. 

A szülők kérdéseiket, javaslataikat, véleményüket szóban vagy írásban, ill. elektronikus úton, 
egyénileg vagy választott tisztségviselőik útján juttathatják el az iskola igazgatójához. A szülői 
szervezet és az igazgató elektronikus formában tartják a kapcsolatot. Az iskola igazgatója a 
szülői szervezet rendszeres ülésén megjelenik és adott kérdésekről tájékoztatást ad és 
párbeszédet folytat a szülőkkel. A szülői szervezet vezetőjével személyes találkozókra is sor 
kerűl. 

Az igazgató kéri a Szülői Szervezet véleményét írásos anyagok átadásával azokban a 
kérdésekben, amelyekben a jogszabály véleményezési jogot biztosít. 

A szülői szervezetnek véleményezési joga van: 

● a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor; 
● a házirend elfogadása előtt; 
● a szülőket anyagiakban is érintő ügyekben; 
● az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában; 
● a Munkatervnek a szülőket is érintő részében. 
 
A szülői szervezet maga határozza meg működési rendjét. A szülői szervezet tagjainak tagsága 
addig tart, amíg gyermekük (gyermekeik) az iskolába jár, vagy amíg le nem mondanak, vagy 
ameddig az adott osztály szülői közössége új tagot nem delegál. 
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4.8.3 Panaszkezelési eljárás 

Az igazgató és a pedagógusok előre meghatározott és az éves Munkatervben rögzített 
időpontban fogadóórát tartanak. Előzetes telefonos vagy írásbeli egyeztetés alapján ettől eltérő 
időpontban is fogadnak. Az igazgató köteles a hozzá szóban vagy írásban érkezett panaszokat 
kivizsgálni, vagy illetékesség hiányában a megfelelő szervnek továbbítani. Kisebb helyi 
ügyekben a szülő a panaszával elsőként a szaktanárt, majd az osztályfőnököt keresse, azt 
követően a munkaközösségvezetőt, és ha itt sem érzi sikeresnek a panaszkezelést, akkor az 
igazgatóhoz forduljon. 

Az írásban érkezett panaszokat az iskola ügyirat-kezelési szabályzatának megfelelően iktatni 
kell, ezekre az igazgató, vagy az általa megbízott iskolai dolgozó köteles 30 napon belül írásban 
válaszolni. A diákok, kiskorú diákok esetében a szülő, gondviselő a fenntartóhoz is fordulhat. 
Visszaélés bejelentés kizárólag a panaszokról és közérdekű bejelentésekről, valamint a 
visszaélések bejelentésével összefüggő szabályokról szóló 2023. évi XXV. törvény alapján 
lehetséges.  

Bejelentésről a fenntartó felé a szülő itt teheti tájékozódhat: https://piarista.hu/panaszbejelentes/ 

Bejelentését pedig panaszbejelentes@piarista.hu email címen teheti meg 

A panaszával a szülő elsőként a szaktanárt, majd az osztályfőnököt keresse, azt követően  a 
munkaközösségvezetőt, és ha itt sem érzi sikeresnek a panaszkezelést, akkor az igazgatóhoz 
forduljon. 

4.8.4 A Diákönkormányzat és a vezetők közötti kapcsolattartás formái 
Az iskolai Diákönkormányzat a jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik. Az 
iskolai Diákönkormányzat munkáját segítő pedagógust a Diákönkormányzat vezetőségének 
javaslata alapján – a nevelőtestület egyetértésével – az igazgató bízza meg, aki a 
diákönkormányzat felhatalmazása alapján eljárhat a diákönkormányzat képviseletében is. Az 
igazgató havonta egyeztet a Diákönkormányzat vezetőjével (elnökével) vagy annak 
megbízottjával és a diákönkormányzatot segítő tanárral az aktuális kérdésekről. A 
diákönkormányzat vezetője beszámol a diákönkormányzat éves programjainak időarányos 
megvalósulásáról. A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 
Iskolánkban a diákönkormányzatot Piarista Diákönkormányzatnak rövidítve PAD-nak hívják. 
Korosztályos bontásban 5-8. évfolyam Kis PAD; 9-12. évfolyam Nagy PAD. 
 
4.9 Pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az iskola szakszerű és jogszerű működésének 
biztosítása, az iskolában folyó valamennyi tevékenység eredményességének, hatékonyságának 
mérése. Ezen belül biztosítja az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a 
Nemzeti Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola Pedagógiai Programja szerint előírt) 
működését. Az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltat a 
pedagógusok munkavégzéséről, valamint megfelelő számú adatot és tényt szolgáltat az iskola 
nevelő és oktató munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez, a fejlesztő 
munka tervezéséhez. 
Az igazgató, helyettesei és a munkaközösség-vezetők a pedagógiai munka eredményessége és 
az iskola zavartalan működése érdekében ellenőrzik, értékelik az alkalmazottak munkáját. Az 
igazgató közvetlenül ellenőrzi az igazgató helyettesek és szakmai munkaközösségek 

https://piarista.hu/panaszbejelentes/
mailto:panaszbejelentes@piarista.hu
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vezetőjének nevelő-oktató munkáját. Az igazgató a gazdasági vezetővel együtt ellenőrzi a 
technikai dolgozók munkáját. 
Az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetekben – jogosult az iskola pedagógusai közül 
bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 
 
Kiemelt szempontok a nevelő – oktató munka értékelése során: 
● a pedagógusok munkafegyelme; 
● a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása 
● A nevelő – oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága 
● A tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja 
● A tanár – diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása 
● A nevelő – oktató munka színvonala a tanítási órákon. 
Ezen belül különösen: 
● előzetes felkészülés, tervezés 
● a tanítási óra felépítése és szervezése 
● a tanítási órán alkalmazott módszerek 
● a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a 
tanítási órán. 
● az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése (tantárgyi 
eredménymérések) 
● az előre tervezhető tanári hiányzások napjára a helyettesítő tanár számára előkészített 
tananyag megléte, minősége 
A tanítási órák elemzésének további iskolai szempontjait a szakmai munkaközösségek javaslata 
alapján az iskola vezetősége határozza meg. 

A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működésért az igazgató felelős. Az 
ellenőrzéshez a tényeket, adatokat az önértékelési rendszer működtetése biztosítja. 

4.9.1 A belső ellenőrzés módszerei 

● tanítási órák látogatása; 

● kérdőíves felmérés (diákkérdőívek, tanári önértékelő kérdőív; szülői kérdőív is lehet) 

● interjú, beszélgetés 

● írásos dokumentációk vizsgálata, 

● tanulói munkák vizsgálata. 

Az iskola igazgatója minden pedagógus munkáját a TÉR-szabályzatnak és a rá vonatkozó 
törvényi szabályozásnak megfelelően értékeli a nevelési év folyamán. 

4.9.2 Az egyes területek értékelésébe bevonhatók 

Az egyes területek értékelésébe bevonhatók: a vezetőhelyetteseket, valamint a szakmai 
munkaközösség vezetőit. Az értékelés tapasztalatait az érintett pedagógusokkal ismertetni kell, 
aki arra írásban észrevételt tehet. 



21 

 

4.9.3 Az ellenőrzés fajtái 

Tervszerű, munkatervben rögzített időtartamban és szempontok alapján; alkalomszerű 
ellenőrzés célja, a problémák feltárása, megoldása; eredményesség mérése; a napi felkészültség 
mérése; a minősítő értékelések előkészítése. 

4.10 Az intézmény külső kapcsolatai 
 
Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 
ellátása, valamint a továbbtanulás, a pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres 
kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és gazdasági szervezetekkel. A vezetők, valamint az 
oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres személyes kapcsolatot 
tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival, meghívás vagy egyéb értesítés 
alapján. 

 A kapcsolattartás formái és módjai: 

- szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel 
- módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása 
- közös ünnepélyek rendezése 
- intézményi rendezvények látogatása 
- aktuális esetekben szakmai tájékozódás személyesen vagy telefonon 
- internetes kapcsolattartási formákkal 

 

4.10.1 Az intézmény kapcsolatban áll a következő szervezetekkel 
- A köznevelési intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartójával, a Piarista Rend 
Magyar Tartományával és belső szervezeti egységeivel. 
- Az intézmény vezetője megküldi a fenntartónak a szokásos jelentéseket, statisztikákat, és 
minden rendkívüli eseményről köteles értesíteni.  
- A Katolikus Pedagógiai Intézettel. 
- Váci Egyházmegyével 
- A többi piarista iskolával. 
-  A gyermekjóléti szolgálattal, amelynek információit felhasználjuk és értesítjük a szolgálatot 
az iskola veszélyeztetett diákjairól. A szolgálat rendezvényeire tanárokat és diákokat küldünk. 
- A fogorvosi ellátást biztosító rendelőintézettel. 
- A „Berkes András Emlékére a Váci Piarista Gimnáziumért” Alapítvánnyal. 
- A Piarista Diákszövetség Váci Tagozatával. 
- Az Oktatási Hivatallal, Budapesti POK-kal. 
- Pestvármegyei Kormányhivatallal és a váci Járási Kormányhivatallal. 
 
 Az illetékes pedagógiai szakszolgálattal, illetve szakmai szolgáltatóval felvesszük a 
kapcsolatot, ha valamelyik diákunk esetében úgy tapasztaljuk, hogy SNI vagy BTMN ellátást 
igényelne, s ehhez szakvéleményre van szükség, valamint akkor is, ha egy már 
szakvéleménnyel rendelkező diáknál szükségesnek látjuk új szakvélemény kérését. 

 A tartós gyógykezelés alatt álló gyermeket kezelő egészségügyi szolgáltatóval elektronikus 
úton (e-mail), illetve szükség esetén telefonon tartjuk a kapcsolatot. 
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4.10.2 Partnerkapcsolatok 

- PPKE Partnerintézmény (gyakorló tanárjelölt fogadása) 
- NMHH (Internetbiztonsággal kapcsolatos előadások, mentorálási lehetőség, eszközök 

beszerzésére pályázatok, országos felmérésekben való részvétel) 
- ELTE Partnerintézmény (gyakorló tanárjelölt fogadása) 

 

4.11 Ünnepélyek és hagyományápolás 

Az iskola hagyományainak kialakítása és ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó 
hírnevének megőrzése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. Az éves 
munkaterv tartalmazza az adventi, húsvéti előkészületek és a helyi vallásos hagyományok 
ápolását, a bérmálkozásra történő felkészülést, a vasárnapi szentmiséken való részvételt és az 
egyházi ünnepek megünneplését. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá 
az ünnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozó időpontokat és a felelősök nevét az éves 
munkaterv tartalmazza. 

Az iskolaév legnagyobb ünnepe a Patrocínium (a rendalapító ünnepe), hozzá csatlakozik a Nyílt 
nap. A Patrocínium alkalmával az ünnepi szentmise után a társadalmi felelősségvállalással 
kapcsolatos témanapot és/vagy ünnepi műsort tartunk. 

Az iskola vallásos és hagyományos kulturális ünnepi rendezvényei: 

● Patrocínium; 
● nemzeti ünnepek és emléknapok 
● a munkatervben megnevezett egyházi ünnepek; 
● Veni Sancte; 
● Te Deum; 
● lelkigyakorlat pl beszélgetés, dicsőítés, közösségi csoportalkalmak; rekollekció,  
● ballagás. 
 

4.12 A tanórán kívüli foglalkozások 

Az iskola lehetőséget ad rá, hogy választható tanórai foglalkozásokon vegyenek részt a tanulók 
az iskolában. A tanórán kívüli és egyéb foglalkozásokat a fenntartó számára rendelkezésre álló 
aktuális tanévi költségvetési források és a fenntartó által jóváhagyott adott tanévi munkaterv 
alapján határozzuk meg. 

A tanórán kívüli foglalkozások lehetnek a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2.§-ában 
felsoroltak: 

● szakkör, önképzőkör, 
● sportkör, tömegsport foglalkozás, 
● egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás, 
● egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás, 
● tanulószoba, 
● tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás, 
● pályaválasztást segítő foglalkozás, 
● közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás, 
● diákönkormányzati foglalkozás, 
● felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy csoportos, 
közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését szolgáló csoportos, a 
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tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni,  
- Személyes kísérés (mentorálás) 

● tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, bajnokság, 
valamint 
● az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem valósítható 
osztály- vagy csoportfoglalkozás, 

- Énekkar 
- Diák színpad 

Diákmise 
Zarándoklat 
Lelkigyakorlat 
Tanulmányi kirándulás, túrák 
 
A mentori munkát segítik a közösen kijelölt keretek, amelyeket a mentortanárok mindenkor 
betartanak. 
A mentorrendszer (az iskola) kapcsolatot tart olyan „gyógyító rendszerekkel”, akik segíthetik 
munkájukat, vagy akik a MR kompetenciáját meghaladó diákok segítségére lehetnek. 
(pszichológusok, pszichiáterek, nevelési tanácsadók, pszichiátriai gondozó intézetek, terápiás 
közösségek, szociális gondozók, családgondozók, gyámhivatal, családsegítő szolgálat…) 
Mentori munkánkban, mint minden segítő tevékenységben, elengedhetetlen a visszajelzés. 
Ezért fontosnak tartjuk, hogy a mentortanárok folyamatosan személyre szabott, segítő jellegű 
visszajelzést kapjanak a csoporttól, a mentoráltjaiktól és azok osztályfőnökeitől. 
 

4.13 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Az iskolaorvos heti rendszerességgel – az aktuális tanév első tanítási napjáig meghatározott 
időpontban – a tanulók rendelkezésére áll. Az iskolaorvos és a védőnő éves munkafeladatait az 
év elején átadott munkaterv tartalmazza. Az iskolai védőnő minden nap 6 órán keresztül az 
iskolában tartózkodik és elvégzi a törvény által előírt feladatait. Minden osztály egyszer 
általános szűrésen esik át. Az oltásokat az életkornak megfelelő időpontban megkapják a 
tanulók az előírt időpontok szerint. A feljegyzéseket a védőnő készíti el. A gyermek oltási 
könyvébe történő bevezetés csak akkor lehetséges, ha a szülő az iskolába beküldi azt. Ha ez 
nem történik meg, akkor a szülő felelőssége, hogy az oltás igazolása bekerüljön az oltási 
könyvbe. 

Sürgős orvosi beavatkozást igénylő esetben a Jávorszky Ödön Városi Kórház sürgősségi 
osztályára szállítjuk a diákot, ha szükséges mentőt hívunk. Minden ilyen rendkívüli esetről 
tájékoztatni kell a szülőt. 

A gyermekvédelmi felelőst a gyermekek rendszeresen felkereshetik a tanév elején. A szülőket 
tájékoztatjuk a személyéről, fogadóórájának helyéről, idejéről. Az iskolapszichológus 
szakember fogadóórája és elérhetősége minden év elején kihirdetésre kerül a diákok és a szülők 
felé. 

4.14 Az intézményi óvó védő előírások 

- Az iskola egész közösségének feladata, hogy óvja egymás életét, tartsa tiszteletben 
emberi méltóságát. Tegyenek meg mindent az iskola személyi és tárgyi megóvásának 
érdekében. Így tilos mindenféle szándékos rongálás (alak, padok, ablak és ajtókeretek, 
mellékhelyiségek … stb.) 
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- A diákok saját hajtású eszközzel a szülők felelősségére közlekedhetnek. A kerékpárt, a 
rollert az iskola udvarán lezárva helyezzék el az erre kijelölt tárolókban. A 
kerékpárokért, rollerekért az iskola nem tud felelősséget vállalni. Napközbeni 
használatuk tilos. Motorral, autóval történő iskolába járást az iskola nem támogatja. 

- Az iskolát elhagyni az iskolába megérkezés után a tanítás végéig tilos. Az épület 
engedély nélküli elhagyása súlyos fegyelmi vétség, igazgatói szankciót von maga után. 
A tanulók tanítási időben csak az osztályfőnök vagy az igazgatóság írásos engedélyével 
hagyhatják el az intézmény területét. A kapott pecsétes engedélyt a portásnak kell 
bemutatni. 

- Az osztálytermekben balesetvédelmi okokból nem szabad elektromos eszközöket tanári 
engedély és felügyelet nélkül használni (pl. vízforraló, mikrohullámú sütő, 
szendvicssütő stb.). 

- Minden berendezést csak a céljának megfelelően szabad használni. 
- Az ablakpárkányokra ülni balesetveszélyes és tilos. 
- Az ablakon kimászni és a tornaterem tetejére felmászni súlyosan balesetveszélyes, ezért 

súlyos fegyelmi vétségnek számít. 
- A liftet diák csak engedéllyel használhatja. Az egészségügyi okokból liftkulcsot kapó 

diák csak saját személyére kap engedélyt.  
- Az iskola helyiségeit bérlők teljes felelősséggel tartoznak a vagyonvédelemért. A 

bérbeadás nem gátolhatja az iskola munkáját. 
- A munkavédelmi oktatáson egyszer egy évben minden dolgozó köteles részt venni. 
- A tanítási órákon a pedagógus által megkövetelt védő-óvó előírásokat be kell tartani. 
- A laborokban diák csak tanári felügyelettel tartózkodhat. 
- A radiátorokra ráülni tilos. 
- A tűzzáró ajtók záró nyomógombjait indokolatlanul nem szabad használni. 
- Hirdetés, plakát csak igazgatói engedéllyel a kijelölt felületeken helyezhető el. 
- Az intézmény egész területén tilos a dohányzás. 
 

4.14.1 Biztonságos iskola intézményi jelzőrendszer működtetése 

1. Az intézmény a Biztonságos Iskola Tartományi Tanácsával (BITT) együttműködve 
intézményi jelzőrendszert működtet a gyermekeket, tanulókat és az alkalmazottakat érő 
fizikai, lelki-pszichológia vagy szexuális bántalmazás/visszaélés felismerése érdekében. Az 
intézményi jelzőrendszer elemei az alábbiak: 

● A BITT-csal folyamatos kapcsolatot tartó iskolabiztonsági munkatárs intézményvezető 
által, a BITT elnökének és a tartományfőnök véleményének kikérésével, tanévente, egy 
tanévi időtartamra történő megbízása.  

● Az iskolabiztonsági munkatárs tevékenysége eljárásrendjének meghatározása jelen 
szervezeti és működési szabályzatban. 

● Az intézmény alkalmazottai, amennyiben fizikai, lelki-pszichológia vagy szexuális 
bántalmazást/visszaélést észlelnek, vagy ilyet vélelmeznek, erről haladéktalanul 
tájékoztatják az iskolabiztonsági munkatársat vagy a BITT-ot. 

● A gyermekek, tanulók, a szülők és az alkalmazottak folyamatos tájékoztatása a BITT 
működésének céljairól, az iskolabiztonsági munkatárs tevékenységéről és elérhetőségéről. 
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● Az iskolabiztonsági munkatárs személyének és elérhetőségének folyamatos 
nyilvánossága az intézmény honlapján, valamint a helyben alkalmazott kommunikációs 
csatornákon (pl. hirdetőtábla, iskolaújság, stb.). 

● A BITT közvetlen elérhetőségét biztosító központi e-mail cím és telefonszám 
nyilvánosságának biztosítása. 

2. Az iskolabiztonsági munkatárs tevékenységét önállóan, a hatályos jogszabályok alapján, 
végzi az alábbiak szerint (eljárásrend): 

● A tudomására jutott intézményen belüli fizikai, lelki-pszichológiai, szexuális 
visszaélésről, vagy annak gyanújáról haladéktalanul tájékoztatja a BITT elnökét és a BITT 
titkárát. 

● A BITT elnökének és titkárának tájékoztatásával egy időben tájékoztatja az intézmény 
vezetőjét is, kivéve, ha az intézmény vezetője maga is érintett a visszaélésben, vagy annak 
gyanújában. 

● A tudomására jutott adatokat, információkat – a fent felsoroltak kivételével – harmadik 
személlyel semmilyen körülmények között sem oszthatja meg. 

● Az intézményben felmerülő esetek tényfeltárásában együttműködik a BITT-csal. 

● A BITT tényfeltárását követően a tudomására jutott adatokat, információkat köteles 
átadni a BITT-nek adatkezelés és iratőrzés céljából. 

● Az iskolabiztonsági munkatárs nem őrizhet meg semmilyen, az érintett ügyekre 
vonatkozó adatot, információt. 

3. Az iskolabiztonsági munkatárs, valamint intézményi jelzőrendszerben közreműködő 
pedagógusok az irányadó és a mindenkor hatályos jogszabályok betartásával, teljes körű 
titoktartási kötelezettség mellett végzik tevékenységüket. E titoktartási kötelezettség a 
foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 

4. Az iskolabiztonsági munkatárs 1997. évi XXXI. törvény 17. § (2) bekezdés szerinti 
kötelezettségeit a fenti szabályok nem érintik. 
 

4.15 Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár, 
esetenként, az iskola takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles 
ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség 
nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, 
haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

Ha az intézmény munkavállalója az épületben rendkívüli eseményre (tűz, egyéb 
életveszélyt okozó helyzet) utaló jelet tapasztal, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az 
iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a gazdasági iroda dolgozóinak. Az 
értesített vezető, tájékozódást követően, elrendeli a riadót. A riasztás az iskolai csengő 
szaggatott jelzésével történik. Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az 
épületet a tűzriadó tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A felügyelő 
tanárok kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat 
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haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a 
tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni. 

Amennyiben a rendkívüli esemény az érettségi vizsgák időtartama alatt történik, az iskola 
igazgatója haladéktalanul köteles az eseményt a fenntartónak és a Kormányhivatalnak 
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielőbbi folytatásának 
megszervezéséről. 

A riasztás lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A rendkívüli 
esemény miatt kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás 
meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével. 

4.16 Balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi 
tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja 
a figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola 
közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató 
megtörténtét és tartalmát a tanár az e-naplóban rögzíti. 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 
tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. 
Ilyen tantárgyak: fizika, kémia, biológia, digitális kultúra, testnevelés. Az oktatás 
megtörténtét az e-naplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes 
balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a 
tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő 
tanulók számára pótlólag kell ismertetni az előírásokat.  

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden 
olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely 
tevékenységet (pl. osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást 
vezető pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni. 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. A balesetek 
jegyzőkönyvezését, nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az 
igazgató által megbízott munkavédelmi felelős az iskolatitkár segítségével végzi. A sérültek 
szükséges ellátását a védőnő biztosítja. 

A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 
munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi 
felelős megbízása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát 
dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

4.16.1 A tanulóbalesetek esetén ellátandó feladatok 

Igazgató feladatai 

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell 
vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan 
lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit 
kell tenni hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre 
kell hajtani. 
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az 
igazgató ellenőrzi. 

Az iskola dolgozóinak feladatai: 

A baleset jellegétől, a sérülés súlyosságától függően kell eljárni. A tanulók felügyeletét 
ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén 
haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

⮚ a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, a védőnőt értesítenie, ha szükséges, 
orvost, mentőt kell hívnia; 

⮚ a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie; 

⮚ minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 
igazgatójának vagy a helyettesének. 

A balesetről és a kezelés tényéről, helyéről az iskolai személyzetnek értesítenie kell a szülőt. 

4.17. A tanulói fegyelmi eljárás rendje 

Az SzMSz mellékletében található. 
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5. Iskolai dokumentumok nyilvánossága  
Az iskola vezetője és a pedagógusok kérésre kötelesek tájékoztatást adni a szülőknek a 
Pedagógiai Programról, a Házirendről, illetve a Szervezeti és Működési Szabályzatról és az 
éves Munkatervről. Egyébként a szülővel történő előzetes megbeszélés alapján a tájékoztatás 
más időpontban is lehetséges. Az iskola vezetője a Szülői Szervezet tagjait tájékoztatja a 
Pedagógiai Program alapelveiről, a megvalósítás feltételeiről, későbbiekben a program 
céljában, feladatában megfogalmazottak értékeléséről. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a Házirend az iskola honlapjáról letölthető. 

A dokumentumokat teljes terjedelmükben meg lehet tekinteni az iskola igazgatójánál és/vagy 
az igazgatóhelyettesnél vagy az interneten, az iskola honlapján. 

A Pedagógiai Program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél 
található meg: 

● az iskola fenntartójánál; 

● az iskola titkárságán; 

● az iskola honlapján; 

● az iskola igazgatójánál és igazgatóhelyetteseknél. 

Az iskola titkárságán kell elhelyezni: 

● az iskola Pedagógiai Programját, 

● a Szervezeti és Működési Szabályzatát, valamint 

● a Házirendet. 

  



6. Záró rendelkezések

LEGITIMÁ CIÓ S ZÁ RADÉ K A VÁ CI PIARISTA GIMNÁ ZIUM SZERVEZETI É S

MŰ KÖ DÉ SI SZABÁ LYZATÁ HOZ

A nevelő testü let nyilatkozata

Az intézmény Szervezeti és Műkö dési Szabályzatát a nevelő testü let a 2025. 08. 27. napján

tartott értekezletén tárgyalta és véleményezési jogát a jogszabályban elő írtaknak megfelelő en

gyakolt..

Notestriag

/ A iákö nkoi nyilatkozata

A diákö nkormányzat az intézmény Szervezeti és Műkö dési Szabályzatát megismerte és

véleményezési jogát a jogszabályban elő írtaknak megfelelő en gyakorolta.

PADsegítő pedagó gus PAD Elnö ke

A Szü lő i Szervezet nyilatkozata

A szü lő i szervezet az intézmény Szervezeti és Műkö dési Szabálvzatát megismerte és

véleménvezési jogát a jogszabályban elő írtaknak megFelelő en gyakorolta.

Szü lő i Szervezet Tagja Szü lő i Szervezet Fin” e

A fenntartó nyilatkozata

A fenntartó Piarista Rend Magyar Tartománya az intézmény Szervezeti és Műkö dési

Szabályzatát megismerte. az abban foglaltakkal egyetért, és 2025. szeptember L napi hatállyal

az SzMSz-t jó váhagyja.

Budapest, 2025. augusztus 29.

Zsodi Viktoi Seb P

tartományfő nö k
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4. Iratkezelési szabályzat 
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7. Könyvtári SzMSz 
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1. Melléklet: A tanulóval szembeni fegyelmi eljárás részletes szabályai 
Jogi keretek 

A fegyelmi eljárás szabályait a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 32.§ 1.g, 
37.§, 38.§, 53.§ (5) bekezdés (tanulói jogviszony megszűnés), 56.§ (3) bekezdés (tanulói 
jogviszony szünetelés eltiltás miatt) és 58.§ (3) - (13) bekezdések, 59.§ valamint a 20/2012. 
(VIII.31.) EMMI rendelet 53-62.§ határozza meg. 

A fegyelmi eljárás során a 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről, valamint a 
2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási rendtartásról szerint kell eljárni. 

I. A fegyelmi eljárás általános szabályai 

A nevelési-oktatási intézményben folytatott tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás 
pedagógiai célokat szolgál és legvégső esetben alkalmazandó. A fegyelmi tárgyalás során 
bár a fegyelmezés és a büntetés kiszabása a cél, azonban érvényesíteni lehet és kell a 
resztoratív szemléletet, miszerint a folyamatban nem az elkövető személyét, hanem a 
cselekedetét értékelik, ítélik meg, támogatóan segítve a tanulságok megfogalmazását 
minden érintett számára. Mindez abban segíti a sérelem elkövető(i)t, a fegyelmi bizottság 
tagjait, a családot, a közösséget - érintetti kört -, hogy közösségként megtartó erőt 
jelentsenek egymás számára. A döntés elfogadását is elősegíti a folyamat során tanúsított 
támogatás. Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás 
alapján, írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. Vétkes és súlyos 
kötelességszegésnek minősül többek között a mások személyiségi jogainak súlyos, 
szándékos, ismételt megsértése, és személyes biztonságának veszélyeztetése és ismételt 
megsértése, a fizikai vagy lelki erőszak bármilyen formája, a mások biztonságos iskolai 
környezethez és egészséges fejlődéshez való jogának a súlyos veszélyeztetése. 

Az iskolai házirendjében leírt, a vallási közösség tanításával összefüggő viselkedési és 
megjelenési szabályokat, kötelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet megszegő vagy 
elmulasztó diák ellen fegyelmi eljárás indítható. Fegyelmi testület elé kerül az, akinek az  
ügyével korábban a Házirend megsértése miatt többször kellett foglalkozni. 

A fegyelmi büntetés csak fegyelmi eljárás alapján szabható ki és a tanulóval szemben 
ugyanazért a kötelességszegésért csak egy fegyelmi büntetés állapítható meg. 

Az eljárás megindítása 

Az eljárást a kötelezettségszegéstől számított 3 hónapon belül el kell indítani. A fegyelmi 
eljárás megindítása és lefolytatása kötelező, ha a tanuló (kiskorú esetén szülő, gondviselő) 
maga ellen kéri. Minden más esetben mérlegelés kérdése az eljárás elindítása. 

Nem indítható fegyelmi eljárás 

● 10 év alatti tanulóval szemben, 

● ha a kötelezettségszegés óta 3 hónap már eltelt. 

Ha a kötelezettségszegés miatt büntető- vagy szabálysértési eljárás indult, és az nem az 
eljárás megindításának alapjául szolgáló indítvány elutasításával vagy felmentéssel 
végződött, a határidőt a jogerős határozat közlésétől kell számítani. 
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A fegyelmi jogkör gyakorlója 

A kötelezettségszegéssel gyanúsított tanuló elleni fegyelmi eljárás megindításáról a 
fegyelmi jogkör gyakorlója, a nevelőtestület egyszerű többségi szavazással dönt. A 
fegyelmi eljárást a nevelőtestület tagjai közül választott fegyelmi bizottság folytatja le és 
hozza meg a fegyelmi döntést. A bizottság az elnökét saját tagjai közül választja meg. Az 
eljárás során a Diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

A legalább 3 tagból álló fegyelmi bizottság tagjai lehetnek 

● az intézmény vezetője, vagy valamely helyettese, 
● az iskola gyermekvédelmi felelőse, 
● a PAD támogató tanára, 
● a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló osztályfőnöke, 
● egy, a kötelezettségszegéssel gyanúsított tanuló által is elfogadott pedagógus 
 
A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt 
● a tanulónak a Polgári Törvénykönyv szerinti közeli hozzátartozója, továbbá 
● az, akit a tanuló által elkövetett kötelességszegés érintett. 
 

II. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás 

Az egyeztető eljárás célja 

Az egyeztető eljárás olyan békéltető folyamat, amelynek sikere esetén a fegyelmi eljárás 
elkerülhető. Az egyeztető eljárás tehát nem más, mint kvázi mediáció a sértett és a sérelmet 
okozó között. Ha a mediáció sikeres, egy megállapodással zárul, amely részletezi, hogy az 
érintett felek hogyan orvosolják a sérelmeket. 

Önkéntesség 

Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél 
(kiskorú esetében szülője, gondviselője), valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló 
(és kiskorú esetében szülője, gondviselője) egyetért Hozzájárulását bármikor, akár az 
egyeztető eljárás során is, bármely fél visszavonhatja. Mindenki számára fontos cél lehet a 
fegyelmi folyamatának elkerülése. Az egyeztető eljárásban való részvétel elérése érdekében 
az egyeztetésre felkért szakember kommunikációjával, kérdéseivel, bizalma kiépítésével 
segítheti a pozitív döntés meghozatalát. 

Értesítés és tájékoztatás 

A fegyelmi eljárás megindítását megelőzően írásbeli értesítésben (elektronikus tanulmányi 
rendszerben és postai úton) a kötelességszegéssel gyanúsított tanulót (és kiskorú esetében 
szülőjét, gondviselőjét) tájékoztatni kell az egyeztető eljárás igénybevételének 
lehetőségéről és arról, hogy az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül 
írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. 

Az egyeztető eljárás határideje 

Az egyeztető eljárást a kérelem beérkezésétől számított 15 napon belül le kell folytatni. Az 
egyeztető eljárás pontos idejéről és helyszínéről haladéktalanul, de legkésőbb az időpont 
előtt legalább 3 nappal, az intézmény vezetője írásban (elektronikus tanulmányi 
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rendszerben) értesíti a kötelességszegéssel gyanúsított tanulót (kiskorú tanuló esetén a 
szülőjét) és a sérelmet elszenvedő felet (kiskorú tanuló esetén a szülőjét). 

A fegyelmi eljárást folytatni kell, 

● ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá 
● ha a bejelentés iskolába, kollégiumba történő megérkezésétől számított tizenöt napon 
belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre. 
Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás 
alkalmazását elutasíthatja. 

Ki felel az eljárásért? 

Az egyeztető eljárás lefolytatásáért a fegyelmi jogkör gyakorlója – a nevelőtestület - felel, 
a technikai feltételek biztosítása (így különösen megfelelő terem rendelkezésre bocsátása, 
egyeztető felkérése, értesítő levél kiküldése) az intézményvezető feladata. Az egyeztető 
eljárást vezető személy pedig felel azért, hogy a folyamat a jogszabályban előírtaknak 
megfelelő legyen. 

Ki vezetheti az eljárást? 

● Az egyeztető eljárást olyan nagykorú személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedő 
fél, mind a kötelességszegő tanuló elfogad, és maga is képes az ügyben elfogulatlanul 
eljárni (és lehetőleg rendelkezik konfliktuskezeléshez szükséges szakmai ismeretekkel, 
mediátor szakképzettséggel vagy kompetenciákkal)  

● Közvetítő (mediátor) konflitkuskezelésben jártas szakember (olyan külső szakember, aki 
az intézményen kívüliségével is biztosíthatja elfogulatlanságát). A közvetítőt a fenntartó 
egyetértésével az igazgató kéri fel és bízza meg írásban, a közvetítő e tevékenysége körében 
nem utasítható. Fontos, hogy olyan személy legyen felkérve erre a feladatra, aki nem csak 
a mediáció módszerét, hanem a közösségi konfliktuskezelésben, a resztoratív folyamatok 
vezetésében is jártas és szakértelemmel rendelkezik. 

● Az eljárás sikere érdekében a közvetítő előkészítő üléseket tarthat, amelyhez szükség 
esetén az intézmény biztosíthatja a feltételeket. 

● A közvetítőt titoktartás kötelezi az esettel kapcsolatban minden tudomására jutott ténnyel, 
adattal kapcsolatban, amennyiben azonban bántalmazásról és abból fakadóan az erőfölény 
eltolódását vagy az adott személy veszélyeztetettségét észleli, az eljárás befejezése mellett 
dönt és jelzést tesz. A folyamat során köteles legjobb tudása, etikai szabályok betartása 
mellett segíteni a felek egyezségre jutását, a sérelmek kezelését. A közvetítő felelőssége a 
folyamat irányítására, határidők tartására, az adminisztrációs előírásokra, a pártatlan és 
semleges jelenlét megtartására és a titoktartásra terjed ki. 
 
Mikor tekinthető az egyeztető eljárás eredményesnek? 
A fegyelmi jogkör gyakorlója akkor nyilvánítja eredményesnek az egyeztető eljárást, 
● ha az érintettek megállapodást kötöttek, amely a kötelességszegéssel okozott kár 
megtérítése vagy a káros következményeinek egyéb módon való jóvátétele, enyhítése 
tekintetében azonos álláspontot tartalmaz, 
● a megállapodást mind a sérelmet elszenvedő, mind a sérelmet okozó aláírta. 
Az egyeztetési eljárás végén a megállapodás kötelező elemeként többek között rögzíteni 
kell 
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● a kötelességszegés rövid összefoglalását, 
● a sérelem jóvátételének módját, határidejét, 
● a megállapodásra vonatkozó nyilvánossági szabályokat. 
A megállapodásban vállalt kötelezettségek nem ütközhetnek jogszabályba, a 
kötelességszegéssel arányban kell állniuk, és nem sérthetik a kötelességszegő tanuló emberi 
méltósághoz való jogát, valamint más és mások alapvető jogait. 
Ha a sérelem orvoslásáról 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. 
A nyilvánossági szabályokról megállapodni azért is bír jelentőséggel, mert a resztoratív 
szemlélet szerint a konfliktusok nem csak a két szemben álló felet érintheti, hanem 
közösségüket is, így iskolai konfliktusok esetében az osztályközösség, vagy akár a teljes 
iskola is érintett lehet. Ennek megfelelően a konfliktus teljes rendezéséhez hozzájárul, hogy 
annak tisztázása a közösségben is megtörténik, megelőzve ezzel a további konfliktusokat, 
kirekesztést, bántásokat. 
 
A fegyelmi eljárás felfüggesztése 
Ha a kötelességszegő tanuló 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. 
 
A fegyelmi eljárás megszüntetése 
Ha a felfüggesztés ideje alatt a sértett (kiskorú esetén a szülő, gondviselő) nem kérte a 
fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. 

 

 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok kezelésének rendje 

A hitelesítés rendje 

Az elektronikus úton előállított papíralapú dokumentumokat a megfelelő bélyegzővel kell 
ellátni, és az igazgató, ill. a dokumentumon nevesített személyek aláírásukkal hitelesítik. 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

A dokumentumok kezelése az iratkezelési szabályzat szerint történik, amelynek betartásáért 
az iskolatitkár felelős. 

III. A fegyelmi eljárás megindítása 

Amennyiben az egyeztető eljárás nem zárult eredménnyel, vagy a kötelezettségszegéssel 
gyanúsított tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés kézhezvételétől számított 5 
tanítási napon belül nem jelzi írásban, hogy kéri az egyeztető eljárás lefolytatását, a 
fegyelmi eljárást le kell folytatni. A fegyelmi eljárást a megindításától (értesítés) számított 
30 napon belül, egy tárgyaláson be kell fejezni. 

o Értesítés 

A fegyelmi eljárás megindításának első lépéseként értesítést kell kiküldeni azoknak, 
akiknek jelenlétére a tárgyaláson szükség lehet. Értesíteni kell: 
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● az érintett szülőket (gondviselőket) 
● az érintett tanulókat 
● az esetlegesen érintett pedagógust 
● a szükséges tanúkat 
● a Diákönkormányzat képviselőjét. 
Az értesítésben meg kell jelölni 
● a tanuló terhére rótt kötelezettségszegést 
● a fegyelmi tárgyalás időpontját 
● a fegyelmi tárgyalás helyét 
● azt a tájékoztatást, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a szabályszerűen 
értesített tanuló, szülő nem jelenik meg 
● a tanulót meghatalmazott is képviselheti a tárgyaláson. 
 
Az értesítésben érdemes az értesített figyelmét felhívni arra, hogy az érdekeit támogató, 
történetét alátámasztó iratokat magával hozhat, vagy azt előzetesen az intézmény számára 
is megküldhet. Az értesítést úgy kell kiküldeni, hogy azt a tanuló/szülő/meghatalmazottjuk 
a tárgyalás előtt legkésőbb 8 naptári nappal megkapja. A kézbesítés igazolhatósága 
érdekében vagy személyesen kell átadni és átvetetni, vagy tértivevénnyel kell kiküldeni az 
értesítést, mindezt olyan időpontban, hogy a tértivevény visszaérkezzen, a kézbesítés 
megállapíthatósága érdekében. 

A fegyelmi tárgyalás nyilvánossága, vezetése, jogász közreműködése 

A fegyelmi tárgyalás nyilvános, de a fegyelmi jogkör gyakorlója a nyilvánosságot a tanuló 
vagy képviselője kérésére korlátozhatja, illetve kizárhatja. A fegyelmi tárgyalást a 
tantestület által megbízott személy vezeti, aki nem tagja a fegyelmi bizottságnak. Ez a 
személy akár jogász is lehet. Lehetőség van arra, hogy az eljárás egyéb részeiben a jogász 
tanácsadóként közreműködjön. 

Szülő és más meghatalmazott jelenléte 

Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. Nagykorú 
tanuló esetén az intézménynek a szülő felé csak tájékoztatási kötelezettsége van. A fegyelmi 
eljárásban a tanulót szülője, törvényes képviselője, a tanulót és a szülőt meghatalmazott 
képviselője is képviselheti. 

Veszélyeztetettség észlelése, jelzése 

Ha a fegyelmi eljárás során a kiskorú tanuló veszélyeztetettsége felmerül, a nevelési-
oktatási intézmény vezetője jelzi azt a tanuló lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye 
szerint illetékes gyermekjóléti szolgálatnak, indokolt esetben a gyámhatóság számára is. 

o A fegyelmi tárgyalás menete 

1. A tárgyalás elején a levezető felkéri a jegyzőkönyv vezetőjét és bemutatja a fegyelmi 
bizottság tagjait. 

2. Ezt követően a tanulót figyelmeztetni kell az eljárással összefüggő jogaira. A tanuló 
eljárással összefüggő legfőbb jogai: 

● az ártatlanság vélelme, 

● képviselethez való jog, szülő vagy más megbízott (pl. ügyvéd) által, 
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● tisztességes és jogszerű eljáráshoz való jog, 

● jogorvoslathoz való jog. 

3. Ismertetni kell a tanuló terhére rótt kötelességszegést. 

4. Bizonyítás. 

Be kell mutatni a rendelkezésre álló bizonyítékokat. 

5. Iratok megtekintése, bizonyítási indítvány. 

Lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő és a képviselőjük, az ügyre 
vonatkozó iratokat megtekinthesse, az abban foglaltakról véleményt nyilváníthasson, és 
bizonyítási indítvánnyal élhessen (ez a jog a fegyelmi eljárás egész menete alatt megilleti 
őket). Például kérhetik az ügy történtekor jelenlévő tanulók meghallgatását, vagy más 
egyéb, indokolt bizonyítást. 

6. A fegyelmi jogkört gyakorló bizottság köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást 
tisztázni, ennek érdekében javasolhat bizonyítást maga is. A tanulót meg kell hallgatni, és 
biztosítani kell, hogy álláspontját, védekezését előadja. A kiskorú tanuló kérésére a 
meghallgatáson a szülő részvételét biztosítani kell. 

7. Törekedni kell minden olyan körülmény feltárására, amely a kötelességszegés 
elbírálásánál, a fegyelmi büntetés meghozatalánál a tanuló ellen, illetve a tanuló mellett 
szól. Ha ehhez a rendelkezésre álló adatok nem elegendők, hivatalból vagy a tanuló, a szülő, 
ill. a képviselőjük kérelmére bizonyítási eljárást folytat le. Bizonyíték lehet: tanulók, szülők 
nyilatkozatai, iratok, tanúvallomások, szemle, szakértői vélemény. 

8. Meg kell hallgatni a Diákönkormányzat véleményét a konkrét ügyről. A 
Diákönkormányzat véleményét legkésőbb a döntéshozatal előtt be kell szerezni. 

9. A nevelőtestület döntése a büntetésről zárt tárgyaláson, szülők, tanulók kívül várakoznak. 
A fegyelmi eljárás lezárásaként a fegyelmi határozatot a fegyelmi jogkört gyakorló 
nevelőtestület hozza meg. A határozathozatal idejére a bizottság visszavonul, ismerteti a 
tényállást a nevelőtestülettel. A nevelőtestület, mint a fegyelmi jogkör gyakorlója, fegyelmi 
határozatothoz, mely tartalmazza a fegyelmi büntetést. 

10. A bizottság határozatának szóbeli kihirdetése 

11. A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül írásban meg kell küldeni a 
tanulónak, kiskorú tanuló esetén a szülőjének és képviselőjüknek, amely ellen fellebbezést 
a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül lehet az iskolának benyújtani. Az 

iskola a kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül köteles azt továbbítani a 
másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához. 

o Fegyelmi büntetés 

A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett 
cselekmény súlyát és jellegét figyelembe kell venni. 

Fegyelmi büntetésként csak az alábbi büntetések szabhatók ki: 



37 

 

a) megrovás, 

b) szigorú megrovás, 

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, 

d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, 

e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, 

f) kizárás az iskolából. 

Az eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától fegyelmi büntetés nem szabható ki, ha a 
tanév végi osztályzatokat megállapították. Ha az eltiltás a tanév folytatásától, kizárás az 
iskolából fegyelmi büntetést a bíróság a tanuló javára megváltoztatja, a tanuló osztályzatait 
meg kell állapítani, ha ez nem lehetséges, lehetővé kell tenni, hogy a tanuló − választása 
szerint az iskolában vagy a független vizsgabizottság előtt – osztályozó vizsgát tegyen. 

Ha a kizárás az iskolából fegyelmi büntetést megállapító határozat az iskola tizedik 
évfolyamának, a középiskola utolsó évfolyamának sikeres elvégzése után válik 
végrehajthatóvá, a tanuló nem bocsátható érettségi vizsgára. A tanuló a megkezdett vizsgát 
nem fejezheti be addig az időpontig, ameddig a kizárás fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. 

Tanköteles tanulóval szemben az eltiltás fegyelmi büntetés nem, a kizárás fegyelmi büntetés 
pedig csak rendkívüli vagy ismétlődő fegyelmi vétség esetén alkalmazható. Ebben az 
esetben a szülő köteles új iskolát, kollégiumot keresni a tanulónak. A fegyelmi büntetést 
hozó iskola, kollégium segítséget nyújt a szülőnek az új iskola, kollégium megtalálásában. 

A kizárás fegyelmi büntetés tanköteles tanuló esetében nem hajtható végre az új tanulói 
jogviszony, kollégiumi tagsági viszony létesítéséig. 

Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi büntetés megállapításáról szóló 
határozat véglegessé válásától számított 8 napon belül a tanulót fogadó iskolától, 
kollégiumtól nem kap értesítést arról, hogy a tanuló más iskolában, kollégiumban történő 
elhelyezése a szülő kezdeményezésére megtörtént, a fegyelmi büntetést hozó iskola, 
kollégium három napon belül köteles megkeresni a köznevelési feladatot ellátó hatóságot. 
A hatóság 3 munkanapon belül másik, az állami közfeladat-ellátásban résztvevő iskolát, 
kollégiumot jelöl ki a tanuló számára. Az iskolát, kollégiumot úgy kell kijelölni, hogy a 
tanuló számára a kijelölt intézményben a nevelés-oktatás igénybevétele ne jelentsen 
aránytalan terhet (pl. utazás). A köznevelési feladatokat ellátó hatóság kijelölő határozata 
azonnal végrehajtható. 

Az áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába fegyelmi büntetés akkor 
alkalmazható, ha az iskola igazgatója a tanuló átvételéről a másik iskola igazgatójával 
megállapodott. 

A meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása fegyelmi büntetés 
szociális kedvezményekre és juttatásokra nem terjedhet ki. 

A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb 

● meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése vagy megvonása fegyelmi büntetés 
esetén 6 hónapnál, 
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● áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, eltiltás az adott iskolában a 
tanév folytatásától és kizárás az iskolából fegyelmi büntetések esetén 12 hónapnál. 

A fegyelmi határozat meghozatalakor a következő elvek figyelembevételével kell dönteni. 

● Az Gyermek jogairól szóló New York-i Egyezmény minden gyermekekkel kapcsolatba 
kerülő intézményt és hatóságot a gyermek legjobb érdekének megfelelő eljárásra kötelez. 

● Törvényesség követelménye. A fegyelmi büntetést kizárólag a jogszabályokban előírt 
szigorú eljárási rend betartásával, a jogszabályokban, illetve jogszabály felhatalmazása 
alapján a házirendben megállapított kötelesség súlyos és vétkes megszegéséért lehet 
kiszabni. 

● Személyes felelősség elve. A kötelezettségszegés tényét személyre szólóan kell 
bizonyítani, mert fegyelmi büntetést egy bizonyos diák valamely bizonyított 
kötelességszegéséért lehet adni. A „kollektív felelősségre vonás” nem jogszerű. 

● Az ártatlanság vélelme. Senkit sem lehet bűnösnek tekinteni mindaddig, amíg a fegyelmi 
felelősségét jogerősen meg nem állapították. 

● Bizonyítottság követelménye. Ez a követelmény az ártatlanság vélelméből következik. 
Ez az elv két kívánalmat foglal magában: egyrészt azt, hogy mindig a vádló kötelessége 
bizonyítani állítása valódiságát, másrészt a bizonyítás során vitathatatlanná kell tenni azt, 
hogy a kötelességszegést az ezzel vádolt diák követte el, és azt más nem követhette el. 

● A döntés során figyelembe kell venni a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett 
cselekmény súlyát. 

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

● Törekedni kell a fokozatosság elvének betartására. 

A tárgyaláson elhangzottakról és a bizonyítási eljárásról jegyzőkönyvet kell készíteni ebben 

● fel kell tüntetni a tárgyalás helyét és idejét, 

● a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, 

● az elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait. 

Szó szerint kell rögzíteni az elhangzottakat, ha a tárgyalás vezetője szerint ez indokolt, 
valamint ha azt a tanuló, a szülő kéri. 

A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha 

a) a tanuló nem követett el kötelességszegést, 

b) a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, 

c) a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el, 

d) a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, vagy 

e) nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 
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A döntés után megtörténik a fegyelmi határozat szóbeli kihirdetése. A kihirdetéskor 
ismertetni kell a határozat rendelkező részét és a rövid indokolást. (Ha az ügy bonyolultsága 
megkívánja, a határozat szóbeli kihirdetését az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója 
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.) A határozatot a kihirdetést követő 7 napon belül 
írásban meg kell küldeni a tanulónak, szülőjének, képviselőjüknek. Megrovás vagy szigorú 
megrovás esetén nem kell írásban megküldeni a határozatot, ha a büntetést a tanuló és a 
szülő is tudomásul vette, a határozat megküldését nem kéri, és a jogorvoslati jogáról 
lemondott. 

A fegyelmi határozat 

A fegyelmi határozat rendelkező része tartalmazza: 

● a határozatot hozó szerv megjelölését, 
● a határozat számát és tárgyát, 
● a tanuló személyi adatait, 
● a fegyelmi büntetést, 
● a büntetés időtartamát, 
● a büntetés végrehajtásának felfüggesztését és 
● az eljárást megindító kérelmi jogra való utalást. 
A fegyelmi határozat indokolása tartalmazza: 

● a kötelességszegés rövid leírását, 
● a tényállás megállapításának alapjául szolgáló bizonyítékok ismertetését, 
● a rendelkező részben foglalt döntés indokát, 
● elutasított bizonyítási indítvány esetén az elutasítás okát. 
A fegyelmi határozat záró része tartalmazza: 

● a határozat meghozatalának helyét és idejét, 
● a határozatot hozó aláírását és a hivatali beosztásának megjelölését és 
● a jogorvoslat lehetőségének leírását. 
 

Mivel első fokon a nevelőtestület megbízásából a választott fegyelmi bizottság jár el, a 
határozatot a nevelőtestület nevében az írja alá, aki a tárgyalást vezette, továbbá a 
nevelőtestület egy kijelölt, a tárgyaláson végig jelen lévő tagja. 

A büntetés végrehajtásának felfüggesztése 

A fegyelmi jogkör gyakorlója a büntetés végrehajtását a tanuló különös méltánylást érdemlő 
körülményeire és az elkövetett cselekmény súlyára tekintettel legfeljebb 6 hónap 
időtartamra felfüggesztheti. 

A fegyelmi határozat végrehajtása 

Végrehajtani csak végleges fegyelmi határozatot lehet. Ha a végrehajtás elmaradása a többi 
tanuló jogait súlyosan sértené vagy más elháríthatatlan kárral, veszéllyel járna, az elsőfokú 
határozat azonnal végrehajtható. 

Véglegessé válik a határozat, 

● ha ellene nem fellebbeztek és a fellebbezési határidő letelt, 
● ha a fellebbezésről lemondtak vagy visszavonták azt, vagy 
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● ha a másodfokú hatóság az elsőfokú hatóság döntését helybenhagyta, a másodfokú 
hatóság döntésének közlésével. 
 
A fegyelmi büntetésről szóló határozat az e-naplón kívül a törzskönyvbe és a bizonyítvány 
jegyzet rovatába is bekerül. 

o Jogorvoslat az elsőfokú döntés ellen 

A tanuló alapjogai közé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az őt ért sérelem 
orvoslást nyerjen. A jogorvoslat érdekében az elsőfokú fegyelmi határozat ellen a tanuló, 
kiskorú tanuló esetén a szülő nyújthat be kérelmet a határozat kézhezvételétől számított 15 
napon belül az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához (esetünkben: fegyelmi bizottság), 
melyet az a beérkezéstől számított 8 napon belül a másodfokú fegyelmi jogkör 
gyakorlójához (fenntartó). A felterjesztéssel együtt az ügy valamennyi iratát továbbítani 
kell, az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának az ügyre vonatkozó véleményével ellátva. 

A másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlója az intézmény fenntartója. A fenntartó az elsőfokú 
döntést helyben hagyhatja, megváltoztathatja, illetve az intézményt új eljárás lefolytatására 
kötelezheti. 

A másodfokú fegyelmi határozat meghozatalában nem vehet részt az 

● aki az elsőfokú döntésben nem vehetett részt, 
● aki az elsőfokú fegyelmi határozat meghozatalában részt vett, továbbá 
● az, aki az ügyben tanúvallomást tett vagy szakértőként eljárt. 
 
o Jogorvoslat a másodfokú döntés ellen 

Ha a tanuló és/vagy a szülő nem tudja elfogadni a másodfokú döntést, jogszabálysértésre 
hivatkozással a döntés bírósági felülvizsgálatát lehet kérni. 

IV. A tanuló kártérítés felelőssége 

Ha a tanuló tanulmányi kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben a nevelési-oktatási 
intézménynek jogellenesen kárt okoz, a Ptk. szabályai szerint kell helytállnia. 

Ebben az esetben a kártérítés mértéke nem haladhatja meg 

● gondatlan károkozás esetén a kötelező legkisebb munkabér – a károkozás napján érvényes 
rendelkezések szerint megállapított – egy havi összegének ötven százalékát, 
● ha a tanuló cselekvőképtelen vagy korlátozottan cselekvőképes, szándékos károkozás 
esetén az okozott kár, legfeljebb azonban a kötelező legkisebb munkabér – a károkozás 
napján érvényes rendelkezések szerint megállapított – öt havi összegét. 
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2. Melléklet: adatvédelmi és adatkezelési szabályzat 
Adatvédelmi és adatkezelési  

SZABÁLYZAT 
 

Általános rendelkezések 
 
A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 
kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényt. 
Szabályzatunk az Európai Unió és a Tanács által elfogadott, a személyes adatok védelméről és 
az ilyen adatok szabad áramlásáról szóló rendeletében, más néven általános adatvédelmi 
rendeletben (General Data Protection Regulation, rövidítve: GDPR) foglaltak betartásával 
készült. 
Szabályzatunk mögöttes szabályzata az intézményfenntartó Piarista Rend Magyar 
Tartományának (a továbbiakban: PRMT) Tartományi Adatvédelmi és Adatbiztonsági 
szabályzata, amely az itt nem szabályozott kérdésekben útmutatást ad. 
 
Adatkezelő 
Neve: Váci Piarista Gimnázium 
Székhelye: 2600, Vác Schuszter Konstantin tér 6. 
OM azonosító: 032571 
Adószám: 19179698-2-13 
Képviseli: a Váci Piarista Gimnázium igazgatója. 
Adatvédelmi tisztviselő: dr. Kiss Nóra Márta 
Elérhetősége: adatvedelem@piarista.hu 
(a továbbiakban: Intézmény vagy Adatkezelő) 
 
Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja 
Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat 
határozza meg, amely Szervezeti és Működési Szabályzatunk részét képezi. Adatkezelési 
szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: 

- Az Európai Parlament és A Tanács (EU) 2016/679 rendelete a természetes 
személyeknek a 

személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad 
áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről (Általános Adatvédelmi 
Rendelet, a továbbiakban: „GDPR”) 

- az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 
CXII. törvény (a továbbiakban: „Info tv.”) 

-  a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: „Nkt.”) 
-  az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény 
-  a 100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatáról 
- a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: „Púétv”). 

 
Adatkezelési szabályzatunk legfontosabb céljai az alábbiak: 
az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 
törvény végrehajtásának biztosítása,  
az Európai Unió és az Európa Tanács által elfogadott, a személyes adatok védelméről és az 
ilyen adatok szabad áramlásáról szóló uniós rendeletében meghatározott előírásoknak történő 
megfelelés, 
az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 
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az intézménnyel tanulói jogviszonyban állók és szüleik, gondviselőik (a továbbiakban 
együttesen: „törvényes képviselőik” vagy: „érintettek”) tájékoztatása a személyes és különleges 
adataik azon köréről, amelyeket az iskola, róluk nyilvántart, 
az Érintettek tájékoztatása személyes adataik kezelésének rendjéről, 
az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése, 
az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 
a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása, 
az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése, 
titoktartással kapcsolatos rendelkezések meghatározása. 
 
Összefoglalva szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű és 
részletes – tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az 
adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult 
személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. 
 
Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
 
A Piarista Gimnázium működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot az intézmény 
vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület az SzMSz legitimációs eljárása során tárgyalta. 
Jelen adatkezelési szabályzatot a Piarista Rend Magyar Tartománya a saját Adatvédelmi és 
Adatbiztonsági Szabályzatával összhangban, az intézmény Szervezeti és Működési 
Szabályzatának részeként. Adatkezelési szabályzatunkat megtekinthető az iskola honlapján, 
valamint a titkárságon. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett formában 
tájékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgató ad felvilágosítást. 
Az Intézményünk egyes személyes adatkezelések kapcsán (pl. kamerarendszer működtetése) 
külön Adatkezelési tájékoztatókban nyújt tájékoztatást az érintetteknek. 
 
Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 
 
Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény (fő)igazgatójára, vezetőire, pedagógusaira, 
valamennyi foglalkoztatottjára és tanulójára nézve kötelező érvényű. 
Módosított adatkezelési szabályzatunk a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, 
és határozatlan időre szól. 
Adatkezelési szabályzatunkat tanulói, kollégiumi, óvodai jogviszony létesítése esetén a tanuló 
(gyermek) – a kiskorú tanuló szülője, törvényes képviselője – köteles tudomásul venni, a 
beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről a tanulót és a szülőt írásban 
tájékoztatni kell. A köznevelési intézmény a nyilvántartott gyermek, tanuló, szülő, értesítendő 
hozzátartozó adatait a jogviszony megszűnésétől számított tíz évig, az alkalmazottak, óraadók 
adatait – ha törvény eltérő határidőt nem állapít meg – a jogviszony megszűnésétől számított öt 
évig őrzi és kezeli. Kivételt képez ez alól a jogszabályi előírások miatt nem selejtezhető iratok 
köre, amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Az irattári őrzési idő leteltével 
az adatkezelést meg kell szüntetni. 
 
Az intézményben nyilvántartott adatok köre 
A Közoktatás Információs Rendszerében, valamint az intézményben nyilvántartott adatok körét 
és adatkezelésre vonatkozó szabályokat a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 
41-43.§-ai rögzítik. Ezeket az adatokat kötelezően nyilván kell tartani az alábbiak szerint. 
Az Intézmény köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a munkaviszonyban vagy 
munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban álló foglalkoztatottai számára adataik 
kezeléséről külön adatkezelési tájékoztató („Foglalkoztatottaknak szóló Adatkezelési 
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tájékoztató”) adja meg a szükséges felvilágosítást, amely szintén a Szervezeti és Működési 
Szabályzat melléklete. 
 
A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai 
 
Az Intézmény kezeli a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos alábbi adatokat: 
A köznevelési intézmény köteles a tanulmányi rendszerben a jogszabályban előírt 
nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az 
Országos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében előírt, valamint a lemorzsolódással 
veszélyeztetett tanulókról összesített adatokat a tanulmányi rendszeren keresztül szolgáltatni. 
 
A köznevelési intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván a tanulmányi 
rendszerében: 
a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, anyja születési családi és utóneve, neme, 
állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, személyi azonosításra szolgáló 
okmány megnevezése és száma, telefonszáma, elektronikus levelezési címe, 
társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén 
való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, valamint száma, a 
gyermek, tanuló szülőjének, értesítendő hozzátartozójának, a rá tekintettel családi pótlékra 
jogosult személynek neve, születési helye és ideje, anyja születési családi és utóneve, lakóhelye, 
tartózkodási helye, telefonszáma, elektronikus levelezési címe, a gyermek iskolai fejlődésével 
kapcsolatos adatok, 
 
a gyermek iskolai jogviszonyával, a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok: 
a) felvételivel kapcsolatos adatok, 
b) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 
c) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 
d) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 
e) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 
f) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 
g) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 
h) mérési azonosító, 
 
a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos további adatok: 
a) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok, 
b) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok, 
c) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok, 
d) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 
e) a tanuló diákigazolványának sorszáma, 
f) a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, eg) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 
h) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, az országos mérés-értékelés adatai, 
azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapján 
szervezett határon túli kiránduláson, azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban 
vett részt külföldi tanulmányúton. 
 
A nevelési-oktatási intézmény tanulmányi rendszerében nyilvántartja továbbá azokat az 
adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság 
elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből 
megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 
Az adatokat a köznevelési intézmény az adott adatok tekintetében elsődleges vagy másodlagos 
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információforrásnak minősülő szervtől is beszerezheti, a tanulmányi rendszerben díjmentesen 
elérhető szabályozott elektronikus és központi szolgáltatások útján (a továbbiakban együtt: 
SZEÜSZ). 
 
Adatkezelés célja, jogalapja: 
 
Az Intézmény az érintettek fenti személyes adatainak kezelése az Intézményre vonatkozó jogi 
kötelezettségek teljesítése érdekében szükséges; [GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont], továbbá 
az adatkezelés közérdekű feladat végrehajtásához szükséges, [GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) 
pont]. Bizonyos egyéb adatkezelések során az érintett is hozzájárulhat személyes adatai 
kezeléséhez [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont]. 18 éven aluli személy nevében adatkezelési 
hozzájárulást a törvényes képviselője adhat. 
 
Az adatok továbbításának rendje 
 
A tanulók adatainak továbbítása: 
Az intézmény csak azokat az adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el vagy tesz 
lehetővé. Az Intézmény az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapján továbbítja: 
Az Nkt. 41. § (2)–(3) bekezdésben foglalt adatok – az e törvényben meghatározottak szerint, a 
személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók a 
fenntartónak, a kifizetőhelynek, a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, a közneveléssel 
összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, a munkavégzésre 
vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak és a 
Magyar Államkincstárnak. 
A gyermek, a tanuló sajátos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulási, magatartási 
nehézségére, tartós gyógykezelésére vonatkozó adatai, továbbá a gyermek, tanuló speciális 
köznevelési ellátásához elengedhetetlenül szükséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnózisának 
adatai a pedagógiai szakszolgálat, a nevelési-oktatási intézmények és az egészségügyi 
szakellátó között, óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével 
kapcsolatos adatai a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 
magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon belül, a 
nevelőtestületen belül, a szülőnek, a szakmai ellenőrzés végzőjének, diákigazolványa 
kiállításához szükséges valamennyi adata a hivatal, a diákigazolvány elkészítésében 
közreműködők részére továbbítható. 
Iskolaváltás esetén az iskola az új iskolának a tanulmányi rendszeren keresztül adja át a 
gyermek, tanuló tantárgyankénti előrehaladást igazoló adatait és tanítási év közbeni iskolaváltás 
esetén az évközi érdemjegyeit is. 
Ha törvény alapján a kiskorú gyermek, tanuló adatai a szülő részére továbbíthatóak, törvény 
eltérő rendelkezése hiányában a szülői felügyeleti jog gyakorlásától függetlenül az adatokat 
mindkét szülőnek továbbítani kell. 
A fenti adatok nem továbbíthatóak azon szülőnek, akinek a bíróság – a Polgári 
Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése 
szerint – a gyermek sorsát érintő lényeges kérdésekben a szülői felügyeleti jogát korlátozta vagy 
megvonta. 
Adatkezelés időtartama Nkt. 41. § (10) bek alapján a köznevelési intézmény a nyilvántartott 
gyermek, tanuló, szülő, értesítendő hozzátartozó adatait a jogviszony megszűnésétől számított 
tíz évig, az alkalmazottak, óraadók adatait – ha törvény eltérő határidőt nem állapít meg – a 
jogviszony megszűnésétől számított öt évig őrzi és kezeli. 
 
Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének és feladatainak meghatározása 
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat felülvizsgálatáért az 
Intézmény igazgatója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében 
helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, a gazdasági vezetőt és az iskolatitkárt 
hatalmazza meg. 
A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény 
(fő)igazgatója személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el. 
 
Az igazgató személyes feladatai: 
a jelen Adatkezelési Szabályzatban meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, 
a jelen Adatkezelési Szabályzat felülvizsgálata legalább évente, 
a jelen Adatkezelési Szabályzatban meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, 
a tanulói jogviszonnyal kapcsolatban kezelt adatok közül az előírt adatok továbbítása 
iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének. 
 
Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelési feladatokat látnak el az 
alábbi foglalkoztatottak a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 
 
Igazgatóhelyettesek: 
a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a tanulói jogviszonnyal 
kapcsolatban kezelt adatok kezeléséért, a tanulói jogviszonnyal kapcsolatban kezelt adatok 
továbbításért. 
 
Gazdasági vezető: 
beosztottainak az érvényes munkaköri leírások szerint feladatait továbbadhatja, az adatkezelői 
feladatkörért azonban személyes felelősséggel tartozik az alábbi körben, a köznevelési 
foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyra 
vonatkozó összes adat kezelése a külön adatkezelési tájékoztatóban foglaltak szerint, a 
köznevelési foglalkoztatottak és munkavállalók adatainak és személyi anyagának kezelése 
külön adatkezelési tájékoztatóban foglaltak szerint, rögzíti az ebédelő tanulók és dolgozók 
étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat továbbítja a menzafelelős részére, a foglalkoztatottak 
erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása, kezeli a munkavállalók bankszámlájának számát, 
kezeli azokat a személyes adatokat, amelynek megismerését és kezelését jogszabály előírja a 
jogviszony létesítéséhez és fenntartásához. 
 
Iskolatitkár: 
tanulók, gyermekek adatainak kezelése a jelen szabályzat szerint, szülők, gondviselők 
adatainak kezelése a jelen szabályzat szerint, pedagógusok és nevelést-oktatást közvetlenül 
segítő munkatársak adatainak kezelése a jelen szabályzat szerint, a tanulók, gyermekek 
felvételire vonatkozó adatainak kezelése a jelen szabályzat szerint, a tanulói balesetek adatait, 
adatok továbbítása az igazgató által meghatározott esetben. 
 
Osztályfőnökök: 
a tanulói adatok közül az alábbiak továbbítása: a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével 
kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a tanulói 
baleseteket a tudomásszerzés napján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek. 
 
Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős: 
az igazgató által meghatározott tanulói adatok kezelése, az igazgató által meghatározott tanulói 
adatokra vonatkozó adattovábbítás. 
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Az érettségi vizsgabizottság jegyzője: 
valamennyi, a vizsga megszervezéséhez és a vizsgadokumentumok jogszabályban 
meghatározott tartalmi és formai követelményei szerinti kiállításához szükséges adatot, a 
vizsgaszabályzatban meghatározott tanulói adatokra vonatkozó adattovábbítás a kétszintű 
érettségi adminisztrációs rendszerén keresztül a KÉNY-be. 
 
Az iskolai weblap szerkesztésével megbízott rendszergazda és a szerkesztő pedagógusok, 
munkatársak: 
beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, munkatársaktól, diákoktól és 
szülőktől, akikről a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek meg, 
beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, munkatársaktól és diákoktól, 
akikről kiemelten a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken 
szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges), a fentiekben említett hozzájárulás 
írásbeli, a hozzájárulás e-mailben vagy egyéb elektronikus, dokumentált formában 
(jelölőnégyzet kipipálásával) is beszerezhető. 
 
Az iskolai rendszergazda: 
kiadja az iskolai email címeket.  
Az elektronikus megfigyelő rendszerre (kamerarendszerre) vonatkozó adatkezelésről külön 
Adatkezelési tájékoztató ad információt. 
 
A menzafelelős: 
kiadja az igényléshez és az igénybevételhez szükséges chipkártyákat nyilvántartja a kiadott 
chipkártyákat. 
 
Az adatkezelés módja 
Az adatkezelés általános módszerei 
Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 
nyomtatott irat, 
elektronikus adat, 
elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat, 
az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, 
az iskola Facebook oldalán elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. 
Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes rendszerrel is 
vezethetők. Az oktatásért is felelős miniszter az elektronikus módszert (elektronikus 
tanulmányi rendszer – kRÉTA) kötelezően elrendelte. 
 
A tanulók személyes adatainak kezelése 
A tanulók személyes adatainak védelme 
A tanulók személyes adatainak kezelői az alábbiak lehetnek: 
az intézmény igazgatója 
az igazgatóhelyettesek 
az osztályfőnök 
az osztályfőnökhelyettes 
pedagógusok 
nevelést és oktatást közvetlenül segítő munkatársak 
az intézmény gazdasági vezetője 
az iskolatitkár 
gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 
iskolapszichológus 
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iskolaorvosi szolgálat munkatársai 
 
Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 
nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 
sérülés ellen. Az adatok átadását adatvédelmi szempontból legkevésbé kockázatos módon kell 
megoldani (zárt informatikai rendszerek alkalmazásával). Ha az adatok továbbítása más módon 
nem lehetséges, ezért hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes 
adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának 
külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való 
törlés, stb.) kell tennie. 
 
A tanulók személyes adatainak vezetése és tárolása 
A tanulói/kollégiumi/óvodai jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a 
tanulók szükséges személyes adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen 
szabályzat szerint kezeli. A diákok személyes adatai között a jelen szabályzatban felsoroltakon 
és a jogszabályokban előírt adatkategóriákon kívül más anyag nem tárolható. Kivételt képeznek 
azok a személyes vagy különleges adatok, amelyeknek a tanuló vagy az intézmény érdekében 
történő intézményi kezeléséhez a szülő írásban hozzájárult (pl. egészségügyi adatok, különös 
tekintettel, de nem kizárólag az allergiákra vagy tartós betegségre). A személyes adatokat 
osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni: 

- A köznevelés információs rendszer (KIR) 
A kRÉTA (Köznevelési Regisztrációs és Tanulmányi Alaprendszer) a köznevelési intézmények 
oktatásszervezői feladatait támogató informatikai rendszer, melynek használata kötelező az 
intézmény számára. Az e-Kréta rendszerben az Érintett legszükségesebb személyes és 
tanulmányi adatok rögzítése alvnare történik. Az itt kezelt adatokat a tanuló és törvényes 
képviselője is megtekintheti. 

- összesített tanulói nyilvántartás, 
- törzslapok, 
- bizonyítványok, 
- beírási napló, 
- osztálynaplók, 
- a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma 
-  

Az összesített tanulói nyilvántartás 
Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges adatok 
biztosítása, igazolások kiállítása, tanügyigazgatási feladatok folyamatos ellátása céljából. A 
nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A számítógéppel vezetett 
tanulói nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. 
Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen 
hozzá. Az elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő 
tárolását biztosítani kell. 
A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról nyolc napon belül köteles 
tájékoztatni az osztályfőnököt, aki 5 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 
 
Titoktartási kötelezettség 
Az Nkt. 42.§ (1) bek. alapján a pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 
alkalmazottat, továbbá azt, aki közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában, 
hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a 
gyermekkel, a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt 
illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett 
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tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül 
fennmarad. 
A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, valamint a 
gyermekvédelmi jelzőrendszer tagjaival történő, a tanuló fejlődésével összefüggő 
megbeszélésre. 
A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, 
illetve azokat a tanulmányi rendszeren keresztül a lehető legrövidebb időn belül hozzáférhetővé 
kell tenni, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi vagy 
erkölcsi fejlődését. 
A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-oktatási 
intézmény igazgatója útján köteles a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 
1997. évi XXXI. törvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljárni. Ebben a helyzetben 
az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre 
jogosult beleegyezése nem szükséges. 
A titoktartás kötelezettsége az érettségi vizsga minden adatára vonatkozóan azok 
vizsgaszabályzatba foglalt kihirdetéséig érvényes. 
 
Adatbiztonság 
Az Adatkezelő biztosítja, hogy az Adatkezelő azon helyiségeibe, ahol adatkezelés történik, 
hozzáférési jogosultsággal nem rendelkező személyek ne juthassanak be. Az Adatkezelő az 
Érintett személyes adatait papír alapon és digitális formában az Adatkezelő székhelyén vagy 
székhelyen kívüli feladatellátási helyén tárolja. Az Adatkezelő a papír alapon és a digitális 
formában tárolt személyes adatokat egyaránt különböző biztonsági megoldásokkal (pl. 
helyiségek zárása, informatikai eszközök jelszóval és egyéb eszközökkel, szoftverekkel történő 
védelme, illetve egyéb biztonsági protokollok) védi az illetéktelen hozzáféréstől. Az 
Adatkezelő az adatkezelés során alkalmazott informatikai eszközöket úgy választja meg és 
üzemelteti, hogy biztosítsa és megőrizze a személyes adatok tekintetében: 
 − a rendelkezésre állást, tehát az arra jogosultak szükség szerint hozzáférjenek, 
− a bizalmasságot, vagyis a személyes adatok védve legyenek a jogosulatlan hozzáféréssel 
szemben, és 
− az adatintegritást, ami védi a személyes adat teljességét. 
 
Az Adatkezelő a legújabb technikai fejlesztések nyújtotta előnyöket is kihasználva megteszi a 
szükséges intézkedéseket, különösen a jogosulatlan hozzáférés, manipuláció, továbbítás, 
nyilvánosságra hozatal, törlés, megsemmisülés vagy sérülés megakadályozása érdekében. 
 
Adatfeldolgozók 
Név Elérhetőség Feladat 
Intracomp Kft. Székhely: 2081 Piliscsaba, Ady Endre u. 8. 
E-mail: info@intracomp.hu 
Feladata: Fenntartói és tartományi központi informatikai rendszerek üzemeltetése 
 
Érintettek jogai és érvényesítésük rendje 
Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására, hozzáférésre 
Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 
adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 
adatkezelést elrendelő jogszabályt is. 
A tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, valamint 
kérheti személyes adatainak helyesbítését illetve kijavítását, kiegészítését, amelyet az 
adatkezelő köteles teljesíteni. A tanuló illetve gondviselője jogosult megismerni, hogy az 
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adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és milyen terjedelemben továbbították. Az 
érintett tanuló illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője tájékoztatást ad az intézmény 
által kezelt, illetőleg atsci az általa megbízott adatfeldolgozó által kezelt adatairól, az 
adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az 
adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják 
vagy kapták meg az adatokat. 
Amennyiben az érintett kéri, ingyenesen átadjuk számára a kezelt személyes adatairól készített 
másolatot. A további másolatokért az adminisztratív költségeken alapuló, ésszerű mértékű díjat 
számíthat fel. 
Az intézmény igazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető 
formában köteles megadni a tájékoztatást. A kérelem összetettsége és a kérelmek száma 
figyelembevételével szükség esetén, ez a határidő további két hónappal meghosszabbítható. A 
határidő meghosszabbításáról a kérelme kézhezvételétől számított egy hónapon belül 
tájékoztatjuk. 
Amennyiben kérelmét elektronikus úton nyújtotta be, az Adatkezelő elektronikus úton adja meg 
a tájékoztatást (kivéve, ha másként kéri). 
 
Törléshez való jog 
Az érintett kérheti, hogy késedelem nélkül töröljük a kezelt személyes adatait, ha az adatkezelés 
célja már nem indokolja az adatai kezelését, az adatkezelés hozzájáruláson alapul, és 
visszavonja a hozzájárulását (és nincsen más jogalapja az adatkezelésnek), tiltakozik az 
adatkezelés ellen, és nincs elsőbbséget élvező jogszerű ok az adatkezelésre, amennyiben az 
adatkezelés jogellenes, vagy az adatok törlése jogszabály alapján kötelező. 
Az adatok törlése nem kezdeményezhető, ha az adatkezelés szükséges: a véleménynyilvánítás 
szabadságához és a tájékozódáshoz való jog gyakorlása céljából; az Adatkezelőt terhelő jogi 
kötelezettség teljesítése vagy közérdekű feladat végrehajtása céljából; a népegészségügy 
területét érintő vagy archiválási, tudományos és történelmi kutatási célból vagy statisztikai 
célból, közérdek alapján; vagy jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez, illetve 
védelméhez. 
 
Az adatkezelés korlátozásához való jog 
Amennyiben az érintett él ezzel a jogával és a jogszabályok szerint korlátozásnak van helye, ez 
esetben az Adatkezelő a személyes adatait kizárólag tárolja, azonban azokon egyéb műveleteket 
nem végez, ha az alábbiak valamelyike teljesül: 
az érintett vitatja a személyes adatok pontosságát, ez esetben a korlátozás arra az időtartamra 
vonatkozik, amely lehetővé teszi, hogy az adatkezelő ellenőrizze a személyes adatok 
pontosságát; 
az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok törlését, és ehelyett kéri azok 
felhasználásának korlátozását; 
az Adatkezelőnek már nincs szüksége a személyes adatokra adatkezelés céljából, de az érintett 
igényli azokat jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez; vagy az 
érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlátozás arra az időtartamra vonatkozik, 
amíg megállapításra nem kerül, hogy az Adatkezelő jogos indokai elsőbbséget élveznek-e az 
érintett jogos indokaival szemben. 
Ha az adatkezelés korlátozás alá esik, az ilyen személyes adatokat a tárolás kivételével csak az 
érintett hozzájárulásával, vagy jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy 
védelméhez, vagy más természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az 
Unió, illetve valamely tagállam fontos közérdekéből lehet kezelni. 
Az adatkezelés korlátozásának feloldásáról előzetesen tájékoztatjuk az érintettet. 
Adathordozhatósághoz való jog 
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Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzájárulásán alapul vagy szerződés teljesítése 
érdekében szükséges és az adatkezelés automatizált módon történik, kérheti, hogy a rá 
vonatkozó, általa az Adatkezelő. rendelkezésére bocsátott személyes adatokat tagolt, széles 
körben használt, géppel olvasható formátumban megkapja, és ezeket az adatokat egy másik 
adatkezelőnek továbbítsa. 
 
Tiltakozáshoz való jog 
Az érintett a saját helyzetével kapcsolatos okokból bármikor tiltakozhat a személyes adatai 
kezelése ellen, ha az adatkezelés az Adatkezelő jogos érdekén alapul. Tiltakozása esetén a 
személyes adatait csak akkor kezeljük tovább, amennyiben kényszerítő erejű jogos okok 
indokolják, amelyek elsőbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadságaival 
szemben. 
 
Hozzájárulás visszavonásához való jog 
Az érintett jogosult arra, hogy a hozzájárulását az adatkezelés során bármikor visszavonja. 
Tájékoztatjuk, hogy a hozzájárulása visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a 
visszavonás előtti adatkezelés jogszerűségét. 
Jogait az alábbi módokon gyakorolhatja: Az Adatkezelő gimnazium@budpest.piarista.hu e-
mail címre küldött írásbeli kérelemben vonható vissza a hozzájárulás. 
 
Jogorvoslati jog 
Panasz benyújtása az Adatkezelőnél 
Amennyiben az érintett úgy érzi, hogy Intézményünk megsérti személyes adatok védelméhez 
fűződő jogait, panaszát az alábbi e-címen küldheti meg, aki azt egy hónapon belül köteles 
megválaszolni. E-mail cím: titkarsag@vac.piarista.hu 
 
Bírósághoz fordulás joga 
Az érintett személyes adatai kezelése során történő jogsértés esetén bírósághoz is fordulhat. A 
per elbírálása a törvényszék hatáskörébe tartozik. A per – az érintett választása szerint – az 
érintett lakóhelye vagy tartózkodási helye szerinti törvényszék előtt is megindítható. A 
törvényszékek elérhetősége az alábbi linken található: https://birosag.hu/torvenyszekek Panasz 
benyújtása az adatvédelmi hatósághoz. 
Az érintett személyes adataira vonatkozó jogainak megsértése esetén panaszt nyújthat be a 
hatósághoz az alábbi elérhetőségen: 
Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 
Levelezési cím: 1363 Budapest, Pf. 9. 
Cím: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. 
Telefon: +36 (1) 391-1400 
Fax: +36 (1) 391-1410 
E-mail cím: ugyfelszolgalat@naih.hu 
 
Záró rendelkezések 
Jelen adatkezelési szabályzat az intézmény Szervezeti és Működési szabályzatának mellékletét 
képezi. Az adatkezelési szabályzatot az Intézmény a fenntartó jóváhagyásával jogosult 
egyoldalúan módosítani, erről a tényről az érintettek véleményét előzetesen megkérdezi. 

mailto:titkarsag@vac.piarista.hu
https://birosag.hu/torvenyszekek
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
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3. Melléklet: munkavállalói adatkezelés 

Munkavállalói Adatkezelés 

1. BEVEZETÉS  
A jelen adatkezelési tájékoztató („Tájékoztató”) célja, hogy tájékoztatást nyújtson a 
köznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, egyházi szolgálati jogviszony vagy 
munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony (a jogviszonyok együttesen hivatkozva: 
„Foglalkoztatotti jogviszony”) során vagy azzal összefüggésben a Váci Piarista Gimnázium, a 
továbbiakban: „Adatkezelő” vagy „Munkáltató”) által kezelt foglalkoztatotti személyes 
adatokról. 
A Tájékoztató nem képezi a köznevelési foglalkoztatotti-, munka- vagy munkavégzésre 
irányuló egyéb szerződés részét, az Adatkezelő jogosult a Tájékoztatót az irányadó 
jogszabályokkal összhangban egyoldalúan módosítani, az Adatkezelő azonban köteles erről a 
foglalkoztatottat előzetesen tájékoztatni. 
Az Adatkezelő elkötelezett a foglalkoztatottak személyes adatainak védelme mellett, a 

személyes adatokat bizalmasan kezeli és megtesz minden olyan biztonsági, technikai és 
szervezési intézkedést, mely az adatok biztonságát garantálja. Az Adatkezelő az alábbiakban 
ismerteti a foglalkoztatottaival kapcsolatos adatkezelési gyakorlatát: 

2. ADATKEZELŐ: 
Neve: Váci Piarista Gimnázium 

Székhelye: Vác, Schuszter Konstantin tér 6. 
OM azonosító: 032571 

Adószám: 19179698-2-13 

Képviseli: Ivony István 

 

Adatvédelmi tisztviselő: dr. Kiss Nóra Márta 

Elérhetősége: adatvedelem@piarista.hu 

3. HATÁLY 

A Tájékoztató az Adatkezelőhöz állásra jelentkezőkre, az Adatkezelővel köznevelési 
foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre irányuló egyéb 
jogviszonyban (a továbbiakban a jogviszonytól függetlenül: „Foglalkoztatott””, a jogviszony 
egységesen: „foglalkoztatotti jogviszony”) álló személyekre irányadó és kiterjed az 
Adatkezelő korábbi Foglalkoztatottjaira is. 

4. JOGSZABÁLYOK 

Az Adatkezelő adatkezelési alapelvei összhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos 
hatályos jogszabályokkal, így különösen az alábbiakkal:  
● Az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 rendelete (2016. április 27.) – a 

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 
védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet 
hatályon kívül helyezéséről (a továbbiakban: „Rendelet” / „GDPR”);  

● 2011. évi CXII. törvény - az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról (a továbbiakban: „Infotv.”)  
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● 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
● 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 
● 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról („Púétv.”) 
● 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény végrehajtásáról 
● 2012. évi I. törvény - a munka törvénykönyvéről („Mt.”)  
● 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről („Munkavédelmi törvény”) 
● 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről („Ptk.”)  
● 1997. évi LXXXI. törvény a társadalombiztosítási nyugellátásról 
● 2017. évi CL. törvény az adózás rendjéről,  
● 2000. évi C. törvény a számvitelről. 
● 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

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

 

5. SZEMÉLYES ADATOK KÖRE, AZ ADATKEZELÉS CÉLJA, JOGCÍME ÉS IDŐTARTAMA 

5.1. Az állásra jelentkezők adataival kapcsolatos adatkezelés 

Az Adatkezelő Foglalkoztatotti jogviszony létesítése érdekében álláspályázatokat írhat ki és 
fogadja a jelentkezők önéletrajzait, pályázatait, motivációs leveleit és kapcsolódó 
dokumentumokat. 

Az adatkezelés célja: meghirdetett munkakör betöltése, foglalkoztatotti jogviszony létesítése 

Az adatkezelés jogalapja: az érintett jelentkezésével megadott önkéntes hozzájárulásán 
alapul (GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont), köznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetén a jogi 
kötelezettség teljesítésén alapul (GDPR 6. cikk (1) c) pontja) és a Púétv. 4. § (10), 9.§, § 37. § 
(5) bek., 38.§ (a) 
A kezelt adatok köre: Önéletrajzban, pályázatban/motivációs levélben és egyéb 
dokumentumban megadott személyes adatok: név, elérhetőségek, természetes 
személyazonosító adatok, a jelentkezés elbírálása szempontjából releváns adatok: korábbi 
munkahelyre vonatkozó adatok, nyelvtudás, iskolai végzettség, esetleg a jelentkező által 

megadott egyéb személyes adat. Egyházi fenntartó esetén a köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszonyban állók alkalmazása során világnézeti és hitéleti szempontokat érvényesíthet, 
alkalmazási feltételként írhat elő és kezelheti az érintett erre vonatkozó adatait. 

Az adatkezelés időtartama: a meghirdetett munkakör betöltéséig / a köznevelési 
foglalkoztatotti jogviszony létesítéséről szóló döntés meghozatalának időpontjáig vagy ha az 
érintett visszavonja a jelentkezését, a jelentkezése visszavonásáig. A benyújtott pályázat 
tartalma – törvény eltérő rendelkezése hiányában – csak a pályázó beleegyezésével 
közölhető harmadik személlyel. Sikertelen pályázat esetén a pályázó részére a pályázati 
anyagot vissza kell juttatni. Ha a pályázó az általa benyújtott, személyes adatokat tartalmazó 
adathordozót a pályázat elbírálási határidejétől számított kilencven napon belül nem veszi 
át, a pályáztató azt megsemmisíti, és a személyes adatokat törli. Elutasítás esetén az 
önéletrajzokat kizárólag az állásra jelentkező kifejezett hozzájárulásával kerülnek 
megőrzésre, akkor is legfeljebb 1 évig. 
 

Adatkezelők / Adatfeldolgozók: 
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Név Székhely, elérhetőség Feladat 

A Kilátó Piarista 
Pályaorientációs és 
Munkaerőpiaci Fejlesztő, 
Módszertani Központ 
https://egyhaziallas.hu egyházi 
álláshirdetési portál 
üzemeltetője 

2600 Vác, Géza király tér 10 

kilato@piarista.hu, 

adatkezeles@kilato.piarista.hu 

munkaerő toborzáshoz 
kapcsolódó adatkezelés 

Evolution Consulting Kft. , a HR 

Master szoftver 

jogtulajdonosa, üzemeltetője 

Székhely: 3515 Miskolc-

Egyetemváros, AFKI ép. 2. em.,  
levelezési cím: 3515 Miskolc-

Egyetemváros, Pf. 52.,  
e-mail cím: info@evolution-

consulting.hu 

munkaerő toborzáshoz 
kapcsolódó adatkezelés 
a HR Master szoftverben 

 

 

5.2. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés 

5.2.1. A foglalkoztatotti alapnyilvántartás szerinti adatok kezelése 

Adatkezelés célja: A Púétv. alapján a munkáltatónak a köznevelésben foglalkoztatott 
munkatársainak adatait nyilván kell tartania a foglalkoztatotti alapnyilvántartás szerinti 
adatkörrel.  A foglalkoztatotti alapnyilvántartásban történő adatkezelés célja a) a köznevelési 
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal összefüggő munkáltatói intézkedések és 
jognyilatkozatok előkészítésének és meghozatalának biztosítása, b) a köznevelési 
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal összefüggő jogok gyakorlásának és 
kötelezettségek teljesítésének biztosítása, c) az állampolgári jogok és kötelezettségek 
teljesítése, továbbá d) a közeli hozzátartozót megillető társadalombiztosítási, szociális és 
kegyeleti gondoskodás megállapításának és folyósításának biztosítása. 
Az adatkezelés jogalapja: jogi kötelezettség teljesítése (GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont -  Púétv 
9.§ , 133. §, 4. sz. melléklete 

A kezelt adatok köre: a Púétv. 4. számú melléklete szerinti foglalkoztatotti alapnyilvántartás 
adatköre: 
 I.- 1. családi és utóneve, születési családi és utóneve, neme, 2. születési helye, ideje, 3. anyja 
születési családi és utóneve,4. lakóhelye, lakáscíme, tartózkodási helye, telefonszáma, 5. 
családi állapota, 6. adóazonosító jele, 7. társadalombiztosítási azonosító jele, 8. fizetési 
számlaszáma, 9. e-mail-címe, 10. ügyfélkapu elérhetősége, 
II.- 1. legmagasabb iskolai végzettsége, több végzettség esetén valamennyi, 2. 
szakképzettségei, szakirányú továbbképzésben szerzett végzettség adatai, 3. 
iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítései, valamint meghatározott 
munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai, 4. tudományos fokozata,5. idegennyelv-

ismerete, 6. pedagógus-továbbképzésre vonatkozó adatai, 7. jogosítvánnyal rendelkezése, ha 
a munkakör ellátásához szükséges, 
III.- 1. a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a 
beszámításnál figyelmen kívül hagyandó távollét jogcíme, időtartama, 2. a korábbi 
munkahelyek és a munkaviszony jellegű jogviszony típusának, kezdő és befejező 
időpontjának megnevezése, 3. szakmai gyakorlati idők a betöltött munkakör vagy óraadói 

https://egyhaziallas.hu/
mailto:info@evolution-consulting.hu
mailto:info@evolution-consulting.hu
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megbízás megjelölésével, 4. a köznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégítés mértéke 
kiszámításának alapjául szolgáló időtartamok, 5. jogviszonya határozott idejének lejárta vagy 
határozatlan időtartama, 
IV.- 1. állampolgársága, 2. a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány 
száma, kelte, 3. munkaköre, FEOR-száma, 4. a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 
jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, következő minősítésének esedékessége, 5. 
vezetői megbízása, 6. próbaidő adatai, 7. teljesítményértékelés időpontja, eredménye,8. 
törvényi keretek között az illetmény-meghatározásról szóló munkáltatói döntés, 9. jutalom, 

kitüntetés, céljuttatás, egyéb juttatások időpontja, összege, a korábbi szabályozás alapján 
kifizetett jubileumi jutalom jogcíme, 10. teljes-, rész- vagy csökkentett munkaidejének 
mértéke, 11. szabadság mértéke, igénybevétele, 12. kinevezéstől eltérő foglalkoztatásra 
vonatkozó adatok, 13. kártérítési felelősségre vonatkozó adatok, 14. összeférhetetlenséggel, 
további jogviszonnyal kapcsolatos adatok, 15. kötelező alkalmassági vizsgálatra vonatkozó 
adatok, 16. pályázata, önéletrajza, 17. érdekképviseleti tagdíj átutalására adott megbízás 
teljesítéséhez szükséges adatok, 18. oktatási azonosító száma, 19. pedagógusigazolványának 
száma, 
20. fegyelmi felelősségre vonatkozó adatok, 
V.- 1. eltartott gyermekei családi és utóneve, születési helye, ideje, anyja születési családi és 
utóneve, lakóhelye, lakáscíme, tartózkodási helye, adóazonosító jele, társadalombiztosítási 
azonosító jele, 2. egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete, 3. családtámogatási 
kedvezményei, 4. az állami készfizető kezességvállalással összefüggő adatok, a 
hitelszerződést kötő pénzintézet neve, címe, az állami kezességvállalással biztosított hitel 
nagysága; a hitel lejártának időpontja, 
VI.- 1. munkáltatójának neve, székhelye, statisztikai számjele, 2. feladatellátási helye, 
VII.- 1. köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyának, munkaviszonyának megszűnése, 
megszüntetése időpontja, jogcíme, a megszűnéssel, megszüntetéssel összefüggésben járó 
juttatások, felmentési, lemondási, felmondási idő, végkielégítés adatai, 2. áthelyezés esetén 
a fogadó munkáltató adatai, 3. a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a 
végleges és a határozott idejű áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai. 

 

Az adatkezelés időtartama: A Púétv. 133.§ (6) bek. alapján a köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszony és a munkaviszony bármely jogcímen történő megszűnését vagy megszüntetését 
követően – ideértve az óraadókat is (Púétv. 133.§ (10) bek. - a foglalkoztatotti 

alapnyilvántartásban az érintettre vonatkozó, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok 
kezelését ötven évig korlátozni kell. A korlátozás alá eső személyes adatokat csak az érintett 
ismerheti meg, valamint a törvényben erre feljogosított szervnek továbbítható megkeresés 
alapján. A korlátozás alá eső adatokkal – az előbbiekben rögzített műveleteken túl – más 
művelet nem végezhető. A foglalkoztatotti alapnyilvántartásból az adatokat az ötven éves 
határidő lejárta napján törölni kell.  
Az adatkezelés terjedelme: A foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató 
megnevezése, a köznevelésben foglalkoztatott neve, továbbá a köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszonyban álló besorolására vonatkozó adat közérdekből nyilvános adat. 
Adattovábbítás: A munkáltatónál vezetett foglalkoztatotti alapnyilvántartásba betekinthet: 
a) a köznevelésben foglalkoztatott, b) a köznevelésben foglalkoztatott felett munkáltatói 
jogot gyakorló vezető, c) a humánpolitikai, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat 
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ellátó szerv e feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül, d) a fenntartó, e) a rá 
vonatkozó jogszabály alapján a hatóság és a bíróság. (Púétv. 133.§ (3) bek.) 

 

5.2.2. Pedagógusigazolvány kérelmezése 

Adatkezelés célja: A Munkáltató a pedagógus igazolványra jogosult munkakörben  
foglalkoztatottak (pedagógus, a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 
foglalkoztatott, továbbá ezen munkakörben foglalkoztatott személyek, akiknek köznevelési 
foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya a nyugdíjjogosultság megszerzésére 
tekintettel szűnt meg) részére - kérelemükre - pedagógusigazolvány kiadását kezdeményezi 
a központi adatszolgáltatásra alkalmas rendszeren keresztül a kijelölt hivatalnál. Az e 
munkakörökből nyugállományba vagy korhatár előtti ellátásba helyezett személyek részére 
az utolsó munkáltató kezdeményezi a pedagógusigazolvány kiadását. A munkáltató a 
pedagógus kérelmét a kérelem benyújtásától számított nyolc napon belül továbbítja a hivatal 
részére. A pedagógusigazolvány elkészítéséről a hivatal gondoskodik. A 
pedagógusigazolványt a hivatal küldi meg a jogosult részére a közreműködő intézménybe. A 
hivatal a pedagógusigazolvány kiállítása céljából kezeli az alábbiakban felsorolt személyes 
adatokat. 

Az adatkezelés jogalapja: jogi kötelezettség teljesítése (GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont – Púétv. 
109. §  
A kezelt adatok köre: A pedagógusigazolvány kiadására irányuló kérelem tartalmazza a 
pedagógus személyazonosító adatait (családi és utónevét, születési családi és utónevét, 
születési helyét és idejét, lakcímét) és a pedagógus oktatási azonosító számát. 
A pedagógusigazolvány tartalmazza: a pedagógus családi és utónevét, a pedagógus oktatási 
azonosító számát, a pedagógusigazolvány kiállításának időpontját, a pedagógusigazolvány 
egyedi azonosítóját. 
Az adatkezelés időtartama: a pedagógus igazolványra vonatkozó köznevelési foglalkoztatotti 
nyilvántartásban előírt adatkört az Adatkezelő az 5.2.1. pontban foglalt ideig kezeli.. 
Adattovábbítás: A pedagógusigazolványra jogosultak esetében a pedagógusigazolvány 
kiállításához szükséges valamennyi adat a hivatal, a pedagógusigazolvány elkészítésében 
közreműködők részére továbbítható a Púétv 109. § (2) és (5) bek., valamint a 362/2011. (XII. 
30.) Korm. rendelet az oktatási igazolványokról 40/J. § (2) bek. alapján az 1.sz. melléket 
szerinti adattartalommal. 

 

5.2.3. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítésének személyi feltételei, továbbá 
tizennyolcadik életévét be nem töltött személy nevelését, felügyeletét, gondozását, 
gyógykezelését végző, illetve tizennyolcadik életévét be nem töltött személy részére 
szabadidővel, szórakozással, sportolással összefüggő szolgáltatást nyújtó 
munkáltatónál   történő alkalmazás feltételeinek igazolása (hatósági bizonyítvány) 

Adatkezelés célja: A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítésének feltétele, hogy a 
Púétv. 27.§ (1)-(3) bek.ben felsorolt büntetőjogi kizáró ok ne álljon fenn, ennek érdekében a 
(5) bek. szerint a munkáltató kezeli a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesíteni kívánó 
személy és a köznevelésben foglalkoztatott büntetlen előélettel , valamint az (1)-(3) bek.ben 

foglaltak kapcsolatos különleges személyes adatait.   
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Azt a tényt, hogy a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesíteni kívánó személy  és a 
köznevelésben foglalkoztatott személy megfelel a Púétv. 27.§-ban foglalt feltételeknek, 
hatósági bizonyítvánnyal igazolja.  
A tizennyolcadik életévét be nem töltött személy nevelését, felügyeletét, gondozását, 
gyógykezelését végző, illetve tizennyolcadik életévét be nem töltött személy részére 
szabadidővel, szórakozással, sportolással összefüggő szolgáltatást nyújtó munkáltató esetén 
a munkaviszony létesítésének feltétele, hogy a munkavállalóval szemben az Mt. 44/A § (1)-
(2) büntetőjogi kizáró ok ne álljon fenn, ennek érdekében a (3) és (6) bek. szerint a 
munkáltató kezeli munkaviszonyt létesíteni kívánó személy a munkaviszony létrejötte előtt, 
vagy b) munkavállaló a munkaviszony fennállása büntetlen előélettel kapcsolatos különleges 
személyes adatait.   
A Munkáltató e feltétel ellenőrzése céljából kezeli a munkaviszonnyal érintett személy azon 
személyes adatait, amelyeket a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági 
bizonyítvány tartalmaz. 
Az adatkezelés jogalapja: jogi kötelezettség teljesítése (GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont – 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetén - , Púétv. 27.§ (1)-(5),  munkaviszony esetén – 

Mt. 44/A. § 

A kezelt adatok köre: A hatósági bizonyítványban foglalt, jogszabályban meghatározott 
személyes adatok. 
Adatkezelés időtartama: A megismert különleges személyes adatait a munkáltató a 
köznevelési foglalkoztatotti jogviszony/munkaviszony létesítéséről meghozott döntés 
időpontjáig vagy – köznevelési foglalkoztatotti jogviszony/munkaviszony létesítése esetén – 

annak megszűnéséig vagy megszüntetéséig. kezeli. 
 

5.2.4. Egészségügyi alkalmassággal kapcsolatos egészségügyi adatok kezelése 

Az adatkezelés célja: Foglalkoztatott egészségügyi alkalmasságának megállapítása. 
Az adatkezelés jogalapja: jogi kötelezettség teljesítése (GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont - A 

munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény, munkaviszony esetén – Mt. 10.§ (4) bek, 

51.§ (4), 60.§ (1), köznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetén - Púétv.  44 § (1) bek, 66.§ 
(3), 4. sz. melléklet) 
A kezelt adatok köre: az egészségügyi alkalmassági vizsgálat eredménye (munkakörre 
alkalmas vagy nem alkalmas) 

Az adatkezelés időtartama: az orvosi igazolás érvényességi idejéig, köznevelési 
foglalkoztatotti nyilvántartásban előírt adatkört az Adatkezelő az 5.2.1. pontban foglalt ideig 
kezeli. 

Az adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: A Munkáltató alkalmasság 
hiányában nem alkalmazhatja az érintettet. 
 

Önálló adatkezelő 

Név Székhely, elérhetőség Feladat 

Dr. Szivágyi Ágnes 

 

 

 

2600, Vác Görgey utca 16 

Egészségügyi alkalmassági vizsgálat 
elvégzése 
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5.2.5. A munkaviszony létesítésével, fenntartásával és megszűnésével kapcsolatos 

adatkezelések 

Az adatkezelés célja: munkaviszony létesítése, teljesítése, megszüntetése és az ezekkel 
kapcsolatos jogok gyakorlása és kötelezettségek teljesítése a jogszabályoknak megfelelően; 
ideértve különösen a munkavállalókról személyzeti, illetve bér- és munkaügyi nyilvántartás 
vezetését, továbbá a bérszámfejtést, társadalombiztosítási ügyintézést és statisztikai 
adatszolgáltatást. 
Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelés a szerződés teljesítéséhez szükséges (GDPR 6. cikk 
(1) bek. b) pontja) és a munkaviszonyra vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése (GDPR 6. cikk 
(1) bek. c) pont - Mt., Art., Számv.tv., Tny.) 
A kezelt adatok köre: természetes személyazonosító adatok, elérhetőségek, a 
tanulmányokra, gyermekekre, családi állapotra vonatkozó adatok, társadalombiztosítási 
kiskönyvben rögzített adatok, bankszámlaszám, megváltozott munkaképesség, 
betegszabadsághoz kapcsolódó adatok. 

Az adatkezelés időtartama: 
Iratok Megőrzési idő Jogszabály 

Munkaügyi iratok (különösen a 
munkavállalók biztosítására és 
járulékfizetésre vonatkozó 
adatok) 

a biztosított, volt biztosított biztosítási 
jogviszonyával összefüggő, a szolgálati 
időről vagy a nyugellátás megállapítása 
során figyelembevételre kerülő 
keresetről, jövedelemről adatot 
tartalmazó munkaügyi iratokat a 

biztosítottra, volt biztosítottra irányadó 
öregségi nyugdíjkorhatár betöltését 
követő öt évig köteles megőrizni az 
Adatkezelő. Jogutód nélküli megszűnése 
esetén köteles bejelenteni a munkaügyi 
iratok őrzésének helyét a székhelye, 
telephelye szerint illetékes 
nyugdíjbiztosítási igazgatási szervnek. 

1997. évi LXXXI. törvény 
[Tny. ] 99/A. § 

Munkáltató (kifizető) az általa 
megállapított adó, adóelőleg 
alapjául szolgáló iratok 
(bizonylatok, 08-as, 01-es 

bevallások a biztosítottak be- és 
kijelentésével kapcsolatos 
bejelentőlapok) 

Az adó megállapításához való jog 
elévüléséig kell az adózónak megőriznie 
(5 év) 

Az adózás rendjéről szóló 
2017. évi CL. törvény 78.§ 
(3) – (4) bekezdése 

A könyvviteli elszámolást 
közvetlenül és közvetetten 
alátámasztó számviteli 
bizonylatok 

8 évig kell olvasható formában, a 
könyvelési feljegyzések hivatkozása 
alapján visszakereshető módon kell 
megőrizni 

A számvitelről szóló 2000. 
évi C. törvény 169.§ (2) 
bekezdése 

A munkaviszonnyal összefüggő 
igények munkajogi vagy polgári 

3, illetve 5 évig  Munka Törvénykönyve 
286. §-, Polgári 
Törvénykönyv 6:22. § (1) 
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jogi igény érvényesítésével 
összefüggő iratok 

 

Az adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges következményei: a munkaviszony létesítése, 
illetve a munkáltató kötelezettséginek (pl. bérfizetés) teljesítése lehetetlen. 

 

Adattovábbítás - Adatkezelők, adatfeldolgozók: 
Név Elérhetőség Feladat 

Piarista Rend Magyar 

Tartománya 
(„Tartományfőnökség „vagy 
„PRMT”) 

1052 Budapest, Piarista köz 1. A PRMT központilag végzi a 
fenntartásában működő 
intézmények foglalkoztatottjainak 
bérszámfejtését, így a 
bérszámfejtéshez szükséges 
adatokat kezeli a vonatkozó 
jogszabályokban meghatározott 
terjedelemben és ideig. 

Evolution Consulting Kft., a 

HR Master szoftver 

jogtulajdonosa, 

üzemeltetője 

Székhely: 3515 Miskolc-

Egyetemváros, AFKI ép. 2. em.,  
levelezési cím: 3515 Miskolc-

Egyetemváros, Pf. 52.,  
e-mail cím: info@evolution-

consulting.hu  

foglalkoztatotti jogiszonyra 

vonatkozó digitális adatkezelés a 
HR Master szoftverben 

Intracomp Kft. Székhely: 2081 Pliliscsaba, Ady 
Endre u. 8. 

E-mail: info@intracomp.hu  

központi informatikai rendszerek 
üzemeltetése 

Google Inc. Székhely: 1600 Amphiteatre 
Parkway, Mountain View, 

California 94043, USA 

Google Workspace szolgáltatás 

eKRÉTA Informatikai Zrt. 
 

1111 Budapest, Budafoki u. 59. 

+36-1-999-1700 

ugyfelszolgalat@ekreta.hu 

KRÉTA szoftver szolgáltatója és 
fejlesztője 

digitális adatkezelés az eKRÉTA 
regisztrációs rendszerben 

 

5.2.6. Munka- és balesetvédelem 

Az adatkezelés célja: A munkahelyi balesetek, üzemi balesetek megelőzése, kivizsgálása, 
nyilvántartása. 
Az adatkezelés jogalapja: jogi kötelezettség teljesítése (GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont – Mt, 

Munkavédelmi törvény 64./A§ (4) bek). 
Az adatkezelő kötelezettsége a munkavállaló egészségének, testi épségének védelme, 
megőrzése a biztonságos munkavégzés feltételeinek biztosítása (balesetek megelőzése). 
A kezelt adatok köre: baleseti napló, baleseti jegyzőkönyv sérült és tanú maghallgatások 
adatai (baleset helye, ideje, a sérült adatai, a baleset adatai, tanúk adatai, helyszínen készített 
fényképek, a kivizsgálást végzők adatai). 

mailto:info@evolution-consulting.hu
mailto:info@evolution-consulting.hu
mailto:info@intracomp.hu
mailto:ugyfelszolgalat@ekreta.hu
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Az adatkezelés időtartama: 5 év. 
Adatkezelők / Adatfeldolgozók: 

Név Székhely, elérhetőség Feladat 

Barazutti Ferenc 2600, Vác Nagymező utca 45 munkavédelmi felelős 

Baraztti Ferenc 2600, Vác Nagymező utca 45 tűzvédelmi felelős 

Dr. Szilvágyi Ágnes 2600 Vác Görgey utca 16 feladat-egészségügyi szolgálat 
   

 

6. A FOGLALKOZTATOTTAK IT ESZKÖZÖKEINEK HASZNÁLATÁVAL KAPCSOLATOS ADATKEZELÉS 

6.1. A foglalkoztatott által a munkavégzéshez használt IT munkaeszközök és e-mail fiók 
használatának ellenőrzése 

Az adatkezelés célja: A Munkáltató a jogos érdekeinek megfelelően jogosult ellenőrizni a 
foglalkoztatottak által munkavégzés céljából használt IT eszközök, különösen a céges 
internet, munkahelyi telefon, laptop, e-mail cím munkavállaló általi, munkavégzés céljából 
történő használatát. 
Az adatkezelés jogalapja: a Munkáltató jogos érdeke (GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont, Mt. 11/A 
3. §, Púétv. 10.§) 
Az adatkezelő jogos érdeke: a foglalkoztatott munkavégzésének, a jogszabályok és belső 
szabályok megtartásának ellenőrzése. 
A kezelt adatok köre: A munkáltató ellenőrzése során a foglalkoztatotti jogviszony 
teljesítéséhez használt számítástechnikai eszközön tárolt, a munkaviszonnyal összefüggő 
adatokba tekinthet be, annak ellenőrzésére, hogy a foglalkoztatottaz eszközt kizárólag a 
munkaviszony teljesítése érdekében használja-e. Az ellenőrzés során a munkáltató a 
foglalkoztatotti jogviszonnyal összefüggő és a privát használat elkülönítéséhez szükséges 
személyes adatokat ismerhet meg afoglalkoztatottról   
Az adatkezelés időtartama: amennyiben az ellenőrzés során a szabályok megsértésének 
gyanúja nem merül fel, akkor az ellenőrzést követően 3 napon belül törlésre kerülnek a 
személyes adatok. Amennyiben szabályok megsértése felmerül, úgy az ellenőrzéssel 
kapcsolatos igény elévüléséig  

7. OKTATÁSOK ÉS RENDEZVÉNYEK TARTÁSA 

7.1. Oktatások (külső- belső) tartása, képességek, kompetenciák fejlesztése 

Az adatkezelés célja: A Munkáltató a foglalkoztatott továbbképzése céljából oktatásokat tart 
és szervez (például általános, tűz- és munkavédelmi oktatások, külső képzések, tréningek) 
Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezelő jogos érdeke (GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont) / 
jogszabály által előírt kötelező oktatás esetén jogi kötelezettség teljesítése (GDPR 6. cikk (1) 
bek. c) pont 

Jogos érdek: foglalkoztatott képességeinek, szaktudásának a továbbfejlesztése és ennek 
dokumentálása 

A kezelt adatok köre: foglalkoztatott neve, beosztása, aláírása, telefonszáma és e-mail címe, 
illetve az oktató neve 

Az adatkezelés időtartama: oktatás tartásától számított 1 év vagy jogszabályban előírt 
időtartam 
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7.2. Rendezvények tartása 

Az adatkezelés célja: Az Adatkezelő által szervezett rendezvényeken, illetve külső szakmai 
rendezvényeken való részvétel. 
Az adatkezelés jogalapja: Adatkezelő rendezvény dokumentáláshoz fűződő jogos érdeke az 
ellenőrzések/elszámolás során (GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont), amennyiben az Adatkezelőnek 
nincs ilyen jogos érdeke, abban az esetben a foglalkoztatott ó hozzájárulása (GDPR 6. cikk (1) 
bek. a) pont) 

Jogos érdek: foglalkoztatott részvételének dokumentálása, rendezvény megszervezése  
A kezelt adatok köre: foglalkoztatott neve, beosztása  
Az adatkezelés időtartama: rendezvény lezárultát követő 1 évig vagy jogos érdeket 
megalapozó ellenőrzés, pályázati elszámolás lezárultát követően a fenntartási időszakban 
évig vagy hozzájárulás alapján kezelt adatok esetén a hozzájárulás visszavonásáig.  

7.3. Rendezvényeken készült fotók, videók megőrzése 

Az adatkezelés célja: Az Adatkezelő által szervezett rendezvények megörökítése 

Az adatkezelés jogalapja: a foglalkoztatotthozzájárulása (GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont) 
A kezelt adatok köre: foglalkoztatottról készült fényképek, videófelvételeken a 
foglalkoztatott képmása, hangja, egyéb személyes adata 

Az adatkezelés időtartama: a foglalkoztatotti hozzájárulása visszavonásáig. 

8. SZERZŐDŐ PARTNERREL KÖTÖTT MEGÁLLAPODÁSBAN KAPCSOLATTARTÁS 

Az adatkezelés célja: Az Adatkezelő által a szerződő partnereivel kötött megállapodásokban 
kapcsolattartó megjelölése és a szerződések teljesítése érdekében egyéb adatszolgáltatás 
(pl: beléptetéshez kapcsolódóan) 
Az adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) (b) pontja és a munka törvénykönyvéről szóló 
2012. évi I. törvény (a továbbiakban: „Mt.”) 10. § (1) bekezdése, a GDPR 6. cikk (1) (f) pontja 
szerint adja át Adatkezelő a szerződéses partnerének a foglalkoztatotti adatokat 

A kezelt adatok köre: foglalkoztatott neve, beosztása, munkaköre, elérhetőségi adatai 
(telefonszám, e-mail cím) 
Az adatkezelés időtartama: a foglalkoztatottnak a kapcsolattartói 
minőségének/jogviszonyának fennállása alatt 

9. EGYÉB ADATKEZELÉSEK 

E tájékoztatóban fel nem sorolt adatkezelésekről a Munkáltató az adatkezelés megkezdése 
előtt ad tájékoztatást. 
Tájékoztatjuk a munkavállalókat, hogy a bíróság, az ügyészség, a nyomozóhatóság, a 
szabálysértési hatóság, a közigazgatási hatóság, a Nemzeti Adatvédelmi és 
Információszabadság Hatóság, illetőleg jogszabály felhatalmazása alapján más szervek, 
tájékoztatás adása, adatok közlése, átadása, illetőleg iratok rendelkezésre bocsátása végett 
megkereshetik az Adatkezelőt. 
Az Adatkezelő a hatóságok részére – amennyiben a hatóság a pontos célt és az adatok körét 
megjelölte – személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés 
céljának megvalósításához elengedhetetlenül szükséges. 
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10. A SZEMÉLYES ADATOK TÁROLÁSÁNAK MÓDJA, AZ ADATKEZELÉS BIZTONSÁGA 

Az Adatkezelő és adatfeldolgozói a technológia állása és a megvalósítás költségei, továbbá az 
adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és céljai, valamint a természetes személyek 
jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú kockázat 
figyelembevételével megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajtanak végre annak 
érdekében, hogy a kockázat mértékének megfelelő szintű adatbiztonságot garantálják. 
Az Adatkezelő az adatokat megfelelő intézkedésekkel védi különösen a jogosulatlan 
hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, 
valamint a véletlen megsemmisülés, sérülés, továbbá az alkalmazott technika 
megváltozásából fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen. 
Az Adatkezelő a technika mindenkori fejlettségére tekintettel olyan műszaki, szervezési és 
szervezeti intézkedésekkel gondoskodik az adatkezelés biztonságának védelméről, amely 
azadatkezeléssel kapcsolatban jelentkező kockázatoknak megfelelő védelmi szintet nyújt. 

11. AZ ÉRINTETTEK JOGAI 
Felhívjuk figyelmét arra, hogy a személyes adatai kezelésével kapcsolatban az alábbi 
jogosultságokkal rendelkezik: 

11.1. Átlátható tájékoztatás 

Az Adatkezelő köteles az Ön részére a személyes adatai kezelésére vonatkozó tájékoztatást 
– a GDPR által meghatározott körben – a rendelkezésére bocsátani. E kötelezettségünknek 
jelen Adatkezelési Tájékoztató által teszünk eleget.  

11.2. Hozzáféréshez való jog 

Az Adatkezelő fenti elérhetőségein tájékoztatást kérhet arra nézve, hogy kezeljük-e a 

személyes adatait, és ha igen kérhet egy részletes tájékoztatást, ami tartalmazza azt, hogy 
milyen okból, milyen adatokat kezelünk, mi a személyes adatok forrása, kivel közöljük a kezelt 
adatait, • mennyi ideig őrizzük meg a kezelt adatokat. 

Amennyiben kéri, ingyenesen átadjuk Önnek a kezelt személyes adatairól készített 
másolatot. 
A további másolatokért az Adatkezelő az adminisztratív költségeken alapuló, ésszerű 
mértékű díjat számíthat fel. 

11.3. Helyesbítéshez való jog 

Kérésére a pontatlan személyes adatát helyesbítjük, kijavítjuk vagy kiegészítjük. 

11.4. Törléshez való jog 

Kérheti, hogy késedelem nélkül töröljük a kezelt személyes adatait, ha 

● az adatkezelés célja már nem indokolja az adatai kezelését, 
● az adatkezelés hozzájáruláson alapul, és visszavonja a hozzájárulását (és nincsen más 

jogalapja az adatkezelésnek), 
● tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsőbbséget élvező jogszerű ok az 

adatkezelésre, 
● amennyiben az adatkezelés jogellenes, vagy 

● az adatok törlése jogszabály alapján kötelező. 
Az adatok törlése nem kezdeményezhető, ha az adatkezelés szükséges: a 
véleménynyilvánítás szabadságához és a tájékozódáshoz való jog gyakorlása céljából; az 
Adatkezelőt terhelő jogi kötelezettség teljesítése vagy közérdekű feladat végrehajtása 
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céljából; a népegészségügy területét érintő vagy archiválási, tudományos és történelmi 
kutatási célból vagy statisztikai célból, közérdek alapján; vagy jogi igények előterjesztéséhez, 
érvényesítéséhez, illetve védelméhez. 

11.5. Az adatkezelés korlátozásához való jog 

Amennyiben él ezzel a jogával és a jogszabályok szerint korlátozásnak van helye, ez esetben 
az Adatkezelő a személyes adatait kizárólag tárolja, azonban azokon egyéb műveleteket nem 
végez, ha az alábbiak valamelyike teljesül: 

a) Ön vitatja a személyes adatok pontosságát, ez esetben a korlátozás arra az 
időtartamra vonatkozik, amely lehetővé teszi, hogy az adatkezelő ellenőrizze a 
személyes adatok pontosságát; 

b) az adatkezelés jogellenes, és Ön ellenzi az adatok törlését, és ehelyett kéri azok 
felhasználásának korlátozását; 

c) az Adatkezelőnek már nincs szüksége a személyes adatokra adatkezelés céljából, de 
Ön igényli azokat jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez; 
vagy 

d) Ön tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlátozás arra az időtartamra 
vonatkozik, amíg megállapításra nem kerül, hogy az Adatkezelő jogos indokai 
elsőbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. 

 Ha az adatkezelés korlátozás alá esik, az ilyen személyes adatokat a tárolás kivételével csak 
az Ön hozzájárulásával, vagy jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy 
védelméhez, vagy más természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az 
Unió, illetve valamely tagállam fontos közérdekéből lehet kezelni. 
Az adatkezelés korlátozásának feloldásáról előzetesen tájékoztatjuk Önt. 

11.6. Adathordozhatósághoz való jog 

Amennyiben az adatkezelés a hozzájárulásán alapul vagy szerződés teljesítése érdekében 
szükséges és az adatkezelés automatizált módon történik, kérheti, hogy a rá vonatkozó, általa 
az Adatkezelő. rendelkezésére bocsátott személyes adatokat tagolt, széles körben használt, 
géppel olvasható formátumban megkapja, és ezeket az adatokat egy másik adatkezelőnek 
továbbítsa.  

11.7. Tiltakozáshoz való jog 

Saját helyzetével kapcsolatos okokból bármikor tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen, 
ha az adatkezelés az Adatkezelő jogos érdekén alapul. Tiltakozása esetén a személyes adatait 
csak akkor kezeljük tovább, amennyiben kényszerítő erejű jogos okok indokolják, amelyek 
elsőbbséget élveznek az Ön érdekeivel, jogaival és szabadságaival szemben. 

11.8. Hozzájárulás visszavonásához való jog 

Jogosult arra, hogy a hozzájárulását az adatkezelés során bármikor visszavonja. Tájékoztatjuk, 
hogy a hozzájárulása visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti 
adatkezelés jogszerűségét. 
Jogait az alábbi módokon gyakorolhatja: A munkáltatói jogok gyakorlója felé intézett 

titkarsag@vac.piarista.hu e-mail címre küldött írásbeli kérelemben vonható vissza a 
hozzájárulás. 

11.9. Adatkezelői intézkedések 

Az Adatkezelő. indokolatlan késedelem nélkül, de mindenféleképpen a kérelme 
beérkezésétől számított egy hónapon belül tájékoztatja Önt a kérelem nyomán hozott 

mailto:titkarsag@vac.piarista.hu
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intézkedésekről. A kérelem összetettsége és a kérelmek száma figyelembevételével szükség 
esetén, ez a határidő további két hónappal meghosszabbítható. A határidő 
meghosszabbításáról a kérelme kézhezvételétől számított egy hónapon belül tájékoztatjuk. 
Amennyiben kérelmét elektronikus úton nyújtotta be, az Adatkezelő elektronikus úton adja 
meg Önnek a tájékoztatást (kivéve, ha másként kéri). 

11.10. Jogorvoslati jog 

11.10.1. Panasz benyújtása az Adatkezelőnél 
Amennyiben úgy érzi, hogy a Társaságunk megsérti személyes adatok védelméhez fűződő 
jogait, panaszát az alábbi e-címen küldheti meg, aki azt egy hónapon belül köteles 
megválaszolni. 
E-mail cím: titkarsag@vac.piarista.hu 

11.10.2. Bírósághoz fordulás joga 

Személyes adatai kezelése során történő jogsértés esetén bírósághoz is fordulhat. A per 
elbírálása a törvényszék hatáskörébe tartozik. A per – az érintett választása szerint – az 

érintett lakóhelye vagy tartózkodási helye szerinti törvényszék előtt is megindítható. A 
törvényszékek elérhetősége az alábbi linken található: https://birosag.hu/torvenyszekek. 
 

11.10.3. Panasz benyújtása az adatvédelmi hatósághoz 

A személyes adataira vonatkozó jogainak megsértése esetén panaszt nyújthat be a 
hatósághoz az alábbi elérhetőségen: 

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 

Levelezési cím: 1363 Budapest, Pf. 9. 
Cím: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. 

Telefon: +36 (1) 391-1400 

Fax: +36 (1) 391-1410 

E-mail cím: ugyfelszolgalat@naih.hu 
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4. Melléklet: iratkezelési szabályzat 
Iratkezelési Szabályzat 

 
Általános rendelkezések 
Az Iskola iratkezelési szabályzata 
- a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. 
törvény 10. §-ának (1) bekezdése, - a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 
követelményeiről 
szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és 
- a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 
köznevelési intézmények névhasználatáról 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapján készült. 
 
Az iratkezelési szabályzat hatálya 
 
Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, illetve az 
onnan továbbított valamennyi iratra. 
 
Az iratkezelés szabályozása 
 
Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, 
nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattárazását, selejtezését és levéltárba átadását 
szabályozza. Az intézmény vezetője az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában 
határozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő 
tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az iratkezelés felügyeletét 
ellátó személyt. 
 
Az iratkezelés belső felügyelete 
 
Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és ügyrendi 
szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és 
iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére 
alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez szükséges egyéb 
tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért az intézmény vezetője 
felelős. 
 
Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkező, illetve 
onnan továbbított irat: 
a) azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen; 
b) tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 
c) kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 
d) szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő feltételek 
biztosítva legyenek; 
e) a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 
megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen; 
g) az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű működéséhez 
megfelelő támogatást biztosítson. 
 
Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető, az intézményi főigazgató-helyettese 
gondoskodik: 
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a) az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 
szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat módosítását; 
b) az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és továbbképzéséről; 
c) az iratkezelési segédeszközök (számítástechnikai programok, adathordozók stb.) 
biztosításáról; 
d) egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 
 
Az iratok kezelésének általános követelményei 

 
Az iratok rendszerezése 
Az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell 
kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli 
irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek. Az ügyiratokat, valamint a 
közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat - még irattárba helyezésük 
előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a tárgyi alapon, indokolt esetben 
iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni. 
 
Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 
Az iratot iktatószámmal ellátva az e célra rendszeresített excel fájlban kell nyilvántartani 
(iktatni) és papír alapon az irattárban elhelyezni. Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy 
azt az ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalom keretében az 
átadást-átvételt minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, ki, 
mikor, kinek továbbította vagy adta át az iratot. Az iratok iktatásával és az iratforgalom 
dokumentálásával biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli 
útja pontosan követhető és ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható 
legyen. 
 
Az iratkezelés folyamata 

 

A küldemények átvétele 
A küldemény átvételére jogosult: 
a) a címzett vagy az általa megbízott személy; 
b) az intézmény vezetője, helyettesei vagy az általa megbízott személy, azaz az Iskolatitkár 
vagy a gazdasági vezető; 
c) az iratkezelést felügyelő vezető, vagy az általa megbízott személy; 
d) a postai meghatalmazással rendelkező személy. 
 
A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 
a) a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát; 
b) a kézbesítő okmányon és a küldeményen levő azonosítási jel megegyezőségét; 
c) az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét. 
Az átvevő köteles gondoskodni az egyéb jogszabályban vagy a szerv belső szabályzatában 
előírt biztonsági követelmények szerinti feladatok elvégzéséről. 
Az átvevő a papíralapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és az átvétel 
dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű küldemények 
átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. Amennyiben iktatásra nem jogosult 
személy veszi át az iratot, úgy azt köteles haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első 
munkanap kezdetén a címzettnek vagy az illetékes iktatóegységnek iktatásra átadni. 
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Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében az átvételi 
okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának meglétét. A 
hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt értesíteni kell. A gyors 
elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal továbbítani kell a 
címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell mutatni. 
 
Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 
címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. 
 
A küldemény felbontása 
 
Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével 
a) a címzett, vagy 
b) a központi iratkezelést felügyelő vezető által írásban felhatalmazott személy, vagy 
c) a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott szervezeti egység dolgozója 
bonthatja fel. 
Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a küldeményeket, 
a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint 
c) amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek. 
 
A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény iratkezelési 
szabályzat szerinti iktatásáról. A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a 
felbontás tényét a dátum megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia 
kell a küldemény címzetthez való eljuttatásáról. 
 
A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatóságát. Az 
esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről tájékoztatni kell a küldőt is. 
Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a 
felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy feljegyzés 
formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - 
elismervény ellenében – a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az elismervényt az 
irathoz kell csatolni. 
 
Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy fűződhet, 
gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen. Papíralapú 
irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték csatolásával biztosítható. 
Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból nem lehet megállapítani, az ezek 
igazolására szolgáló információhordozókat az irathoz kell csatolni. 
 
Az irat munkahelyről történő kiviteléről, munkahelyen kívüli tanulmányozásáról, 
feldolgozásáról, tárolásáról belső szabályzatban kell rendelkezni. 
A személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást tartalmazó, illetve a közérdekű adatok 
megismerésére irányuló kérelmek kezeléséről belső szabályzatban kell rendelkezni. 
Excel 
 
Iktatás céljára Excel fájlt kell használni. Az iktatást minden évben 1-es sorszámmal kell 
kezdeni. 
Az iktató programnak kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 
a) iktatószám; 
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b) iktatás időpontja; 
c) küldemény elküldésének időpontja; 
d) küldő megnevezése; 
e) irat tárgya; 
 
Az iktatószám 
Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival Az iktatószám 
felépítése a központi ügyiratkezelés esetén: sorszám/év/irány. 
 
Az iktatás 
Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon be 
kell iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, a hivatalból tett intézkedéseket 
tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat. 
 
Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani: 
a) könyveket, tananyagokat; 
b) reklámanyagokat, tájékoztatókat;  
c) meghívókat; 
d) nem szigorú számadású bizonylatokat; 
e) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 
f) pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint); 
g) munkaügyi nyilvántartásokat; 
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 
i) közlönyöket, sajtótermékeket; 
j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat. 
 
Téves iktatás esetén a megjegyzés rovatban fel kell tüntetni a téves iktatás tényét. A tévesen 
kiadott iktatószám nem használható fel újra. Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-
e előzménye. Az előzményt az irathoz kell helyezni. 
 
Irattározás 
 
Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését, visszakereshetően kell végezni. Átmeneti 
irattárba (titkárság) lehet elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem igénylő 
ügyiratokat. Az intézmény dolgozói az érvényes szervezeti és működési szabályzatban rögzített 
jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. 
 
Selejtezés 
 
Az ügyiratok selejtezését az intézményvezető által kijelölt legalább 2 tagú selejtezési bizottság 
javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével. Az 
iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és az intézmény körbélyegzőjének 
lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után 2 példányban 
az illetékes levéltárhoz kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltár az iratok 
megsemmisítését a szükséges ellenérzés után a selejtezési jegyzőkönyv visszaküldött 
példányára írt záradékkal engedélyezi. A megsemmisítésről az intézmény vezetője az 
adatvédelmi és biztonsági előírások figyelembevételével gondoskodik. 
 
Levéltárba adás 
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A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt, átadás-átvételi 
jegyzőkönyv kíséretében kell átadni. 
 
Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban minden 
esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről. Biztosítani kell az illetéktelen 
hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind a gépi adathordozó esetében. Az 
intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár gépi adathordozón tárolt - 
iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük 
van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. A hozzáférési jogosultságot 
folyamatosan naprakészen kell tartani. 
 
Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítése 
 
Az intézmény vezető vagy általa meghatalmazott fő igazgató-helyettes hitelesítik. Az 
elektronikus rendszer használata során ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az 
alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 
- az intézmény törzsre vonatkozó adatok módosítása 
- az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 
- a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 
- az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 
- az érettségi törzslapokat. 
Az elektronikus úton előállított és fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és 
az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 
 
Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelése 
 
- Az iskola irodai számítógépes mapparendszerében kell tárolni. 
- Erről rendszeres időközömként (havonta) biztonsági másolatot kell készíteni. 
 
Irattári terv: 
a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 84-86. §§; 1. sz. melléklet alapján. 
 
Záró rendelkezések 
Ez az iratkezelési szabályzat 2025. szeptember 1-jén lép hatályba. 
 
Kelt: Vác. 2025. 08. 21. 
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5. Melléklet: munkakörileírás-minták 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Általános Igazgatóhelyettes 

1. MUNKÁLTATÓ 
Neve:    Váci Piarista Gimnázium   
Székhelye:   2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. 
Joggyakorlója:  az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Neve:    
FEOR:   2421 

3. MUNKAKÖR   pedagógus, gimnáziumi tanár  
Beosztása:   általános igazgatóhelyettes 
 

4. KÖZVETLEN FELETTES: igazgató 
Helyettesíti:  pedagógiai igazgatóhelyettes  

5. MUNKAVÉGZÉS 
Helye:   a Munkáltató 2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. alatti székhelye 
Heti munkaideje:  40 óra 
Munkaidő beosztása: órarend és tantárgyfelosztás szerint a hatályos jogszabályok 
figyelembevételével 

 

6. FELADATI ÉS HATÁSKÖREI RÉSZLETESEN: 
 

● részt vesz a tantárgyfelosztás megtervezésében és elkészíti az órarendet, 
● a tanárok akadályoztatása esetén gondoskodik a tanórák helyettesítéséről, 
● szervezi, összesíti, és ellenőrzés után továbbítja az illetményszámfejtőnek az iskolában 

jelentkező többlettanítási órákat, helyettesítéseket és az óraadók munkaidejét, 

● irányítja a választható tanórai foglalkozások csoportbeosztásának elkészítését 
● vezeti a tanárok munkaidő-nyilvántartását, 
● szervezi és ellenőrzi a tanórán kívüli foglalkozások, óraközi szünetek, valamint az 
ebédeltetés ügyeleti rendjét, 

● ellenőrzési jogköre kiterjed a nevelői-oktatói munka eredményességének, a 
munkafegyelemnek vizsgálatára, tanóra látogatásra, a tanóravédelem elvének 

érvényesülésére, 

● figyelemmel kíséri az intézmény statisztikai jelentési kötelezettségeit, és határidőre 
teljesíti az adatszolgáltatásokat, 

● szervezi és lebonyolítja a javító-, osztályozó-, év végi záró és érettségi vizsgákat, 
valamint a tanulmányi idő alatti egyéb vizsgákat, 
● szervezi és lebonyolítja a különböző tanulmányi versenyeket, 
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● intézményi delegáltként részt vesz a pedagógus minősítésben 

● felel a fegyelmi ügyek jogszerűségéért, 
● kezeli az e-napló szerkeszthető felületeit, és ellenőrzi az e-naplós adminisztrációt, 
● az igazgatóval együtt ellenőrzi az oktatási dokumentumokban foglaltak betartását, a 
nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartását, az anyakönyvek és 
naplók vezetését 

 

 

 

 Jelen munkaköri leírás …………………………….napon  lép életbe.  

Dátum:. 

 

 ………………………………….. 

  

 igazgató 

 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezően elismerem. 
Munkámat a leírásnak megfelelően végzem. 1 példányt átvettem: 

 

Dátum: ………………………………….. 

  

 munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Pedagógiai Igazgatóhelyettes 

1. MUNKÁLTATÓ 
Neve:    Váci Piarista Gimnázium   
Székhelye:   2600 Vác, Konstantin tér 6. 
Joggyakorlója:  az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Neve:    
FEOR:   2421 

3. MUNKAKÖR   pedagógus, gimnáziumi tanár  
Beosztása:   pedagógiai igazgatóhelyettes 
 
4. KÖZVETLEN FELETTES: igazgató 
Helyettesítés:  általános igazgatóhelyettes  

5. MUNKAVÉGZÉS 
Helye:   a Munkáltató 2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. alatti székhelye 
Heti munkaideje:  40 óra 
Munkaidő beosztása: órarend és tantárgyfelosztás szerint a hatályos jogszabályok 
figyelembevételével 
 
6. FELADATI ÉS HATÁSKÖREI RÉSZLETESEN: 
 
● ellenőrzési jogköre kiterjed a nevelői-oktatói munka eredményességének, a 
munkafegyelemnek vizsgálatára, tanóra látogatásra, a tanóravédelem elvének 
érvényesülésére 
● segíti a pedagógiai kultúra fejlesztését 
● nyilvántartja és szervezi a tanári továbbképzéseket 
● koordinálja a Teszi-ért felelős tanárok tevékenységét, a diákok beosztását és a 
nyilvántartást 
● kapcsolatot tart a felsőoktatási intézményekkel (pályaorientáció, pedagógiai gyakorlat) 
● nyomon követi és segíti a vizsgarendszer működését 
● ellenőrzi a nyelvvizsgák nyilvántartását 
● segíti az igazgatót a TÉR működtetésében 
● intézményi delegáltként részt vesz a pedagógus minősítésben 
● megtervezi a tanév rendjét 
● koordinálja az iskolai programok szervezését (lelkigyakorlatok, osztálykirándulások … 
stb) 
● felügyeli az iskolai csereprogramokat 
● szervezi a beiskolázás folyamatát (nyílt nap, felvételi eljárás) 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Tanár 

1. MUNKÁLTATÓ 
Neve:    Váci Piarista Gimnázium   
Székhelye:   2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. 
Joggyakorlója:  az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Neve:    
FEOR:   2421 

3. MUNKAKÖR  pedagógus, gimnáziumi tanár 
 

4. KÖZVETLEN FELETTES: igazgatóhelyettes 
Helyettesítés:  helyettesítési rend alapján  

5. MUNKAVÉGZÉS 
Helye:   a Munkáltató 2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. alatti székhelye 
Heti munkaideje:  40 óra 
Munkaidő beosztása: órarend és tantárgyfelosztás szerint a hatályos jogszabályok 
figyelembevételével 
 
6. KÖVETELMÉNYEK 
ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: alap- vagy mesterfokozatú végzettség, szakos 
tanári szakképzettség 
ELVÁRT ISMERETEK:  A közoktatásra és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, 
utasítások és a belső szabályzati rendszer ismerete. 
SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Szervező és lényeglátó képesség, érzékenység a tanulói 
problémákra és terhelésre, objektív ítélőképesség. 
SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pedagógiai elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és 
feloldó képesség, empátia, humorérzék,  türelem. 

7. KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 
 

TANÁR 

Legyen tudatában annak, hogy elsősorban saját élete példájával nevel. Az iskolai élet egészére 
figyelve segítse a közösség tagjainak emberi és hitbeli kibontakozását. Személyi ügyekben a 
szeretetről és a diszkrécióról ne feledkezzen meg.  
Rendszeres önképzéssel és továbbképzéseken való részvétellel fejlessze szakmai és pedagógiai 
műveltségét. Törekedjen a hitben és szeretetben való növekedésre.  
A katolikus egyház tanításának elfogadása, a hivatali titok megőrzése az iskola minden 
tanárára nézve kötelező. 
Tartson rendszeres kapcsolatot diákjai osztályfőnökével, nevelőtanáraival, szüleivel, az 
iskola többi tanárával.  
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7.1. Nevelő–oktató munkáját tervszerűen végzi a tantestület egységes elvei alapján, a 
hatékony módszerek, taneszközök megválasztásával. Mint nevelőtestületi tag köteles részt 
venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segíti a közös határozatok 
meghozását. 

7.2. A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, 
sokoldalú és érdekes foglalkozásokkal fejleszti egyéni képességeiket. 

7.3. Tanév elején a követelmények, és az előző évi mérési eredmények alapján tanmenetet 
készít, melynek alapján felkészülten, szakszerűen és pontosan megtartja a tanítási és a 
foglalkozási órákat.  

7.4. Szemléltető eszközöket használ. Az ismereteket a diákok tapasztalataira építve, az 
érdeklődés felkeltésével (motiválással), az életkoruknak megfelelő kifejezésmóddal, 
képességek folyamatos fejlesztése mellett kell átadni. 

7.5. A felmérő és témazáró dolgozatok időpontját a tanulókkal előre közli és bejegyzi az e-
naplóba, hogy tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését.  

7.6. Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli feladatokat, a tanulók teljesítményét, megtartja az 
írásbeli, és a szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással értékel. A tanulók 
értékelésére hozott osztályzatokat lehetőség szerint rögtön beírja az enaplóba. 
7.7. Felelősséggel ellátja a beosztás szerinti óraközi felügyeletet, a menzaétkeztetési 
ügyeletet, a vezetők utasítására helyettesít. 
7.8. Az ünnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidős programok szervezésében 
és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztás 
alapján felügyel. 

7.9. Pontosan elvégzi a pedagógus beosztással összefüggő adminisztrációt: vezeti az 
enaplót, beírja az érdemjegyeket , megírja a vizsgák jegyzőkönyveit. 
7.10. A szaktanár kötelessége szaktárgyi és pedagógiai szakértelmének állandó  gyarapítása, 
az új tudományos eredmények megismerése, a szakmódszertani tájékozódás. 

7.11. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkaközösség munkájában, részt vállal a pedagógiai 
program módosításában. 

7.12. Tanórája előtt 15 perccel köteles megjelenni a munkahelyén. Tanóráját pontosan kezdi 
és fejezi be. Akadályoztatásakor az SZMSZ szerint kell eljárnia, biztosítva a szakszerű 
helyettesítéshez a tanmenetet. 

7.13. Tanóráin a differenciált foglalkoztatást az egyéni fejlesztést optimálisan segítő gyakorló 
feladatokkal szolgálja. A lassúbb tempójú tanulóknak külön felzárkóztatást szervez, figyelembe 
véve a hátrányos családi helyzetet, a fogyatékosságot. 

7.14. Részt vesz a szülői értekezleteken, a fogadóórákon. A szülőket tájékoztatja a tanulók 
előmeneteléről. 
7.15. Levezeti és felügyeli az osztályozó, különbözeti, felvételi, érettségi és egyéb vizsgákat, 
tanítás nélküli munkanapokon munkát végez a vezetők beosztása alapján. 
7.16. Határidőre elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató és az 
igazgatóhelyettes ellátja.  

7.17. Folyósó felügyeleti feladatok:  
- A nagyszünet kivételével kiküldi a diákokat az osztályteremből (ha erről az órát tanító 
tanár megfeledkezett volna, akkor diszkréten emlékezteti). 
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- Figyelmezteti a heteseket teendőik elvégzésére és figyelemmel kíséri a diákok 
szünetben való viselkedését. Fegyelmezetlenség, baleset esetén a házirend szerint eljár. 
- A szünetben a számára kijelölt helyen tartózkodik. 
- Teljesíti az iskolavezetés egyéb utasításait. 
 
8.18. Udvar felügyeleti feladatok: - Az udvar területén tartózkodik és figyelemmel kíséri a    
diákok szünetben való viselkedését. Fegyelmezetlenség, baleset esetén a házirend szerint eljár. 

9. JOGKÖR, HATÁSKÖR: Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak 
biztosított jogokat, hatásköre az általa vezetett gyermekcsoportra terjed ki. 

10. MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: A szülőkkel, a társintézmények munkatársaival, a 
továbbképző intézményekkel tart kapcsolatot. 

11. FELELŐSSÉGI KÖR Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és 
morális épségéért, tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek 
megvalósításáért. 
Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 
− munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 
− a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 
− a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 
jogainak megsértéséért, 
− a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő  
használatáért, elrontásáért, 
− a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 
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Osztályfőnök 

1. A keresztény pedagógia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanítványaikat. 
Célzatosan összehangolják osztályukban a nevelési elveket, mindent megtesznek 
azért, hogy osztályuk jó közösséggé váljon, amelyben minden tanuló otthon van. 
Tanítványaik családi hátterének és személyiségének alapos megismerésére 
törekszenek, aminek érdekében ajánlatos a családlátogatás. Az intézmény 
nevelési céljainak megfelelően, azokkal mélyen azonosulva formálják 
személyiségüket, segítik önismeretük, hivatástudatuk fejlődését.  
2. Megkülönböztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesítenek, 
felderítik az okokat, és segítenek kiküszöbölni őket. Keresik a szegényebb 
tanulókon való segítés módjait. Gondoskodnak a hivalkodó öltözködés, 
viselkedés elkerüléséről.  
3. Igyekeznek folyamatos jelenlétükkel is kifejezni az osztályukkal való 
törődésüket (szünetekben, lelkigyakorlatokon, osztálymiséken való 
részvételükkel). Figyelemmel kísérik tanítványaik tanulmányi eredményeit az e-
naplón keresztül.  

4. Koordinálják és segítik az osztályukban tanító pedagógusok munkáját, 
látogatják óráikat. Gondot fordítanak arra, hogy a tanulók tanulmányi 
elfoglaltsága arányos legyen, hogy egy napon kettőnél több átfogó, számonkérő 
dolgozatot ne írjon az osztály. Szükség esetén tanácskozást hívnak össze az 
osztályukban tanító pedagógusok számára.  

5. Gondot fordítanak arra, hogy tanítványaik teherbírásukkal összhangban 
vállaljanak részt a tanórán kívüli szabadon választható elfoglaltságokból.  

6. Minősítik a tanulók magatartását és szorgalmát. Az érdekeltekkel 
egyetértésben javaslatot tesznek a tanulók jutalmazására, segélyezésére, 
büntetésére. A Házirend  szerinti fegyelmező intézkedéseket szükség esetén 
meghozzák. Engedélyt adhatnak egy-egy tanuló egy-két tanórai távolmaradására. 
Rendszeresen tájékoztatják osztályukat az iskolai feladatokról.  

7. Gondoskodnak osztályuk kötelező orvosi vizsgálaton való részvételéről. 
Évente legalább két szülői értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn 
az osztály szülői munkaközösségével. 

8. Elvégzik az osztályukkal kapcsolatos ügyviteli teendőket (bizonyítvány, e-
napló vezetése, a továbbtanulással kapcsolatos teendők). 
9. Naponta jelen vannak az osztályukban lehetőleg a tanítás előtt, ha ebben 
akadályoztatva vannak, akkor a nagyszünetben (napi 10 perc jelenlét). 

10.  Megszervezik a következő osztályprogramokat: 
osztálykirándulás (2-3 nap) 
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- lelkigyakorlat (2-3 nap) – együttműködve a lelkigyakorlat vezetővel. 
11. Az SZMSZ és a Házirend szerint igazolja a tanulók hiányzását, kezeli az 
igazolatlan hiányzásokat. 

12. A szülők számára egy délutáni programot (fehérasztalos találkozót vagy 
más nevelési vagy lelkiségi témát érintőt) szervez. 
13.  Diákjai számára félévente egy osztályprogramot szervez (színház, 
hangverseny látogatás stb.). 

14.  Segíti diákjai vallásos nevelését, fejlődését. Alkalmat keres osztálya 
számára félévente egy fakultatív szentmise szervezésére osztályfőnöki vagy 
hittanóra keretében. Részt vesz az órarendbe épített hétköznapi szentmiséken. 

15.  Saját osztályában az év során 2 tanítási órát meglátogat. 

Vác. 2024.  

  …………………………… 
  munkavállaló 

 

Osztályfőnök-helyettes 
 

Az osztályfőnök segítségére van az osztályfőnöki teendők ellátásában, különösen 
szervezési feladatokban. Osztályprogramokon kísérő tanárként vagy az 
osztályfőnök helyetteseként vesz részt.  

Törekszik megismerni az osztályba járó diákokat, körülményeiket. 
Bekapcsolódhat az osztályfőnöki órák megtartásába. Az osztályfőnöktől 
részfeladatokat vállalhat át. 

Részt vesz az osztállyal kapcsolatos megbeszéléseken (fegyelmi, tanulmányi 
kérdések, ügyek). Osztályfőnöki konferencián annak akadályoztatása esetén 
helyettesíti az osztályfőnököt.  

Tevékenységét az osztályfőnökkel összehangoltan, az osztályfőnök útmutatásai 
szerint végzi, rendszeresen beszámol számára a tapasztalatairól. 

Vác. 2024. 
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Mentor tanár (pályakezdő pedagógus  - gyakornok - 
segítése) 

Feladata, hogy segítse a gyakornokot a köznevelési intézményi szervezetbe 
történő beilleszkedésben és a pedagógiai-módszertani feladatok gyakorlati 
megvalósításában. Továbbá támogassa a gyakornokot az általa ellátott pedagógus 
munkakörrel kapcsolatos tevékenységében a 401/2023. Korm. rendelet 87.§-ban 
foglaltak szerint. 

Negyedévente legalább 1, legfeljebb 4 alkalommal látogassa a gyakornok tanítási 
óráját. Tapasztalatait megosztja és megbeszéli mentorált kollégájával. 

Heti rendszerességű (órarendbe iktatott) konzultációs lehetőséget biztosít a 
rábízott gyakornok számára.  

Legalább félévente írásban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagógus 
kompetenciáinak fejlődését, és az értékelést átadja az igazgatónak és a 
gyakornoknak. A mentor a gyakornoki idő lezárulta előtt összefoglaló értékelést 
készít a gyakornoki időszak tapasztalatairól. 

Segíti a gyakornokot a portfólió elkészítésében, a minősítő vizsgára való 
felkészülésben. 

Vác. 2025. 

  …………………………… 
  munkavállaló 
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Munkaközösség-vezető 

▪ Összefogja és irányítja az azonos szakos tanárok munkáját, tanácsaival 
segíti a szakos pedagógiai munkát az iskolában.  

▪ Megszervezi a területén a versenyek lebonyolítását, a munkaközösségben 
a tantermek és eszközök felelőseit kijelöli a munkaközösség tagjaival 
egyetértésben.  

▪ Törekszik az egységes, szakmailag megbízható tankönyvek kiválasztására 
a munkaközösség tagjainak bevonásával. 

▪ Bekapcsolódik a felvételi eljárásba (feladatsorok készítése, vizsgáztatás). 

▪ Félévente minimum 1 órát látogat tanáronként, megbeszéli azt a 
meglátogatott kollégával. Látogatási tervét egyezteti az igazgatóval, ill. az 
illetékes igazgatóhelyettessel. 

▪ Félévente minimum egy munkaközösségi megbeszélést tart: előkészíti, 
levezeti, beszámolót készít róla, amit megkonzultál és átad az illetékes 
igazgatóhelyettesnek.  

▪ A munkaközösség tagjainak tanmenetét, érettségi tételeit áttekinti, és 
jóváhagyásra javasolja az iskolavezetésnek. 

▪ Részt vesz a munkaközösség vezetők konferenciáin, az iskola pedagógiai 
fejlődését elősegíti javaslataival. 

Vác, 2024. 

  …………………………… 
  munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Oktatástechnikus 

1. MUNKÁLTATÓ 
Neve:    Váci Piarista Gimnázium 
Címe:    2600 Vác, Konstantin tér 6. 
Joggyakorlója:  az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Neve:    
FEOR:   3143 

3. MUNKAKÖR   oktatástechnikus  

BEOSZTÁSA: Számítógéphálózat- és rendszertechnikus, Informatikai és 
kommunikációs rendszerek felhasználóit támogató technikus  
CÉLJA: Műszaki segítséget nyújt az iskola dolgozói részére, többek között szoftverrel, 
hardverrel, számítógépes perifériaberendezésekkel, hálózatokkal, adatbázisokkal és internettel 
kapcsolatos problémákat diagnosztizál és old meg, illetve iránymutatást és támogatást nyújt a 
különféle rendszerek üzembe helyezését, telepítését és karbantartását illetően. 

 

4. KÖZVETLEN FELETTES:  intézményvezető 
HELYETESÍTI:           rendszergazda 

 

5. MUNKAVÉGZÉS 
HELYE:   a Munkáltató 2600 Vác, Konstantin tér 6. alatti székhelye 
HETI MUNKAIDEJE: 40 óra 
MUNKAIDŐ BEOSZTÁSA:  hétfőtől –péntekig 8 óra és 16 óra között 

6. KÖVETELMÉNYEK 

ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: középfokú iskolai végzettség és OKJ 
szakképesítés 

SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Fejlett műszaki érzék, szervező képesség, problémamegoldó 
és rendszerező képesség 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pontosság, megbízhatóság, racionalitás, együttműködési 
készség. 

 

7. KÖTELESSÉGEK 
 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 

 

● ticketing rendszer kezelése; 
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● válaszadás a szoftver- vagy hardverüzemeltetéssel kapcsolatos felhasználói kérdésekre 
a problémák megoldása érdekében; 
● a felügyelete alatt működő rendszer működésének folyamatos ellenőrzése a megfelelő 
üzemelés biztosítása és a hibák kiszűrése érdekében; 
● hardver, szoftver vagy perifériaberendezések telepítése és ezek kisebb hibáinak javítása 
a tervezési vagy telepítési leírás alapján; 
● az irodai dolgozók, tanárok által használandó berendezések üzembe helyezése, a 
kábelek, operációs rendszerek vagy a szükséges szoftverek megfelelő telepítésének elvégzése, 
illetve biztosítása; 
● felhasználók által jelzett problémák megoldása, a felhasználónak való segítségnyújtás; 
● a frissítendő hardver- és szoftverkomponensek felismerése, a frissítések végrehajtása; 
● rendezvények technikusi támogatása (hang, fény); 
● beszerzések lebonyolításának támogatása; 
● szoros szakmai kapcsolatban van a fenntartó informatikai csapatával, alkalmazza az 
egységes protokollokat, munkájáról beszámol szakmai vezetőinek; 
 

     

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Gyermek- és ifjúságvédelmi támogató 

 

1.  MUNKÁLTATÓ 

             NÉV :                                 Váci Piarista Gimnázium    

             CÍM:                                   2600 Vác, Konstantin tér 6.   

 

2.          MUNKAVÁLLALÓ 

             NÉV:                                   

             FEOR:                                 3515      

 

3.          MUNKAKÖR           gyermek- és ifjúságvédelmi támogató     

4. KÖZVETLEN FELETTES:  igazgató  

 Helyettesítés:   helyettesítési rend alapján 

5.  MUNKAVÉGZÉS 

  HELYE:    a Munkáltató 2600 Vác, Konstantin tér 6. alatti székhelye  

             HETI  MUNKAIDEJE:         40  óra 

 Munkaidő beosztása:    hétfőtől péntekig 8-16 óra között 

 

8. KÖVETELMÉNYEK 
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ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS:  

alapfokozatot vagy mesterfokozatot nem tanúsító felsőfokú szakképesítés vagy 
felsőoktatási szakképzésben szerzett szakképesítés vagy 
érettségi végzettséghez kötött akkreditált iskolai rendszerű felsőfokú szakképesítés 

SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Szervező és lényeglátó képesség, türelem, érzékenység a 
tanulói problémákra és terhelésre, segítőkészség. 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pedagógiai elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és 
konfliktus feloldó képesség, empátia, vidámság, ötletesség. 

 

9. KÖTELESSÉGEK 

 

 Szociálpedagógiai és mentálhigiénés feladatok: 

1. Preventív és intervenciós csoport- ill. osztályfoglalkozásokat tart a mentálhigiéné 
területéhez kapcsolódóan. 
2. Személyes beszélgetésekkel segíti a hozzá forduló diákokat. 
3. Mentor folyamatban elbeszélget nehézségekkel küzdő diákokkal. 
4. A mentorcsoportban együttműködik kollégáival, részt vesz az egyeztetésekben, 
mentormegbeszéléseken. 
5. Szociálpedagógiai és mentálhigiénés foglalkozásokkal támogatja az osztályokat 
(resztoratív körök, megbeszélések). 
6. Mentálhigiénés segítséget nyújt kollégáknak, részt vesz problémás helyzetek 
megbeszélésein, követi, és támogatja a megoldási folyamatokat. 
7. Mentálhigiénés beszélgetéseket folytat kollégákkal lelkiegészségük megőrzése 
érdekében (kiégés megelőzés, bátorítás, tapasztalatok). 
8. Részt vesz az osztályfőnöki munkacsoport munkájában, tananyagfejlesztésben. 
9. Részt vesz együttműködésekben, ahol nevelési-pasztorális kérdésekben 
tananyagfejlesztés történik (lgy, oszt.főnöki óra..). 
10. Támogató segítséget nyújt az iskola pasztorális törekvéseinek operatív 
tevékenységeiben (lgy, rekollekció, szentmisékkel párhuzamos lelkiségi foglalkozás, , 
liturgikus anyagok összeállítása, digitális archiválása, papír alapú tárolása). 
11. Számon tartja a piarista ifjúságpasztorációs tevékenységeket, programokat (PYM, 
PIT,...), erről hírt ad az iskolában és segíti az érdeklődő fiatalok részvételét. 
12. Az iskolai közösségek működését támogatja, részt vesz egyeztetéseken, közös 
alkalmakon. 
13. Az iskola közösségi szolgálat (TESZI) során kapcsolatot tart a partnerintézményekkel, 
diákokat kísér projektjük során. 
14. Részt vesz tartományi szintű egyeztetéseken, együttműködéseken a saját szakterületén. 
15. Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi intézményekkel, részt vesz olyan konferenciákon, 
esetmegbeszéléseken, amiben az iskola érintett. 
16. Szülői fórumokon részt vesz, segíti a szülők és iskola együttműködését. 
17. Részt vesz az iskolai támogató rendszer kialakításában és működtetésében. 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Gyógypedagógus 

1. MUNKÁLTATÓ 
Neve:    Váci Piarista Gimnázium   
Székhelye:   2600 Vác,Schuszter Konstantin tér 6. 
Joggyakorlója:  az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Neve:    
FEOR:   2441 

3. MUNKAKÖR   gyógypedagógus 
Célja: A tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságok által kiadott 
szakértői véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabályban előírt 
fejlesztések biztosítása a tanulók számára. 
 

4. KÖZVETLEN FELETTES: igazgató 
Helyettesítés:  helyettesítési rend alapján  

5. MUNKAVÉGZÉS 
Helye:   a Munkáltató 2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. alatti székhelye 
Heti munkaideje:  40 óra 
Munkaidő beosztása: órarend és tantárgyfelosztás szerint a hatályos jogszabályok 
figyelembevételével 
 
6. KÖVETELMÉNYEK 
ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: 401/2023.Korm. rendelet 2.sz.melléklete 
szerint 
ELVÁRT ISMERETEK:  A közoktatásra és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, 
utasítások és a belső szabályzati rendszer ismerete. 
SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Szervező és lényeglátó képesség, érzékenység a tanulói 
problémákra és terhelésre, objektív ítélőképesség. 
SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pedagógiai elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és 
feloldó képesség, empátia, humorérzék,  türelem. 

7. KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 
 
Alapvető felelősségek és feladatok 
 
● A gyógypedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, képességeinek és 
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelességeit általában az 
ágazati jogszabályok és az iskola szabályozó normái határozzák meg. 
● Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján, a 
módszerek és a taneszközök szabad megválasztásával, tervszerűen végzi. 
● Következetesen betartja a pedagógus etika normáit. 
● Rendszerességgel átnézi a nyilvántartásban szereplő tanulók szakvéleményeit, illetve 
szakértői véleményeit.  
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● Előkészíti, megszervezi és lebonyolítja a matematika-, olvasás- és írástanulással 
kapcsolatos problémákkal küzdő tanulókkal való szakszerű foglalkozásokat, illetve elvégzi az 
ezzel kapcsolatos adminisztratív tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készítése, a tanulók 
fejlődésével kapcsolatos tájékoztató beszámolók elkészítése stb.). 
● Törvény adta jogánál fogva a foglakozásaihoz maga választja meg a felhasználni kívánt 
taneszközöket és módszereket. Választásánál azonban tekintettel kell lennie arra, hogy 
munkájával a tantestület által kialakított pedagógiai koncepciót szolgája. Ennek érdekében 
konzultál a szakmai munkaközösségek vezetőivel is. 
● Foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a gyermekek életkori 
sajátosságainak megfelelő foglalkoztatásra, a rendelkezésre álló idő optimális kihasználására. 
● Szükség esetén a tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságok 
vizsgálatát kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuló tanulási problémáinak megfelelő 
szakemberhez kerüljön, illetve ha ez szükséges, kezdeményezze megfelelő iskolatípusba 
irányítását. 
● A tanulók tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú szemléltetéssel 
szolgálja. Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és technikai eszközök helyes 
tárolásáról, épségének megőrzéséről. 
● Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók munkáját úgy, hogy az értékelés motiváló 
hatású legyen. 
● Foglalkozásai során kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli kommunikatív képességek 
fejlesztését. 
● A tanulók személyiségfejlesztését a tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen végzi. 
Feladata a tanulók minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésükkel és 
különböző vizsgálatok segítségével érhet el. 
● Tiszteli a tanulók emberi méltóságát, a másik ember tiszteletét megköveteli a tanulóktól 
is. 
● Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal. 
● Ellátja az általa fejlesztésben részesített tanulókkal kapcsolatos iskolai adminisztrációs 
munkát, vezeti naplóját, adatokat szolgáltat a statisztika elkészítéséhez. 
● Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, őket minden – az egyes gyerekeket érintő – 
kérdésről haladéktalanul tájékoztatja. A munkatervben meghatározott időközönként fogadóórát 
tart. 
● Munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, az iskola által 
biztosított továbbképzési lehetőségeket kihasználja (könyvtárhasználat, tanfolyamok), újonnan 
szerzett ismereteiről beszámol munkaközösségében. 
● Koordinálja és segíti a fejlesztés területén dolgozó munkatársak munkáját. 
 

9. JOGKÖR, HATÁSKÖR: Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak 
biztosított jogokat, hatásköre az általa vezetett gyermekcsoportra terjed ki. 

10. MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: A szülőkkel, a társintézmények munkatársaival, a 
továbbképző intézményekkel tart kapcsolatot. 

11. FELELŐSSÉGI KÖR Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és 
morális épségéért, tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek 
megvalósításáért. 
Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 
− munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 
− a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 
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− a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 
jogainak megsértéséért, 
− a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő  
használatáért, elrontásáért, 
− a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Iskolapszichológus 

1. MUNKÁLTATÓ 
Neve:    Váci Piarista Gimnázium   
Székhelye:   2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. 
Joggyakorlója:  az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Neve:    
FEOR:   2628 

3. MUNKAKÖR  pedagógus, iskolapszichológus 
 

4. KÖZVETLEN FELETTES: igazgató 
Helyettesítés:   helyettesítési rend alapján  
 

5. MUNKAVÉGZÉS 
Helye:   a Munkáltató 2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. alatti székhelye 

Heti munkaideje:  40 óra 

 

6. KÖVETELMÉNYEK 
ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: 401/2023.Korm. rendelet 2.sz.melléklete 
szerint 
ELVÁRT ISMERETEK:  A közoktatásra és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, 
utasítások és a belső szabályzati rendszer ismerete. 
SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Szervező és lényeglátó képesség, érzékenység a tanulói 
problémákra és terhelésre, objektív ítélőképesség. 
SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pedagógiai elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és 
feloldó képesség, empátia, humorérzék,  türelem. 

7. KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 
 

Munkaideje heti 40 óra, mely az alábbiak szerint oszlik meg: 

a.) Heti 22 óra neveléssel és oktatással lekötött óraszám:  
⮚ a gyermekekkel és szülőkkel való közvetlen foglalkozás az iskolában az igazgatóval 
egyeztetett munkabeosztás szerint, 
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⮚ a pedagógussal a gyermekek ügyében folytatott konzultáció, 
⮚ a gyermekek ügyében a szülővel folytatott konzultáció. 
 

b.) Heti 12 óra kötött munkaidő, amelyben 

⮚ felkészül a pszichológiai foglalkozásokra, 
⮚ rendszeres 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. 
 

c.) 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). 
 

Az iskolapszichológusi munkáról az igazgató (munkahelyi vezető) által meghatározott 
félévente beszámolót készít oly módon, hogy az adatvédelmi törvény és a Pszichológus Etikai 
Kódex előírásait maximálisan figyelembe veszi. 

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

Szakmai feladatainak részletezése: 

Munkáját az iskolaigazgatóval (az intézményben kijelölt vezető pl. főigazgatóval, 
tagintézmény-vezetővel) való rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichológiai szempontok 
egyidejű figyelembevételével végzi. Az alábbiakban felsorolt iskolapszichológusi 
feladatkörből az iskola részéről leginkább igényelt és szakmailag indokolt feladatokat látja el a 
rendelkezésre álló időben. 

 

1) Konzultáció 

⮚  az iskola valamennyi pedagógusával történő, esetkezeléshez kapcsolódó 
konzultáció, 
⮚  együttműködés egyéni, csoportos, illetve az iskolát érintő problémák és 
módszertani kérdések kezelésében, 
⮚  esetmegbeszélő csoport tartása pedagógusok számára, 
⮚    konzultáció, esetmegbeszélő csoport tartása a mentortanárok számára. 
 

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

3) Pszichológiai szempontok érvényesítése a társas kapcsolatok feltérképezésében és 
elemzésében 
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⮚ osztályba, tanulócsoportba való beilleszkedés segítése, 
⮚ társas kapcsolatok, közösség fejlesztésének segítése, pl.: szociometriai csoportértékelő 
eljárás, és helyzetgyakorlatok módszereivel, 
⮚ az iskolai ellátás keretében javasolt csoportfoglalkozás a szakvélemény (saját mérés, 
vagy szakértői vélemény) szerint beilleszkedési, szocializációs, és képességfejlődési 
problémákkal küzdő gyermekek számára. 
 

4) A preventív mentálhigiénés feladatok szervezésében való részvétel az oktatási 
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén  
⮚ a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, 
csoportfoglalkozások tartása, és segítségnyújtás, 
⮚ elméleti és gyakorlati ismeretek átadása, előadások tartása és szervezése szülőknek, és 
pedagógusoknak, pl.: kommunikáció fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, 
agressziókezelés, drogprevenció. 
 

5) Krízistanácsadás:  
⮚ váratlan súlyos élethelyzetekben: kortárshaláleset, súlyos iskolai kudarcélmény, 
váratlan családi krízishelyzet a pszichés segítséget nyújt, illetve megszervezi segítségnyújtást, 
⮚ konzultál az érintett pedagógusokkal, 
⮚ továbbá terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén továbbirányít a pedagógiai 
szakszolgálathoz vagy más szakellátást biztosító intézményhez. 
 

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

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

8) Tehetséggondozás: tehetséges gyerekek azonosítása és gondozása. 
 

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

10) Tanácsadás és ismeretterjesztés szülők számára 

⮚ iskolaváltás és iskolai beilleszkedés segítése, 
⮚ nevelési tanácsadás szülők részére egyéni, vagy csoportos formában igény szerint, 
⮚ család és iskola együttműködésének segítése 

⮚ elméleti és gyakorlati ismeretek átadása: előadások tartása, és szervezése pl. 
szülőfórum, szülői értekezlet tartása, 
⮚ szülőcsoport, 
⮚ tanácsadás továbbtanulási kérdésekben. 
 

11) Pályaválasztási szűrés, pályaorientációs foglalkozás és tanácsadás különböző 
osztályfokokon. 
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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.). 
A kapcsolattartás részeként az iskolapszichológus részt vesz az osztályfőnöki konferenciákon 
és a pedagógusok esetmegbeszélő csoportjain. 

⮚ Intézményen kívül: 
- tankerületi Pedagógiai Kabinet szakmai közösségeivel, 
- a Pedagógiai Szakszolgálat szakembereivel, vizsgálatra, egyéni pszichoterápiára és 
pedagógiai fejlesztésre irányítás, 
- Gyermekjóléti Szolgálattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozása 
kapcsán, 
- Családsegítő Szolgálattal, 
- további speciális szakintézményekkel. 
⮚ Szülőkkel: gyermekük esetének gondozása kapcsán, általános tájékoztatás és 
ismeretterjesztés. 
 

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. 
 

 

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

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Titkárságvezető 

1. MUNKÁLTATÓ 
Neve:    Váci Piarista Gimnázium   
Székhelye:   2600 Vác,Schuszter Konstantin tér 6. 
Joggyakorlója:  az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Neve:    
FEOR:   4111 

3. MUNKAKÖR  iskolatitkár 
Beosztása:   titkárságvezető 
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CÉLJA: Az intézmény ügyvitelének és tanügyi nyilvántartásának vezetése, döntés­ előkészítő 
feladatok ellátása, valamint az igazgató és az igazgatóhelyettesek adminisztrációs teendőinek 
segítése. 

 

4. KÖZVETLEN FELETTES: igazgató 
Helyettesítés:  másik iskolatitkár 

5. MUNKAVÉGZÉS 
Helye:   a Munkáltató 2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. alatti székhelye 
Heti munkaideje:  40 óra 
Munkaidő beosztása: hétfőtől péntekig 08.00-16.00 óráig 

 

6. KÖVETELMÉNYEK 
ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: középfokú iskolai végzettség 
ELVÁRT ISMERETEK: A közoktatás szakmai és jogi előírásainak ismerete. 
SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Szervezőképesség, szoftverfelhasználói gyakorlat, 
problémamegoldó és rendszerező képesség. 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pontosság, megbízhatóság, racionalitás, együttműködési 
készség. 

7. KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 
 

7.1 Vezeti a tanulók naprakész intézményi nyilvántartását, a hivatalos statisztikákat. Az 
okiratokról, dokumentumokról másolatokat készít. 

7.2 Ellátja a tanulók felvételével kapcsolatos adminisztratív és nyilvántartási feladatokat, 
és bonyolítja az ezzel kapcsolatos levelezést. 

7.3 Végzi a tanulók beíratását és az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat karbantartja. 

7.4 Lebonyolítja a tanév közben érkező és távozó tanulókkal kapcsolatos adminisztratív 
teendőket. 

7.5 Elkészíti a tanulólétszámmal kapcsolatos jelentéseket. 

7.6 Végzi a tanulók ügyeinek intézését, bizonyítvány másodlatok kiadását. 

7.7 Elvégzi a feladatkörébe tartozó határozatok, jegyzőkönyvek, egyéb dokumentumok 
kezelését. 

7.8 Rendben és elzárva tartja a tanügyi nyomtatványokat, kiegészítésükről, pótlásukról 
gondoskodik. 

7.9 Intézkedik az intézményben használt nyomtatványok pótlásáról. 

7.10 Határidőre elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgató, az 
igazgatóhelyettesek és a gazdasági vezető megbízza. 

7.11 Elvégzi az iskola nyílt napi, a felvételivel, érettségivel kapcsolatos 
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adminisztrációs feladatokat, illetve részt vesz ezek szervezésében és lebonyolításában. 

7.12 Ellátja az e-naplóval és az Oktatási Hivatal üzenetküldő rendszerével 
kapcsolatos rábízott feladatokat. 

 

8. JOGKÖR, HATÁSKÖR: Gyakorolja a munkavállaló jogszabályban biztosított jogait. 
Jogosult és köteles az igazgató figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, 
belső utasításoknak. 

9. MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: A szülőkkel, a társintézmények munkatársaival, az 
Oktatási Hivatallal tart kapcsolatot. 

10. FELELŐSSÉGI KÖR: 

Munkaköre bizalmas jellegű, ezért felelős a tudomására jutott információk titkos kezelésére. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére 

Felelősségre vonható: 

− munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 
− a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 
− a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 
jogainak megsértéséért, 
− a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő  
használatáért, elrontásáért, 

− a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Iskolatitkár 

1. MUNKÁLTATÓ 
Neve:    Váci Piarista Gimnázium 
Székhelye:   2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. 
Joggyakorlója:  az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Neve:    
FEOR:   4111 

3. MUNKAKÖR  iskolatitkár 
 

CÉLJA: Az intézmény ügyvitelének vezetése, döntés­előkészítő feladatok ellátása, valamint az 
igazgató és a helyettesek adminisztrációs teendőinek segítése. 
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4. KÖZVETLEN FELETTES: igazgató 
Helyettesítés:  másik iskolatitkár 

5. MUNKAVÉGZÉS 
Helye:   a Munkáltató 2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. alatti székhelye 
Heti munkaideje:  30 óra 
Munkaidő beosztása: hétfőtől péntekig 7.30-13.30 óráig 

 

6. KÖVETELMÉNYEK 
ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: középfokú iskolai végzettség 
ELVÁRT ISMERETEK: A közoktatás szakmai és jogi előírásainak ismerete. 
SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Szervezőképesség, szoftverfelhasználói gyakorlat, 
problémamegoldó és rendszerező képesség. 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pontosság, megbízhatóság, racionalitás, együttműködési 
készség. 

7. KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 
 

8.1 Szervezi az intézmény hivatalos ügyintézését. 

8.2 Nyilvántartja és rendszerezi (rangsorolja) az átfutó és határidős ügyeket, az 
ügyiratokat, a bélyegzőket. 

8.3 Átveszi, felbontja, kezeli a küldeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elő-
iratokat. 

8.4 Továbbítja a határidős ügyiratokat. 

8.5 A hivatalos üzeneteket, a körtelefonok tartalmát továbbítja, tájékoztatást ad az 
érintetteknek az ügyben eljáró illetékes ügyintéző felhatalmazása alapján. 

8.6 Elvégzi a pénztárral kapcsolatos napi teendőket a pénztáros hiányzása esetén. 

8.7 Határidőre elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgató, az 
igazgatóhelyettesek és a gazdasági vezető megbízza. 

8.8 Kezeli az irattárat, rendezi, az elintézett ügyek iratait irattárba helyezi, elkészíti az 
irattári jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltári átadást. 

8.9 Szervezi és egyezteti az igazgató hivatalos kapcsolattartását, elvégzi mindazokat 
a feladatokat, amivel az igazgató megbízza. 

8.10 Fogadja a meghívott vendégeket és a látogatókat. 

8.11 Közreműködik a fejlesztőpedagógus munkájának adminisztratív lebonyolításában. 

8.12 A KIR rendszerben a balesetvédelmi és ifjúságvédelemmel kapcsolatos modulok 
felelőse. Felveszi a tanulóbalesetek jegyzőkönyvét. 

8.13. Kezeli, rendszerezi a titkarsag@vac.piarista.hu és az igazgato@vac.piarista.hu e-
mail címek tartalmát, szükséges helyzetekben egyeztetve az igazgatóval. 
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8.14 Az iskolagyümölcs program ügyeit intézi. 

 

9. JOGKÖR, HATÁSKÖR: Gyakorolja a munkavállaló jogszabályban biztosított jogait. 
Jogosult és köteles az igazgató figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, 
belső utasításoknak. 

10. MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: A szülőkkel, a társintézmények munkatársaival tart 
kapcsolatot. 

11. FELELŐSSÉGI KÖR: 

Munkaköre bizalmas jellegű, ezért felelős a tudomására jutott információk titkos kezelésére. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére 

Felelősségre vonható: 

− munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 
− a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 
− a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 
jogainak megsértéséért, 
− a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő  
használatáért, elrontásáért, 

− a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

  

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Könyvelő 

1. MUNKÁLTATÓ 
Neve:    Váci Piarista Gimnázium   
Székhelye:   2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. 
Joggyakorlója:  az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Neve:    
FEOR:   4121 

3. MUNKAKÖR:  könyvelő  
 

CÉLJA: A számviteli és bizonylati fegyelem betartásával végzi az intézmény valamint az 
iskolát segítő alapítvány gazdasági eseményeinek objektív nyilvántartását, elszámolását. A 
vagyoni, pénzügyi és jövedelmi helyzet változásait kettős könyvvitellel számítógépen rögzíti. 

 

4. KÖZVETLEN FELETTES: gazdasági vezető 

Helyettesítő: gazdasági vezető  
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5. MUNKAVÉGZÉS 
Helye:   a Munkáltató 2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. alatti székhelye 
Heti munkaideje:  30 óra 

Munkaidő beosztása: hétfőtől péntekig 8.30 - 14.30 között 

  

 

6. KÖVETELMÉNYEK 
ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: mérlegképes könyvelői képesítés 
ELVÁRT ISMERETEK: A közoktatás és az intézményi gazdálkodás szakmai és jogi 
előírásainak ismerete. 

SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Lényeglátó és problémamegoldó képesség, a belső 
szabályzatok gyakorlati alkalmazása, az alkalmazott szoftverek felhasználói gyakorlata. 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Precizitás, megbízhatóság, racionalitás. 

7. KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 
 

● Munkáját a jogszabályi előírások, az ügyrend, a számlarend, a bizonylati, számviteli 
szabályzat, pénzkezelési, leltározási, és selejtezési szabályzatok előírásai alapján végzi, 
betartva a bizonylati fegyelmet és a számviteli elveket. 
● Vezeti az intézmény vagyonnyilvántartását, rendszerezve tárolja a leltári és a selejtezési 
dokumentációt. 
● Naprakészen vezeti az eszközleltár kartonjait, vezeti az értékcsökkenéseket. Kiadja a 
leltári, selejtezési nyomtatványokat, majd a leltározás és selejtezés után rögzíti a 
tényállapotokat. Részt vesz a leltározási és selejtezési feladatokban. 
● A kiadási és beérkező számlákat kontírozza, vezeti az analitikus nyilvántartást, határidőre 
elkészíti az analitikus nyilvántartás adataiból az összesítő bizonylatokat. 
● A könyvvitel és számvitel szabályainak betartásával kettős könyvelési rendszerrel végzi 
az intézményi vagyon hiteles nyilvántartását, elkészíti a főkönyvi kivonatot. 
● A számlarend segítségével végzi a megadott számítógépes programmal a könyvelést. 
● Végzi a havi egyeztetést és a zárlatot, elvégzi a negyedévi egyeztetéseket, észrevételeit 
közli a gazdasági vezetővel, a szükséges intézkedések érdekében. 
● Részt vesz az éves beszámoló elkészítésének munkálataiban. 
● Ellenőrzi a bankszámlak egyenlegét, a pénztárjelentést, elszámolja az értékcsökkenést, 
segíti az év végi egyeztetéseket, zárlatot. Figyelemmel kíséri a számviteli politikát, nyomon 
követi a kiadási — beviteli és létszám előirányzatok alakulását. 
● Vezeti a menzán étkező diákok és dolgozók nyilvántartását, kiállítja az étkezési díjakról 
a számlát, figyelemmel kíséri a számlák kiegyenlítését. 
● Részt vesz a pályázatok előkészítésében, a beszámoló összeállításában, figyelemmel 
kíséri a pályázat megvalósulását. 
● A gazdasági vezető hiányzása esetén ellátja a gazdasági vezető feladatkörébe tartozó, 
határidőre teljesítendő feladatokat. Elsősorban az alábbiakat: - beérkező számlák rögzítése, 
azok utalványoztatása az igazgatóval, átutalásos számlák Electra-terminálon keresztül történő 
rögzítése és kiegyenlítése, SUP számviteli rendszerben vevő számlák kiállítása, létszám 
felmérő és elszámoló adatlapok kitöltése, KSH jelentés teljesítése, egyéb határidős 
adatszolgáltatások elvégzése. 
● Pontosan ellátja azokat a feladatokat, amelyeket az igazgató és a gazdasági vezető rábíz. 
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8. JOGKÖR, HATÁSKÖR: Gyakorolja a munkavállaló jogszabályban biztosított jogait. 
Jogosult és köteles az igazgató figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, 
belső utasításoknak. 

9. MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: Rendszeres munkakapcsolatot tart az intézmény 
munkavállalóival, a tanulók szüleivel. 

10. FELELŐSSÉGI KÖR: 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.  

Felelősségre vonható: 

− munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 
− a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 
− a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 
jogainak megsértéséért, 
− a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő  
használatáért, elrontásáért, 

− a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.  
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Műszaki vezető 

1. MUNKÁLTATÓ 
Neve:    Váci Piarista Gimnázium   
Székhelye:   2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. 
Joggyakorlója:  az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Neve:    
FEOR:   3121 

3. MUNKAKÖR  műszaki vezető 
 
CÉLJA: Biztosítsa az intézményben a jogszabályok, a belső szabályzatok szerinti rendet, 
biztonságot, tisztaságot és a vagyonvédelmet. Irányítja és ellenőrzi a technikai alkalmazottak 
munkavégzését, gondoskodik a berendezések rendeltetésszerű használatáról, gazdaságos 
üzemeltetéséről. Folyamatosan ellenőrzi az épület műszaki állapotát, javaslatot tesz állagának 
megóvására, illetve tervszerű fejlesztésére, korszerűsítésére. 

4. KÖZVETLEN FELETTES: igazgató 
 HELYETTESÍTI: műszaki ügyekben karbantartó; munkáltatói kérdésekben 
gazdasági vezető 

5. MUNKAVÉGZÉS 
HELYE:   a Munkáltató 2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. alatti 
székhelye 

HETI MUNKAIDEJE:  40 óra 

MUNKAIDŐ BEOSZTÁSA:   hétfőtől péntekig 9-15 óra között, a többi kötetlen 

6. KÖVETELMÉNYEK 
ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: felsőfokú műszaki végzettség 
ELVÁRT ISMERETEK A szükséges műszaki, munkavédelmi és tűzvédelmi előírások, a 
belső szabályzatok ismerete. 

SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Szervező és rendszerező képesség.  

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pontosság, megbízhatóság, racionalitás, együttműködési 
készség. 

7. KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 

7.1. A jó gazda pontosságával, figyelmével, odaadásával gondozza, fejleszti az iskola  
anyagi javait. Felelős az intézmény zavarmentes működéséért.  
7.2. Szervezi, irányítja és ellenőrzi a beosztott technikai és műszaki alkalmazottak 
(karbantartók, takarítók, portás) munkavégzését, és az intézményi vagyonvédelem érdekében 
a munkaidő beosztását. 
7.3. Megtervezi az épület karbantartásának, felújításának éves menetrendjét. 
Véleményezi a felújításokra, illetve átalakításokra készült terveket. Műszaki ismereteinek 
segítségével felügyeli a felújítási munkák terv szerinti végzését. 
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7.4. Az éves költségvetés tervezésekor javaslatot tesz az épület karbantartási és felújítási 
munkálatainak elvégzéséhez szükséges költségekről. Intézkedik arról, hogy a szükséges 
munkálatokról megfelelő árajánlatok alapján dönthessen az igazgató. 
7.5. Felelős az intézmény vagyon- és biztonságvédelméért, ellenőrzi a munka és 
tűzvédelmi előírások betartását, a balesetmegelőző állapotok fenntartását. Munkatársai 
segítségével arra törekszik, hogy az épületben idegenek ne tartózkodjanak, ezért felelősséget 
is vállal. 
7.6. Ellátja a vagyon átvételével, átadásával kapcsolatos feladatokat, aláírja a 
jegyzékeket, ellenőrzi a számlák helyességét, elősegíti a bevételezéssel kapcsolatos 
ügyintézést. 
7.7. Ellenőrzi a technikai dolgozók feladatellátását, az előírások betartását. 
7.8. Ellenőrzi az ütemezés szerinti nagytakarítások, tatarozások, különböző javítások, 
karbantartások elvégzését, javasolja az állagvédelemi felújításokat. 
7.9. Rendszeresen beszámol az igazgatónak, tájékoztatja a hiányosságokról, 
veszélyhelyzetekkel összefüggő teendőkről. 
7.10. A megrendelésekről, a beszerzésekről a gazdasági vezetővel történt egyeztetés után 
intézkedik. Beszerzi, és folyamatosan biztosítja a tisztántartási és fertőtlenítési anyagokat, 
eszközöket, ellenőrzi az előírásos felhasználást, a kötelezettségek betartását.  
7.11. A költségvetési tervezetben nem szereplő anyagok beszerzésére és a munkálatok 
elvégzésére árajánlatokat kér, majd a gazdasági vezetővel történt egyeztetés után az igazgató 
elé terjeszti javaslatait. 
7.12. Szerződések adataira titoktartási kötelezettség köti. Árajánlatok kérésekor az 
intézmény érdekeire ügyel, keresi a gazdaságos és biztonságos megoldásokat. A beérkezett 
árajánlatok adatait csak a munkahelyi feletteseivel oszthatja meg. Nagyobb értékű 
árajánlatoknál zárt árajánlatokat kér vagy kizárólag az igazgató és a gazdasági vezető e-mail 
címére kéri. 
7.13. Részt vesz a feletteseivel heti rendszerességgel tartott egyeztetésen, ahol beszámol 
az elmúlt hét műszaki eseményeiről 
7.14. Felelős az iskola területén tartott minden rendezvényért; egyeztet az iskolai 
felelősökkel, biztosítja a rendezvények tárgyi felszerelését, biztosítja a zavartalan 
lebonyolítását. 
7.15. Felügyeli az intézményi berendezések rendeltetésszerű használatát. Különös 
tekintettel az iskola területén működő liftek működésére. Az oktatástechnikai eszközök 
használatát és műszaki állapotát figyelemmel kíséri. A meghibásodásokat megszünteti, a 
károkozásokat feletteseinek jelzi. 
7.16. Feladata az intézmény területén tárolt felesleges eszközök felderítése, a baleset és 
tűzvédelem miatti eltávolítása, azok hasznosítása. Segíti a selejtezés lebonyolítását, a 
leltározás elvégzését és értékelését, a leltározási és selejtezési dokumentáció elkészítését, 
valamint irányítja a selejt hulladék elszállítását. 
7.17. Feladata az iskolai sportlétesítmények állapotának, különösen a műfüves pályának 
ellenőrzése, állapotának megóvása. Károkozás esetén felügyel az okozott kár megtérítéséért. 
Rendszeres kapcsolatot tart a testnevelőkkel, felelősökkel. 
7.18. Intézkedik az eltűnt vagyontárgyak visszaszerzéséről. Rongálások esetén felderíti a 
károkozót. Javaslatot tesz a tanulók és a dolgozók által okozott károk megtérítéséről, a hibák 
kijavításáról. A született döntéseket végrehajtja. 
7.19. Gondoskodik a közüzemi szolgáltatások méréséről, a víz, villany, csatornahálózat 
hibáinak feltárásáról, zavartalan üzemeléséről. 
7.20. Előkészíti a külső vállalkozókkal való szerződéskötést, és folyamatosan ellenőrzi, 
hogy a munkavégzés a szerződésben foglaltak szerint történjék. 
7.21. Gondoskodik a felújítási, nagyjavítási igények folyamatos nyilvántartásáról, 
igényléséről, és az előírt időben történő kivitelezéséről. Igazolja, elszámoltatja és nyilvántartja 
a felújítási, karbantartási és szerelői munkák kifogástalan elvégzését. 



96 

 

7.22. Fűtési idényben biztosítja az épület helyiségeinek 20-22 C hőmérsékletét, 
hangsúlyozottan ügyel a tűzvédelmi előírások betartására. Előírásoknak megfelelően 
üzemelteti a kazánt. 
7.23. Ellátja az intézményben a munka- és tűzvédelmi megbízott feladatát. Betartja és 
betartatja a munka- és tűzvédelmi szabályzatok előírásait. 
7.24. Határidőre elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezető és a 
gazdasági vezető megbízza. 
 

9. JOGKÖR, HATÁSKÖR: Hatásköre kiterjed az intézmény egész területére, az intézményi 
alkalmazottak biztonságos munkavégzésére, az üzemeltetési munkahelyek felügyeletére, 
berendezések rendeltetésszerű használatára. Gyakorolja a munkavállaló jogszabályban 
biztosított jogait. Jogosult és köteles az igazgató figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a 
szabályoknak, belső utasításoknak. 

10. MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: A munkatársakkal, a szállítókkal, a megrendelőkkel, 
a külső kivitelezokkel, karbantartókkal, közüzemi szolgáltatókkal. 

11. FELELŐSSÉGI KÖR  

Felelős a munkavédelmi és tűzvédelmi előírások betartásáért, felelőssége kiterjed teljes 
munkakörére és tevékenységére. 

Felelősségre vonható: 

Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; a 
vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

— a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem, a munkatársak és a gyermekek jogainak 
megsértéséért, 
— a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 
használatáért, elrontásáért, 
— a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. Jelen munkaköri leírás 2016. április 20-
án lép életbe. 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Karbantartó 

1. MUNKÁLTATÓ 
NEVE:    Váci Piarista Gimnázium  
CIME:    2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. 
JOGGYAKORLÓJA: az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Név:     
FEOR:   5299 

3. MUNKAKÖR  karbantartó 
CÉLJA: Az intézmény zavartalan üzemelése. Karbantartói feladatok ellátása. A felmerült 
problémák legjobb tudás szerinti kezelése. A műszaki vezető segítése munkája végzésében. A 
műszaki berendezések, eszközök, folyamatos üzemben tartása, a sérült technikai szerkezetek, 
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eszközök, bútorok, csapok, nyílászárók stb. javítása, az állagvédelem ellátása és folyamatos 
hibaelhárítás, a kazánok felügyelete.  

4. KÖZVETLEN FELETTES: műszaki vezető 
HELYETTESÍTÉS:  másik karbantartó 

5. MUNKAVÉGZÉS 
HELYE:                         a Munkáltató 2600 Vác, Konstantin tér 6. alatti székhelye 
HETI MUNKAIDEJE:  40 óra 
MUNKAIDŐ BEOSZTÁSA:     8.00 – 16.00 óra között  

6. KÖVETELMÉNYEK 
ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS:  középfokú iskolai végzettség, egyéb 
szakképzettség 
ELVÁRT ISMERETEK:  Az intézmény működési, műszaki, munkavédelmi és tűzvédelmi, 
egészségügyi előírásainak és a belső szabályok ismerete  
SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Kézügyesség, esztétikai érzék, a szabályok és műszaki 
előírások gyakorlati alkalmazása, szervező és lényeglátó képesség, objektív ítélőképesség. 
SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pontosság, gyorsaság, megbízhatóság, elhivatottság, 
műszaki beállítottság. 

7. KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 
 

Az iskolai élet egészére figyelve végezze munkáját, a tudásának legjavát adva. Esetleges 
ötleteivel, fejlesztési javaslataival segítse kollégái, közvetlen felettese munkáját.    

7.1. Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabályokat, köteles 
védőruhát viselni (balesetveszélyes cipőt, papucsot nem használhat). 
7.2. A műszaki vezető irányításával, fontossági sorrendben végzi az intézményben a 
műszaki hibák elhárítását (vízvezetékek és kisebb érintésvédelmi biztosítás, csapok, 
öblítőtartályok, zárak, nyílászárók, padok, székek, bútorok javítása vagy cseréje). 
7.3. Részt vesz a karbantartó szerszámok, műszerek beszerzésében, az alkatrészek, 
anyagok szállításában, használati előírás szerint, balesetmentesen működteti a karbantartó 
gépeket (elektromos fúró, csiszológép, fűrészgép, kézi szerszámok, véső) 
7.4. Fogadja és kíséri a külső szerelőket, megfigyeli munkavégzésüket, részt vesz a 
műszaki bejárásokon és ellenőrzéseken, amennyiben szükséges. 
7.5. Az elromlott berendezési tárgyakat, oktatástechnikai eszközöket javítja és karbantartja. 
7.6. Folyamatosan felügyeli és karbantartja az intézmény rögzítetten felszerelt eszközeit, a 
konyhaüzemi, laboratóriumi berendezéseket, kerti és más gépeket. 
7.7. A nyílászárókat (ajtók, ablakok, kapuk), kerítéseket, kilincseket, zárakat javítja vagy 
cseréli, fal javításokat, festéseket kisebb mázolásokat végez, szükség szerint szigetel. 
7.8. Biztonságosan felszereli a táblákat, polcokat, dekorációs anyagokat, faliújságokat, 
karnisokat, tablóképeket, szemléltető eszközöket. 
7.9. Cseréli az izzókat, fénycsöveket, csavaros biztosítékokat, a világítótestek buráit, 
egyszerűbb világító testeket, ellenőrzi az elektromos berendezések érintésvédelmi állapotát. 
Az esetleges meghibásodásokról, minden esetben értesíti a műszaki vezetőt. 
7.10. Javítja a bútorokat, (padok, székek, asztalok, szekrények) csavarokat pótol, hegeszt, 
csiszol, stb. 
7.11. Használati utasítás szerint, balesetmentesen működteti a gépeket, meghibásodás esetén 
értesíti a közvetlen felettesét. 
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7.12. Tisztán és rendben tartja az udvart, szükség szerint elvégzi a fűnyírást, lehullott 
levelek összegyűjtését, hó eltakarítását, síkosság mentesítést, valamint a műfüves pálya 
karbantartását. 
7.13. Ellátja mindazon feladatokat, amivel közvetlen felettese vagy az intézményvezető és 
helyettese megbízza. 
7.14. Napi munkája végén bezárja az ablakokat, ajtókat, világítást lekapcsolja. 
7.15. Az iskolaépülettel, a felszereléssel, berendezésekkel, gépekkel kapcsolatos hibákat 
köteles jelezni a műszaki vezetőnek, mint közvetlen felettesének. 
7.16. Elvégzi a kisteljesítményű kazánfűtői teendőket. Rendellenes működést jelenti, 
szükség esetén intézkedik a hiba elháríttatásáról. 

8. JOGKÖR, HATÁSKÖR:  Gyakorolja a munkavállaló jogszabályban biztosított 
jogait. Jogosult és köteles az igazgató figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a 
szabályoknak, belső utasításoknak. 
10. MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK:  A munkatársakkal, közvetlen felettesével. 
11. FELELŐSSÉGI KÖR 
Anyagi felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, a rábízott szerszámokra, 
leltári tárgyakra. Felelősségre vonható: 
− munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 
− a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 
− a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 
gyermekek jogainak megsértéséért, 
− a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő  
      használatáért, elrontásáért, 

− a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Rendszergazda 

1. MUNKÁLTATÓ 
Neve:    Váci Piarista Gimnázium 
Címe:    2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. 
Joggyakorlója:  az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Neve:    
FEOR:   2152 

3. MUNKAKÖR  rendszergazda 
CÉLJA: Az iskola számítástechnikai eszközparkjának felügyelete, működőképességének 
biztosítása, oktatásra kész állapotának folyamatos fenntartása.                        

4. KÖZVETLEN FELETTES: intézményvezető  
HELYETESÍTÉS:  intézmény informatikusa 

5. MUNKAVÉGZÉS 
HELYE:               a Munkáltató 2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. alatti 
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székhelye  
HETI MUNKAIDEJE:  40 óra 
MUNKAIDŐ BEOSZTÁSA:      hétfőtől  péntekig 8 -16 óráig 

6. KÖVETELMÉNYEK 
ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: alapfokozatot vagy mesterfokozatot nem 
tanúsító felsőfokú szakképesítés vagy 
felsőoktatási szakképzésben szerzett szakképesítés vagy 
érettségi végzettséghez kötött akkreditált iskolai rendszerű felsőfokú szakképesítés 
SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Szervező képesség, problémamegoldó és rendszerező 
képesség. 
SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pontosság, megbízhatóság, racionalitás, együttműködési 
késség. 
7. KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 
 

 

1. Figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint beépíti 
a rendszerbe, ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését. 
2. Az iskola oktatási céljai, a tantervnek és a jogszabályok alapján, az anyagi 
lehetőségének felmérésével kialakítja és előterjeszti a fejlesztési koncepciókat. 
3. Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a 
rendszeres ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének 
megakadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk 
helyreállítására. Az iskola anyagi lehetőségeihez mérten szorgalmazza vírusvédelmi rendszer 
kiépítését. 
4. Leltárt készít és vezet a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat 
nyilvántartja, ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük. 
5. Elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres 
ellenőrzéseket végez az előforduló hibák felderítése érdekében. A tapasztalt hibákat — ha 
javítása külső szakembert igényel — jelenti az igazgatónak, és a rendelkezésre bocsátott anyagi 
fedezet erejéig megjavíttatja. 
6. Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát, erről 
munkanaplót vezet. 
7. Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval. 
8. Rendkívüli esetekben (p. súlyos vírusfertőzés, a hálózat sérülése, rendszerösszeomlás) 
az észlelést vagy értesítést követő 6 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának 
megkezdéséről. 
9. Jelenti a károkat és a rongálásokat a műszaki vezetőnek. Ha a károkozó személye 
kideríthető, javaslatot tesz az anyagi kártérítésre. 
10. Rendszeres időközönként köteles beszámolni a műszaki vezetőnek vagy a szakmai 
igazgatóhelyettesnek a számítástechnikai termek és berendezések állapotáról, állagáról. 
11. Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek 
működését. A meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket nyilvántartja. 
Összegyűjti a licenccel nem rendelkező programokat, és javaslatot tesz a legalizálásra, vagy 
más, hasonló képességű, de ingyenes programok használatára. 
12. Az irodákban szükséges új szoftvereket installálja, elindításukat és használatukat 
bemutatja. A programok kezelésének betanítása nem feladata. 
13. Az ISZ-ben rögzített módon biztonsági adatmentést végez. 
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14. Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos 
üzemeltetésére. Megtervezi a hálózat optimális struktúráját a mindenkori állapothoz igazítva. 
Szakmai dokumentációt készít a rendszer felépítéséről, működéséről. 
15. Az ISZ-ben foglaltak szerint új hálózati azonosítókat ad ki, a hálózati felhasználókat, a 
felhasználói jogokat karbantartja. 
16. Köteles ellátni minden olyan feladatot, amivel a vezető-rendszergazda megbízza. 
17. A műszaki vezető irányításával készíti elő és végzi az intézményben zajló rendezvények 
hang-, fény-, vizuális és oktatástechnikai feladatait. 
18. A rendezvények kezdete előtt legalább 45 perccel korábban érkezik. 
19. Részt vesz a műszaki berendezések beszerzésében, az alkatrészek, anyagok 
szállításában, használati előírás szerint, balesetmentesen működteti azokat (projektor, 
keverőpult, laptop, mikrofon, mikroport, hangfalak stb.). 
20. Az elromlott berendezési tárgyakat, oktatástechnikai eszközöket javítja és karbantartja. 
21. Folyamatosan felügyeli és karbantartja az intézmény műszaki és oktatástechnikai 
berendezéseit. 
22. Biztonságosan használja a berendezéseket, kábelek elvezetésénél fokozottan ügyel a 
botlásveszélyre, balesetmentesen működteti a műszaki berendezéseket. 
23. Cseréli az izzókat a projektorokban. 
24. Tisztán és rendben tartja a műszaki berendezéseket. Ügyel a berendezések 
környezetének rendben tartása. 
25. Napi munkája végén elpakolja a műszaki berendezéseket és eszközöket. Azokat 
gondosan elzárja minden esetben. 
26. Az iskolaépülettel, a felszereléssel, berendezésekkel, kapcsolatos hibákat köteles jelezni 
a műszaki vezetőnek. 
27. Ellátja mindazokat a feladatokat, amivel a közvetlen felettese megbízza. 
28. Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabályokat. 
 

8. JOGKÖR, HATÁSKÖR: Gyakorolja a munkavállaló jogszabályban biztosított 
jogait. 

 

10. MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: A Tartományfőnökség informatikusaival, a 
szervizelő szakemberekkel, az Internet szolgáltatóval és egyéb informatikai rendszerek, 
számítógépes programok üzemeltetőivel. 
 

11. FELELŐSSÉGI KÖR 
Személyesen felelős a felügyeletére bízott számítógépekért és számítástechnikai 
berendezésekért. 
Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 
− munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért 
− a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért 
− a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 
jogainak megsértéséért 
− a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő  
használatáért, elrontásáért 

− a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért 



101 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Élelmezésvezető 

1. MUNKÁLTATÓ 
NEVE:    Váci Piarista Gimnázium  
CIME:    2600 Vác, Shuszter Konstantin tér 6. 
JOGGYAKORLÓJA: az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Név:    
FEOR:   2223 

3. MUNKAKÖR  élelmezésvezető 
CÉLJA: A tanulók és alkalmazottak egészséges étkeztetésének zavartalan biztosítása, a 
konyhaüzem és az étterem előírás szerinti működésének felelős és előírásos vezetése, a 
közegészségügyi és más jogszabályok betartatása. 

4. KÖZVETLEN FELETTES: gazdasági vezető 
HELYETESÍTÉS:  szakács 

5. MUNKAVÉGZÉS 
HELYE:    a Munkáltató 2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. alatti 
székhelye  
HETI MUNKAIDEJE:  40 óra 
MUNKAIDŐ BEOSZTÁSA:  hétfőtől péntekig 7.30 – 15.30 óráig 

6. KÖVETELMÉNYEK 
ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: Középiskolai végzettség és szakirányú 
szakképzettség, érvényes egészségügyi könyv. 
GYAKORLATI IDŐ: Legalább 3 év konyhaüzemi gyakorlat. 
ELVÁRT ISMERETEK:  A gazdálkodási és közegészségügyi  előírások ismerete. 
SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: A nyersanyagok szabályszerű felhasználásának és a 
korszerű táplálkozás megvalósítási gyakorlata, a szabálytalanságok felismerése. 
SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pontosság, megbízhatóság, higiéné, választékos ízlés. 

1. KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 
 
a konyha üzemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irányítása, 
felügyelete, ellenőrzése, HACCP rendszer betartása, nyilvántartások vezetése, 

2. az étlapot a korszerű táplálkozási igények, és a kötelező tápanyagszükségletek 
figyelembevételével egy héttel előre elkészíti, figyelembe véve a kiadott élelmezési 
normát, 

3. a gazdasági vezetővel közösen kialakítja a beszállítói kört, folyamatosan figyelemmel 
kíséri a beszerzési árak alakulását, 

4. az étlapnak megfelelő nyersanyagbeszerzésekről gondoskodik, hogy azok a megfelelő 
időben, mennyiségben, és minőségben a rendelkezésre álljanak, 

5. ellenőrzi, és felügyeli az ételek minőségét, adagolását és kiosztását, a mennyiségi, és 
minőségi kifogásokat kivizsgálja, 

6. az étkezőkről létszámjelentést, havi elszámolást készít 
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7. a főzéshez, a napi ételkészítéshez szükséges nyersanyagok mennyiségéről a 
szakácsnak, napi anyagfelhasználási összesítőt készít 
8. Irányítja és ellenőrzi a konyhai dolgozók munkáját, elkészíti a dolgozók 
munkabeosztását, szabadságolás tervét 
9. nyilvántartja az orvosi vizsgálatotokat az egészségügyi könyvek alapján, jelzi a 
balesetveszélyes körülményt. 
10. Vezeti és nyilvántartja a konyha textil, vegyiáru és takarítóeszköz raktárát, 
gondoskodik a fertőtlenítő és tisztító szerek folyamatos biztosításáról, ennek érdekében a 
megrendelésről és a raktárba vételről. 
11. Ellenőrzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és közegészségügyi, valamint a 
minőségbiztosítási előírások betartását, a védőruhák viselését, az ételminták előírás szerinti 
megőrzését, a főzés és a többfázisú mosogatás tevékenységeit. 
12. Irányítja és ellenőrzi az élelmezési raktár, az előkészítő, főző, mosogató helyiségek, 
valamint a berendezések, gépek rendeltetésszerű és szabályos használatát. 
13. Követi, ellenőrzi az élelmezési napok alakulását, az anyagfelhasználás 
gazdaságosságát, (megtakarítás, túllépés). 
14. Irányítja a konyhaüzem leltározását, selejtezését, rendszeresen eltávolíttatja a 
felesleges tárgyakat. 
15. Csak kifogástalan élelmezési anyag felhasználását engedélyezi, szükség esetén étlapot 
változtat. 
16. A konyhaüzem helyiségeit tisztán és rendben tartja: naponta végeztet fertőtlenítő 
takarítást, portalanító lemosást, elrendeli a nagytakarítást: ablakok, ajtók 
berendezési tárgyak, eszközök tisztítását és fertőtlenítését. 
17. Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel közvetlen felettese vagy az igazgató 
megbízza. 
 
8. JOGKÖR, HATÁSKÖR: 
Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult és köteles felettese 
figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, belső utasításoknak. Hatásköre 
kiterjed teljes munkaterületére. 
 
9. MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 
A munkatársakkal, az étkezést igénybevevőkkel, a szolgáltatókkal, kapcsolatot tart a 
szakhatóságokkal. 

10. FELELŐSSÉGI KÖR 
Felel a konyhaüzem szabályszerű működtetéséért, a tanulók és dolgozók egészséges 
étkeztetéséért, felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, a raktárak 
kezelésére. 
Felelősségre vonható: 
          Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 
          A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 
          A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 
gyermekek jogainak megsértéséért, 
         A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 
használatáért, elrontásáért. 
         A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért. 
         A nyersanyagok hiányos mennyiségű vagy minőségű felhasználásáért, az egészségügyi 
előírások elmulasztásáért.  
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Konyhai kisegítő 

1. MUNKÁLTATÓ 
NEVE:    Váci Piarista Gimnázium  
CIME:    2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. 
JOGGYAKORLÓJA: az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Név:               
FEOR:   9236 

3. MUNKAKÖR  konyhai kisegítő 
CÉLJA: A gyermekélelmezési konyhán az étel előkészítése, főzése, az ebédlői kiszolgálás, és 
a konyhaüzem berendezési tárgyainak tisztántartása. 
 

4. KÖZVETLEN FELETTES: élelmezésvezető 
HELYETESÍTÉS:  konyhai kisegítő munkatársak 

5. MUNKAVÉGZÉS 
HELYE:   a Munkáltató 2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. alatti 
székhelye 
HETI MUNKAIDEJE:  40 óra 
MUNKAIDŐ BEOSZTÁSA:  hétfőtől péntekig 6-18 óra között az élelmezésvezető 
beosztása szerint 

6. KÖVETELMÉNYEK 
ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: általános iskola, és érvényes egészségügyi 
könyv. 
ELVÁRT ISMERETEK: A konyha működési és egészségügyi előírásainak az ismerete. 
SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Kézügyesség, alkalmazkodó képesség, figyelem, 
koncentráció, a szabályok gyakorlati alkalmazása. 
SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pontosság, megbízhatóság, higiéné, gyors tempó. 

7. KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 
Ételkészítés és kiegészítő műveletek 

7.1. Munkavégzéshez köteles védőruhát viselni! Balesetveszélyes cipőt, papucsot nem 
használhat. 
7.2. A szakács irányításával étel előkészítő és főzési munkákat végez, továbbá ellátja 
mindazokat a feladatokat, amelyekkel a szakács vagy az élelmezésvezető megbízza. 
7.3. Használati előírás szerint, balesetmentesen működteti a konyha gépeit (robotgép, 
szeletelő gép, darálók, stb.) 
7.4. A szennyeződött edényeket, eszközöket előírás szerint mosogatja (több fázis), a 
konyha berendezési tárgyait tisztán és karban tartja. 
7.5. Ételmintákat vesz szabályos mintavételezéssel, és azokat előírások szerint hűtve 
tárolja. 
7.6. Összegyűjti az ételhulladékot, és a tároló edényekbe viszi. 
A konyha rendjének tisztaságának fenntartása: 
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7.7. A konyhaüzemi helyiségeket (előkészítők, főzőkonyha, tálalóhelyiség, éttermi 
helyiség, raktár, öltöző stb.) tisztán tartja. 
7.8. A szemetes edényeket naponta kimossa, fertőtleníti. 
7.9. Elvégzi a konyha nagytakarítását: ablakok, ajtók, berendezési tárgyak, eszközök 
tisztítását és fertőtlenítését. 
7.10. Szükség szerint, de legalább hetente kimossa az abroszokat, kötényeket, és a 
konyhában használt védő és munkaruhákat. 
7.11. Mindazon más feladatokat ellátja, amivel közvetlen feletesse, vagy az 
intézményvezető megbízza. 
 

8. JOGKÖR, HATÁSKÖR: 
Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult és köteles  
felettese figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, belső  
utasításoknak. 
 

9. MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 
A munkatársakkal és a szolgáltatókkal tart kapcsolatot. 

10. FELELŐSSÉGI KÖR 
Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 
10.1. Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 
10.2. a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 
10.3. a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem, a munkatársak és a gyermekek jogainak 
megsértéséért, 
10.4. a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 
használatáért, elrontásáért. 
10.5. a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 
 

Jelen munkaköri leírás ……………………lép életbe.  
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Könyvtáros 

1. MUNKÁLTATÓ 
NEVE:    Váci Piarista Gimnázium 
CIME:    2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. 
JOGGYAKORLÓJA: az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Név:    
FEOR:   2711 

3. MUNKAKÖR  könyvtáros 
CÉLJA: Az intézményi könyvtár szakszerű, felelős és pontos működtetése, az iskolában folyó 
nevelő – oktatómunka segítése, a pedagógiai programnak megfelelő korszerű könyvtári 
szolgáltatás nyújtása. 

4. KÖZVETLEN FELETTES: intézményvezető 

5. MUNKAVÉGZÉS 
HELYE:             a Munkáltató 2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. alatti 
székhelye 
           HETI MUNKAIDEJE:  30 óra 
                                                           

6. KÖVETELMÉNYEK 
ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: alapfokozatot vagy mesterfokozatot nem 
tanúsító felsőfokú szakképesítés vagy 
felsőoktatási szakképzésben szerzett szakképesítés vagy 
érettségi végzettséghez kötött akkreditált iskolai rendszerű felsőfokú szakképesítés 

7. ELVÁRT ISMERETEK:  A közoktatásra, a közművelődésre , a szakterületre 
vonatkozó jogszabályok, utasítások és a belső szabályzati rendszer ismerete. 
SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Rendszerező képesség, technikai érzék, korszerű módszerek 
alkalmazása, segítőkészség. 
SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő képesség, empátia. 

8. KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 
 

8.1. Felülvizsgálja, és szükség esetén módosítja a könyvtár gyűjtőköri szabályzatát. 
8.2. Könyvtárhasználati rendben intézkedik a könyvek, folyóiratok, egyéb 
információhordozók igénybevételéről és a kölcsönzésről. 
8.3. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapítja a gyűjteményt, ellátja az állomány 
feltárását, rendszerezését, selejtezését, védelmét. 
8.4. Biztosítja a nyitvatartási időt, a dokumentumok kölcsönzését. Beszerzi, és 
nyilvántartásba veszi – az igények figyelembevételével – az új dokumentumokat. 
8.5. Bemutatja és ismerteti az állományi katalogizálást, a könyv- és könyvtárhasználatot, 
egyénileg is foglalkozik a tanulókkal, az olvasás népszerűsítése és pozitív 
személyiségfejlesztés érdekében. 



106 

 

8.6. Jól használható kézikönyvtárat állít össze (lexikonok, enciklopédiák, nagy szótárak, 
kézikönyvek, albumok, atlaszok, stb.) biztosítja a kézikönyvtár zavartalan helyszíni 
használatát. 
8.7. Könyvtári foglalkozásokat tart, tájékoztatást ad az egyéni és csoportos érdeklődőknek. 
8.8. Biztosítja az informatikai szolgáltatásokat, más könyvtárak szolgáltatásainak elérését. 
8.9. Megrendeli a folyóiratokat, ezekből információkat ad tovább, vezeti a könyvtári 
statisztikát. 
8.10 . Irányítja a raktári rend fenntartását, az állomány adatbevitellel történő nyilvántartásba 
vételét, munkaidőben felelős az állomány megóvásáért. 
8.11 .Folyamatosan tájékoztatja a pedagógusokat a beszerzett könyvekről, folyóiratokról, a 
tanári segédanyagokról, kézikönyvekről. 
8.12 .Segíti a pedagógusokat az olvasóvá nevelés folyamatában, együttműködik a könyvtár 
és szolgáltatásai megszerettetéséért. 
8.13 .A nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelőtestületi értekezletek határozat 
hozatalában, részt vesz, és beosztás szerint felügyel az intézményi rendezvényeken, 
ünnepélyeken. 
8.14 . Rendszeresen egyeztet a gazdasági vezetővel a könyvtári keret felhasználásáról, a 
dokumentumok megrendeléséről és az állományba vételéről. 

8.15 .Határidőre elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató, az 
igazgatóhelyettes ellátja. 
8.16  Ellátja az iskola tankönyvellátásával kapcsolatos teendőit. A tankönyveket külön 
gyűjteményben őrzi és saját nyilvántartásban kezeli. 
 

9. JOGKÖR, HATÁSKÖR:  Gyakorolja a nevelőtestület tagjának biztosított jogokat. 
 

10. MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: A szülőkkel, a társintézmények munkatársaival 
tart kapcsolatot, a könyvtárközi kölcsönzés érdekében. 
 

11. FELELŐSSÉGI KÖR 
 Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért. 
Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 
− Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 
− a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 
− a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 
gyermekek jogainak megsértéséért, 
− a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő  
használatáért, elrontásáért.  
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Laboráns 

1. MUNKÁLTATÓ 
NEVE:    Váci Piarista Gimnázium  
CIME:    2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. 
JOGGYAKORLÓJA: az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Név:    
FEOR:   3115 

3. MUNKAKÖR  laboráns 
CÉLJA:                            kémia/biológia/fizika laboratóriumok közvetlen felügyelete 

4. KÖZVETLEN FELETTES: a területért felelős igazgatóhelyettes 

5. MUNKAVÉGZÉS 
HELYE:               a Munkáltató 2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. alatti 
székhelye        HETI MUNKAIDEJE:  30 óra 
MUNKAIDŐ BEOSZTÁSA:  hétfőtől –péntekig 8.00-14.00 óra     
       

6. KÖVETELMÉNYEK 
ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: Felsőfokú vagy középfokú végzettség.  
SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Szervezőképesség, problémamegoldó és rendszerező képesség. 
SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pontosság, megbízhatóság, racionalitás, együttműködési 
készség. 

7. KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 

- Laboratóriumi munkája során használja az iskola által biztosított védőeszközöket, 
előkészíti a diákok gyakorlatához szükséges védőeszközöket, szükség szerint utántölti a 
balesetvédelmi anyagokat. Felelős azért, hogy a laboratóriumba ételt, italt, ill. ezek edényzetét 
ne vigyék be.  
- A tanórai és fakultációs órák előkészítésében való részvétel, az órák utáni rend 
visszaállítása. A szükséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzése a szaktanárokkal 
való egyeztetést követően. Megrendelésben való részvétel, a nyilvántartások naprakész 
vezetése. 
- A kiírt kísérlet összekészítése, a megjelölt óra előtti szünetben előadóba való 
bekészítése, tanulókísérlet esetén előző nap összekészíteni a kísérleteket a megfelelő számban.  
- Szükséges oldatok elkészítése.  
- Segíti a tanulókísérletek és a tanulmányi versenyek lebonyolítását. 
- A szertár rendjének fenntartása, és a leltározásában való részvétel. 
- A laboratórium leltárállományának és anyagkészletének felelős megőrzése, az anyagok 
takarékos és előírásnak megfelelő használata, a készletek időszakonkénti ellenőrzése. 
- A laboratóriumi berendezések műszaki állagának fenntartása, ill. megóvása, a 
laboratórium rendjének biztosítása. 
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- A tanulói mérések feltételeinek biztosítása, az ehhez szükséges intézkedések időbeni 
megtétele, beleértve a munkavédelmi és tűzvédelmi előírások betartását ill. betartatását is. 
- Laboratóriumban diákokkal csak tanár jelenlétében foglalkozhat. 
- Fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a szaktanárok, az igazgató, 
vagy az igazgatóhelyettesek megbízzák.  
 

8. JOGKÖR, HATÁSKÖR:  Gyakorolja a munkavállaló jogszabályban biztosított 
jogait. 
10. MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK:  Folyamatos kapcsolatot tart a gimnázium fizika, 
biológia és kémia tanáraival, követi és végrehajtja az utasításaikat. 
11. FELELŐSSÉGI KÖR 
Személyesen felelős a felügyeletére bízott munkaeszközökért, gépekért, berendezésekért, 
azok rendeltetésszerű és biztonságos használatáért, az elsősegélynyújtó felszerelés 
készletezéséért. Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre 
vonható: 
− Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 
− a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 
− a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 
gyermekek jogainak megsértéséért, 
− a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő  
használatáért, elrontásáért, 

− a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 
 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Védőnő 

I. Általános adatok 

Egészségügyi Szolgáltató hivatalos neve: Váci Piarista Gimnázium  

Címe: 2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. 

Szervezeti egység azonosító kódja: 014973 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: az intézmény vezetője 

Az egészségügyi szolgáltató a tevékenység végzéséhez rendelkezik érvényes 
felelősségbiztosítási szerződéssel, biztosítja az ellátandó oktatási intézménnyel közösen az 
egészségügyi szolgáltatás nyújtásához szükséges építésügyi, szakmai és közegészségügyi 
előírásoknak megfelelő helyiséget, orvosi-védőnői szobát. 

Szakmai felügyelete az egészségügyi szolgáltatók szakfelügyeletéről szóló 16/2019. (VII. 30.) 
EMMI rendeletben foglaltak szerint történik. 

 

II. Munkavállaló személyes adatai 
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Név:  

Szakképzettsége: védőnő 

Képzettség szintje: főiskola 

Működési nyilvántartási száma:  

Szervezeti egység azonosító kódja: 001025931 

Alkalmassági vizsgálat évente 

 

III. Munkakör 

Munkakör megnevezése: iskolavédőnő 

Munkakörhöz kapcsolódó jogállás: alkalmazott 

Munkakörhöz szükséges iskolai végzettség: főiskolai karon szerzett védőnői oklevél 

Beosztás: iskolavédőnő 

A munkakör rendeltetése: A munkakör ellátója a tevékenységet önállóan végzi kompetencia- 
körében, mely során az iskolaorvossal együttműködik az oktatási intézmény nappali tagozatos 
tanulóinak iskola-egészségügyi ellátásában. A gyermekek, tanulók egészségügyi ellátását az 
iskolaorvossal és a nevelési-oktatási intézmény vezetőjével egyeztetett rend szerint végzi.  

Főbb feladatai: 

- Alapszűrések végzése és regisztrálása a vonatkozó módszertani irányelvek szerint: 

- testi fejlődés, fejlettség, tápláltság (súly, hossz, BMI, percentil), 

- pszichomotoros, mentális, szociális fejlődés, 

- érzékszervek működése (látásélesség, színlátás, hallás), 

- mozgásszervek szűrése (lúdtalp, gerincelváltozások), 

- golyvaszűrés, 

- vérnyomásmérés. 

- A gyermekek, tanulók személyi higiénéjének ellenőrzése, regisztrálása. 

- Elsősegélynyújtás, akut betegek ellátása, szükség esetén továbbirányítása. 

- Az orvosi vizsgálatok előkészítése. 

- A védőoltásokkal kapcsolatos szervezési, előkészítési feladatok elvégzése és jelentése. 

- A krónikus betegek, magatartási zavarokkal küzdők életvitelének segítése. 

- Részvétel az iskola kérésére a munkatervben foglaltak alapján az iskolai 
egészségnevelésben, elsősorban az alábbi témák alapján: 

 az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges 
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életmód, betegápolás, elsősegélynyújtás), 

 családtervezés, fogamzásgátlás, 

 önvizsgálattal kapcsolatos ismeretek, 

 szülői szerep, csecsemőgondozás, 

 szenvedélybetegségek megelőzése. 

- A nevelési oktatási intézmény higiénés ellenőrzésében részvétel az iskolaorvossal 
együttműködve: az étkeztetés, az intézményi környezet (tantermek, gyakorlati helyiségek, 
tornaterem, egyéb kiszolgáló helyiségek). Hiányosságok észlelése estén részvétel az 
intézkedések megtételében az iskolaorvossal és az oktatási intézmény munkatársával 
együttműködve. 

- Kapcsolattartás a szülőkkel. 

- Pályaválasztás segítése. 

- Az elvégzett feladatok dokumentációjának vezetése (egészségügyi törzslapok, ambuláns 
napló, védőoltások, veszélyeztetettek és fokozottan gondozottak nyilvántartása stb.). 

- Szakmai szervezetekkel és intézményekkel kapcsolatot tart. 

Főbb feladatok végzése a 26/97 (IX.3) NM rendelet, a 49/2004 (V.21) ESZCSM rendelet, az 
51/1997. (XII. 18.) NM rendelet, a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, a 18/1998. (VI. 3.) NM 
rendelet illetve a munkáját érintő mindenkori hatályos egyéb szakmai rendeletek, irányelvek, 
módszertani levelek szerint (kiemelten: Védőoltási Módszertani Levél, A tetvesség elleni 
védekezésről szóló Módszertani Levél). 

IV. Általános szabályok 

Munkaidő, munkarend:  

Heti munka ideje 30 óra, napi rendszerességgel - kötött munkaidőben. 

Szabadság tervezésénél a munkatervi feladatok időarányos teljesítését figyelembe kell venni. 

Rendelési idő (fogadási és tanácsadási idő):  H-K-Sz-P 8-14 óra között, Cs 9-15   óra között, a 
Népegészségügyi Osztály által kiadott érvényes működési engedély szerint. 

Helyettesítés rendje: Távolléte esetén (szabadság, betegség, képzés) a helyettesítésről a 
szolgáltató gondoskodik.  

Helyettesítésre kijelölt személy:  

Működési területe (Egészségügyi szolgáltatás nyújtásának helye): 

Váci Piarista Gimnázium  

2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6 

 

V. Főbb felelősségek: 
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 A saját hatáskörben végzett tevékenységért személyesen felelős. 

 Feladataihoz kapcsolódó munkafolyamatoknak, tevékenységeknek a hatályos jogszabályok, 
szakmai irányelvek, módszertani útmutatók és elvi állásfoglalások betartásáért felelős. 

 Felelős a tevékenysége során tudomására jutott és nyilvántartott adatoknak a hatályos 
jogszabályi előírások szerinti kezeléséért. 

 Kötelessége a munkavédelmi rendeletek betartása, a biztonságos munkakörülmények 
megőrzése, védőruha viselése a rendelőben végzett olyan jellegű tevékenység végzésénél, 
amely azt a szakmai szabályok megkövetelik. 

 

VI. Munkakörhöz kapcsolódó kötelezettségek: 

 Titoktartás az egészségügyi dolgozókra megállapított titoktartási kötelezettség. A 
gondozottakról tudomására jutott adatokat hivatali titokként köteles kezelni. 

 Szakmai továbbképzés: A gondozottak korszerű ellátása érdekében a munkavállaló köteles 
magát folyamatosan képezni. Az egészségügyi dolgozóknak a továbbképzési időszak alatt a 
jogszabályban foglaltak szerint kreditpontot kell teljesítenie. A továbbképzési pontok elméleti 
továbbképzések és gyakorlatok keretében szerezhetők meg. A szakmai továbbképzések 
idejére a szolgálatmentesség biztosítása a dolgozót megilleti. 

 Szakmai kapcsolatrendszer: 

Intézményen belül: személyes kapcsolatot tart közvetlen munkatársaival, feletteseivel, az 
intézmény dolgozóival. 

Intézményen kívül: tevékenysége során kapcsolatot tart és együttműködik az egészségügyi 
alap és szakellátás, közoktatás, gyermekjóléti, a szociális és családsegítést végző 
intézmények, a Népegészségügyi Osztály illetékes szakembereivel, az ellátandó 
gyermekekkel és azok szüleivel, a tanulók egészségvédelme érdekében, együttműködnek, és 
az e feladat ellátásához szükséges adatokról egymást tájékoztatják. A védőnő feladatait az 
iskolaorvossal, az iskolavezetéssel egyeztetett éves munkaterv alapján végzi. 

 Jelentések / értékelés: Köteles az elvégzett tevékenységről statisztikai és szöveges jelentést 
készíteni a szabályok, a bizonylati szabályzat és határidők betartásával. 

 Dokumentáció: A védőnő köteles munkájáról kimutatást, a gyermekekről személyes 
dokumentációt vezetni. (egészségügyi törzslapok, ambuláns napló, védőoltások, 
veszélyeztetettek és fokozottan gondozottak nyilvántartása stb.) a jogszabályok és a helyi 
protokollok szerint. 

 Adatvédelem: Az egészségügyi és személyazonosító adatok, illetve a statisztikai adatok 
kiadásáról és továbbításáról az 1997. évi XLVII. törvény, valamint a 2011. évi CXII. törvény 
az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló jogszabályban 
leírtak szerint végzi tevékenységét. Továbbá az intézményben elfogadott Adatvédelmi 
szabályzatban foglaltakat munkája során betartja. 
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VII. Vegyes rendelkezések 

Feladatait az érvényes szakmai irányelvek, standardok, eljárási leírások betartásával végzi. 

Koordinálja az iskola-egészségügyi szolgálat működését, gondoskodik a védőnői munkához 
szükséges fogyóeszközök beszereztetéséről és a műszerek karbantartatásáról. 

A dolgozóknak mindennap a munkaidő nyilvántartás (jelenléti ív) vezetése a munkavállaló 
felelőssége. Az egyéb munkából való távolmaradást igazoló dokumentumokat az ismételten 
munkába állás napján haladéktalanul le kell adnia. 

 

VIII. Záradék 

A munkaköri leírás a rendszeresen visszatérő, alapvető feladatokat tartalmazza, a 
népegészségügyi feladatok körében eseti feladatok is ellátandók. 

A Váci Piarista Gimnázium szabályrendszerében foglaltakat munkavégzése során betartja. 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

1. MUNKÁLTATÓ 
NEVE:    Váci Piarista Gimnázium  
CIME:    2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. 
JOGGYAKORLÓJA: az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Név:    
FEOR   3632 

3. MUNKAKÖR             marketing és PR-ügyintéző - kommunikációs 
munkatárs 
CÉLJA:   intézményi nyilvános kommunikáció, titkársági munka támogatása          

4. KÖZVETLEN FELETTES: titkárságvezető 

5. MUNKAVÉGZÉS 
HELYE:              a Munkáltató 2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. alatti 
székhelye           HETI MUNKAIDEJE:  30 óra, törzsidő: 9:00 – 13:00 
       projektekben rugalmas munkaidőkeret.                                                         

6. KÖVETELMÉNYEK 
ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: középfokú iskolai végzettség.  
SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Szervezőképesség, problémamegoldó és rendszerező 
képesség, számítógépes ismeretek. 
SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pontosság, megbízhatóság, racionalitás, együttműködési 
készség. 

7. KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 
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7.1. Tartalmat hoz létre (Interjúkat készít, tudósít, fényképez, beszámolót ír - heti min. 2) 
koordinálja a tartalmakat létrehozók (tanárok-diákok) munkáját (fényképészt bíz meg, 
tudósítót küld…). 
7.2. Kezeli a media@vac.piarista.hu címet. 
7.3. Bejegyzéseket tesz közzé a közösségi iskolai oldalon (oldalakon) 

7.4. Kapcsolatban van a városi médiumokkal (ESTV; Polgár, Napló, Vác Online…), 
tartalmat közvetít feléjük, iskolai eseményeinkre (ünnepek, rendezvények) hívja őket. 
7.5. Kapcsolatban van a tartományi kommunikációs vezetővel. 
7.6. Intézményi kommunikációs és PR-marketing anyagok létrehozásában segít.  
7.7. Az iskola nagyobb rendezvényeinek szervezésében koordináló és szervező szerepet 
vállal: iskolai ünnepek (Veni Sancte, Te Deum, Patrociniumi ünnepkör, ballagás); iskolai 
rendezvények (nyílt nap, pályaorientációs nap, családi nap…). 

8. JOGKÖR, HATÁSKÖR: Gyakorolja a munkavállaló jogszabályban biztosított 

jogait. 

9. FELELŐSSÉGI KÖR 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

− a munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 
elvégzéséért; 
− a vezetői utasítások attól eltérő végrehajtásáért, 
− a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg (transzparens és reflektív 
kultúra) megsértéséért, 
− a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért, 
− a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 
használatáért, elrontásáért, 
− a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.  



114 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

1. MUNKÁLTATÓ 
NEVE:    Váci Piarista Gimnázium  
CIME:    2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. 
JOGGYAKORLÓJA: az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Név:    
FEOR:   4122 

3. MUNKAKÖR  munkaügyi ügyintéző, bérelszámoló és pénztáros 
CÉLJA: Bérekkel kapcsolatos információk összegyűjtése, ellenőrzése és feldolgozása, 
valamint a munkavállalóknak járó bérek és egyéb juttatások kiszámítása, számfejtése, 
házipénztár kezelése 

4. KÖZVETLEN FELETTES: gazdasági vezető 
HELYETESÍTÉS:   
bérügyintéző munkakörben:  gazdasági vezető 
pénztáros munkakörben:   iskolatitkár 

5. MUNKAVÉGZÉS 
HELYE:   a Munkáltató 2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. alatti 
székhelye 
HETI MUNKAIDEJE:  30 (40) óra 
MUNKAIDŐ BEOSZTÁSA:  8.00– 14.00 óra  (8.00-16.00 óra) 

 

6. KÖVETELMÉNYEK 
ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: Középiskolai végzettség és szakképzettség. 
ELVÁRT ISMERETEK:  A munka- és adójogi, valamint a közoktatásra vonatkozó 
jogszabályok ismerete. 
SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Szervezőképesség, szoftverfelhasználói gyakorlat, 
problémamegoldó és rendszerező képesség. 
SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pontosság, megbízhatóság, racionalitás, önálló 
munkavégzés, együttműködési készség. 

7. KÖTELESSÉGEK 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 
Feladata az intézményi dolgozók személyi anyagának kezelése, vezetése, folyamatos 
frissítése. 

7.1.  Közreműködik a munkáltatói intézkedések pontos és szabályszerű dokumentálásában 
(kinevezés, munkaviszony létesítése, megszűnése, átsorolások, megbízási szerződések, 
fegyelmi intézkedések, stb.). 
7.2. Rögzíti a dolgozók betegség miatti távollétét, a szabadságokat, nyilvántartja a szülési 
szabadság, GYED-GYES napjait. 
7.3. A HRmaster rendszerben nyilvántartja a munkavállalók adatait. A BaBér bérszámfejtő 
programmal havonta számfejti a munkabéreket és egyéb juttatásokat, kimutatást vezet a 
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munkavállalók túlóráiról, elvégzi a bérgazdálkodás napi feladatait, a megbízási díjak és 
jutalmak elszámolását. Elektronikus úton eljuttatja a dolgozóknak a bérfizetési jegyzéket. 
7.4. Az adóhatóság felé jelenti a munkavállalók be- és kilépését ill. a jogviszonyokban 
történő változásokat. Kezeli a munkavállalók által leadott adóelőleg nyilatkozatokat. 
7.5. A béreket érintő járulékok és befizetési kötelezettségek tekintetében elkészíti a 
bevallásokat az adóhatóság felé. 
7.6. Előkészíti a jelenléti íveket. 
7.7. A KIR Személyi Nyilvántartásban naprakészen vezeti a pedagógusok és a NOKS 
munkakörben foglalkoztatottak adatait. 
7.8. Előkészíti a KSH felé teljesítendő adatszolgáltatásokat. 
7.9. Kezeli a házipénztárt, bevételi és kiadási  pénztárbizonylatokat állít ki a be- és 
kifizetésekről,  vezeti az időszaki pénztárjelentést. 
7.10. Pontosan ellátja azokat a feladatokat, amelyeket az igazgató, vagy a gazdasági vezető 
rábíz. 
 

8. JOGKÖR, HATÁSKÖR:  Gyakorolja a munkavállaló jogszabályban biztosított 
jogait. Jogosult és köteles az igazgató figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a 
szabályoknak, belső utasításoknak. 
 

9. MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 
Rendszeres munkakapcsolatot tart az intézmény és a fenntartó munkavállalóival, a  NAV, 
NEAK, MÁK és egyéb hatóságok munkatársaival. 
 

10. FELELŐSSÉGI KÖR 
Munkaköre bizalmas jellegű, ezért felelős a tudomására jutott információk titkos kezelésére. 
Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 
Felelősségre vonható: 
            Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 
           a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 
           a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 
gyermekek jogainak megsértéséért, 
           a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 
használatáért, elrontásáért, 
          a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.        

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Portás 

1. MUNKÁLTATÓ 
NEVE:    Váci Piarista Gimnázium  
CIME:    2600 Vác, Schuszter Konstantin tér 6. 
JOGGYAKORLÓJA: az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Név:    
FEOR:   9231 
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3. MUNKAKÖR  portás 
CÉLJA: Gondoskodik az épület biztonsági vagyonvédelméről, az intézményben folyó munka 
zavartalanságáról.  

4. KÖZVETLEN FELETTES: műszaki vezető 
HELYETESÍTÉS:  a másik portás 

5. MUNKAVÉGZÉS 
HELYE:   a Munkáltató 2600 Vác, Konstantin tér 6. alatti székhelye 
HETI MUNKAIDEJE:  40 óra 
MUNKAIDŐ BEOSZTÁSA:  hétfőtől péntekig 6.00-14.00/14.00-22.00 

6. KÖVETELMÉNYEK 
ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: Középfokú iskolai végzettség 
ELVÁRT ISMERETEK: A belső szabályok ismerete. 
SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Határozott fellépés, áttekintő képesség, 
SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pontosság, megbízhatóság, udvariasság. 

7. KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 
 

7.1. Munkakörében elsőként találkozik a látogatókkal, vendégekkel, képviseli az oktató–
nevelő intézményt. Esztétikus megjelenésére és stílusára fokozottan ügyel. 
7.2. Felügyel arra, hogy engedély nélkül a tanulók az épületet ne hagyják el.  
7.3. Felügyel arra, hogy idegenek engedély nélkül ne tartózkodjanak az épületben, az 
illetékteleneket udvariasan felszólítja a távozásra. 
7.4. Fogadja a beérkező telefonhívásokat, kapcsolja a kért melléket. 
7.5. Vezeti a kulcsnyilvántartást. 
7.6. A javítások, karbantartások elvégzésére, mérőórák leolvasására érkező külső 
dolgozókat várakozásra szólítja fel a műszaki vezető (vagy az általa megbízott más technikai 
dolgozó) helyszínre érkezéséig. 
7.7. A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyen esetben átmeneti segítséget 
kér. A portát őrizet nélkül nem hagyhatja! 

7.8. Ismernie kell a portán elhelyezett rendszerek alapvető működtetését (tűzjelző, lift 
segélykérő telefon, nővérhívó), részt vesz a működésükhöz szükséges oktatásban. 
 

8. JOGKÖR, HATÁSKÖR: 
Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult és köteles felettese 
figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, belső utasításoknak. Hatásköre 
kiterjed teljes munkaterületére. 
 

9. MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 
A munkatársakkal és a kézbesítési, beszerzési helyekkel tart kapcsolatot. 
 

10. FELELŐSSÉGI KÖR 
A kézbesített levelekért és egyéb küldeményekért anyagilag és erkölcsileg felelős. 
Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 
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Felelősségre vonható: 
          Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos                                              
          elvégzéséért; 
          A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 
          A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

          gyermekek jogainak megsértéséért, 
          A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

          használatáért, elrontásáért. 
         A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért. 
     

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Takarító 

 

1. MUNKÁLTATÓ 
NEVE:    Váci Piarista Gimnázium  
CIME:    2600 Vác, Konstantin tér 6. 
JOGGYAKORLÓJA: az intézmény vezetője 

2. MUNKAVÁLLALÓ 
Név:    
FEOR:   9112 

3. MUNKAKÖR  takarítónő 
CÉLJA: Az intézmény területén a kijelölt helyiségek és berendezéseik, a közlekedő területek, 
a hozzá tartozó nyílászárók rendszeres tisztántartása, fertőtlenítése, nagytakarítása. 

4. KÖZVETLEN FELETTES: műszaki vezető 
HELYETTESÍTÉS:  a többi takarítónő 

5. MUNKAVÉGZÉS 
HELYE:      a Munkáltató 2600 Vác, Konstantin tér 6. alatti székhelye  

Terület:  - földszint: kis tornaterem, kis tornatermi vizesblokk termek előtti folyosó, hátsó 
lépcsőház félemeletig, félemelt öltözők, folyosó, főbejárat szélfogó, aula, éttermi folyosó.- 1 

emelet: vizesblokkok (2 db), könyvtár folyosó. 

HETI MUNKAIDEJE:  40 óra 
MUNKAIDŐ BEOSZTÁSA:     hétfőtől péntekig 5:30 – 13:30 óra között 

6. KÖVETELMÉNYEK 
ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: általános iskola vagy középfokú iskolai 
végzettség. 
ELVÁRT ISMERETEK: Az intézmény működési és egészségügyi előírásainak és a belső 
szabályok ismerete. 
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SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Kézügyesség, a szabályok gyakorlati alkalmazása, tisztító és 
takarítószerek ismerete. 
SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: Pontosság, megbízhatóság, higiéné, gyors tempó. 

7. KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 
Az iskolai élet egészére figyelve végezze munkáját, a tudásának legjavát adva. Esetleges 
ötleteivel, fejlesztési javaslataival segítse kollégáit, közvetlen felettese munkáját.  
A munkavégzéshez köteles védőruhát, védőeszközöket, csúszásmentes cipőt viselni. Papucs 
használata tilos!   

7.1. A kijelölt helységeket, naponta felsöpri, fertőtlenítő oldattal felmossa, a bútorzatot 
takarítja és portalanítja, a parkettát, padlót fényezi, szükség szerint a helységet kiporszívózza, 
a textíliákat tisztán tartja. 
7.2. A folyosókon, lépcsőkön naponta váltott vizes felmosást végez, a mosdóhelységekben 
a mosdókagylókat kimossa, fertőtleníti, csaptelepeket tisztán tartja, a csempézett felületeket 
tisztítja, hetente fertőtleníti 
7.3. A WC-kben naponta fertőtlenítővel lemossa a WC kagylókat, nyomógombokat. 
7.4. Az ablakok, ajtók kilincseinek, üvegének és keretének tisztítását folyamatosan köteles 
végezni a beosztott területén. Biztosítja a tűzvédelmi közlekedési utakat, eltávolítja a 
balesetveszélyes tárgyakat. Bármilyen rendellenességet észlel, azonnal értesíti a közvetlen 
felettesét. 
7.5. Portalanítja és öntözi a cserepes növényeket. 
7.6. Összegyűjti a keletkezett hulladékot és a szeméttároló konténerbe viszi. A szemetes 
edényeket, szükség szerint kimossa, fertőtleníti. 
7.7. Használati utasítás szerint, balesetmentesen működteti a gépeket, (takarítógép, 
porszívó) meghibásodás esetén értesíti a közvetlen felettesét. 
7.8. Napi munkája végén bezárja az ablakokat, ajtókat, világítást lekapcsolja. 
7.9. Hetente fertőtlenítő takarítást végez, megtisztítja a berendezési tárgyakat. 
Évente háromszor – húsvétra, tanévkezdésre és karácsonyra – általános nagytakarítást végez, 
a közvetlen felettese útmutatása és irányítása szerint. 

Megtisztítja az ablakokat, ajtókat, kimossa a függönyöket, ápolja a faanyagú bútorokat, kezeli 
és fényezi a padozatot, fertőtlenítő oldattal lemossa a fűtőtesteket, tisztítja a világító testeket. 
Fokozottan ügyelve a munka és balesetvédelmi szabályok betartására. 

Munkavégzése során ügyel a bútorok, egyéb berendezések épségére – az előírt hígítású és 
megfelelő összetételű tisztítószert használja – mert anyagilag felelős az iskola állagának és 
berendezési tárgyak megóvásáért. 

7.10. Az iskolaépülettel, a felszereléssel, berendezésekkel, gépekkel kapcsolatos hibákat    
köteles a műszaki vezetőnek, mint közvetlen felettesének jelezni. 
7.11. A takarítási anyagokat, eszközöket az arra kijelölt helyen, a munkavédelmi 
előírásoknak és szabályoknak megfelelően tárolja és ezekért teljes anyagi felelősséggel 
tartozik. A vegyszereket üdítős üvegbe átönteni és abban tartani szigorúan tilos! 

8. JOGKÖR, HATÁSKÖR: Gyakorolja a munkavállaló jogszabályban biztosított 
jogait. Jogosult és köteles az igazgató figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a 
szabályoknak, belső utasításoknak. 
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9. MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: A munkatársakkal, közvetlen felettesével. 
 

10. FELELŐSSÉGI KÖR 
Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 
− Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 
− a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 
− a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 
gyermekek jogainak megsértéséért, 
− a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő  
      használatáért, elrontásáért, 

− a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 
 
 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTA 

GAZDASÁGI VEZETŐ 

 

Munkakör Gazdasági vezető FEOR 1411 

Szervezeti 

egység 

Gazdasági iroda Közvetlen 
felettes 

(Fő)igazgató; 
Szakmai felettese a 

tartományi számviteli vezető 

Helyettese Rövid távolléte esetén a(z) 
(fő)igazgató által kijelölt 
munkatárs. 
15 napot meghaladó távollét 
esetén a Tartományi Számviteli 
vezető tesz javaslatot a 
helyettesítésre.  

Helyettesíti A gazdasági iroda beosztott 
munkatársait 

 

A munkakör célja A fenntartói iránymutatásnak és a jogszabályoknak megfelelően az 
intézmény gazdasági tevékenységeinek irányítása, az intézményi vagyon 
nyilvántartása és kezelése, a felelős és fenntartható intézményi gazdálkodás 
biztosítása. 
Az intézmény vezetői csapatának tagjaként az (fő)igazgató és a vezetőség, 
valamint a fenntartó rendszeres tájékoztatása. 

Feladatok, felelősségek 

Pénzügyi tervezés 
és gazdálkodás 

• részvétel az intézmény rövid-és hosszú távú gazdálkodási stratégiájának 
kidolgozásában, az éves gazdálkodás megtervezése, likviditástervezés, 
pénzügyi előrehaladás nyomon követése, pénzgazdálkodás, 
vagyonkezelés, 

• az intézményi éves költségvetés tervezése, a jogszabályban előírt, illetve a 
fenntartó által előírt szükséges költségvetési és gazdálkodási beszámolók 
elkészítése, 

• a gazdálkodással kapcsolatos ügyvitel kialakítása és működtetése, 
• normatíva igényléssel és elszámolással kapcsolatos feladatok 

megszervezése és megvalósítása, 
• javaslattétel a gazdálkodás eredményességét javító intézkedésekre, 
• pályázati forrásból megvalósuló beszerzések elkülönített nyilvántartása, 
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Számvitel • teljes könyvviteli szolgáltatás körébe tartozó feladatok irányítása, 
megszervezése és ellenőrzése, 

• az elszámolások, a beszámolóban szereplő adatok jogszerűségének, 
szabályszerűségének, megbízhatóságának, bizonylatokkal való 
alátámasztottságának, a számviteli alapelvek követelményei 
megtartásának biztosításával a valóságnak megfelelő belső és külső 
információk előállítása, szolgáltatása, 

• a számviteli politika, a könyvviteli elszámolás, a beszámolókészítés 
rendszerének, módszerének kialakításával, a számlarend, a 
könyvvezetéshez, a beszámolókészítéshez szükséges szabályzatok 
elkészítésével, rendszeres karbantartásával kapcsolatos feladatok ellátása, 
beleértve a főkönyvi nyilvántartások vezetését, az összesítő feladások 
készítését, a beszámoló összeállítását, a beszámolóban, a könyvviteli 
nyilvántartásokban szereplő adatok elemzését, a gazdasági döntéseket 
megalapozó következtetések levonását is, 

• az időszaki zárási feladatok elvégzése, beszámolók és kimutatások 
összeállítása, 

• közreműködés az adóellenőrzéseken és könyvvizsgálatokon, 
• számviteli és adózási kérdések megválaszolása, 
• adóbevallások és az intézmény egyéb adatszolgáltatásainak elkészítése, 

határidőkre történő benyújtása, 
• kapcsolattartás a hatóságokkal, 
• a pénztári tevékenység felügyelete 

HR, munkaügy, 
bérszámfejtés 

• a különböző foglalkoztatási jogviszonyok létesítése, módosítása és 
megszüntetése körébe tartozó feladatok jogszabályoknak és a fenntartói 
iránymutatásnak megfelelő megszervezése és megvalósítása, 

• a munkaügyi dokumentumok naprakész vezetésének megszervezése és 
ellenőrzése, 

• a személyügyi nyilvántartás és iratok szabályszerű vezetése a megfelelő 
digitális platformokon és személyi aktákban, 

• a teljeskörű bérszámfejtési és társadalombiztosítási tevékenység 
irányítása és felügyelete 

Operatív irányítás • az étkeztetést, takarítást, portaszolgálatot, karbantartást biztosító 
személyzet irányítása, felügyelete 

 

Követelmények • szakirányú felsőfokú végzettség,  
• mérlegképes könyvelői vagy ezzel egyenértékű szakképesítés 

• legalább 5 éves pénzügyi, gazdasági vezetői tapasztalat  
• a munkáltató értékrendjének elfogadása 

• a folyamatos szakmai fejlődés igénye 

• kiváló kommunikációs képesség 

• eredmény- és megoldásorientált hozzáállás  
• analitikus gondolkodás 

• magabiztos MS Office felhasználói ismeretek  
• megbízhatóság, határozottság 

• terhelhetőség, stressz- és konfliktustűrő képesség 

• pontos, precíz, önálló munkavégzési képesség 
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6. Melléklet: Teljesítményértékelés 

 
TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉS 

 
A jogszabályokkal összhangban, a Fenntartó által készített TÉR-szabályzat minta alapján, az 
Oktatási Hivatal segédanyagainak felhasználásával történik. 
 
o Bevezető 
A munkáltató minden évben köteles a köznevelésért felelős miniszter rendeletében 
meghatározott szabályok szerint értékelni a pedagógus és a pedagógus szakképesítéssel vagy 
szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 
foglalkoztatott teljesítményét. Az igazgató értékelését a fenntartó végzi. 
A munkáltató a teljesítményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagógus havi 
illetményét egyoldalúan határozhatja meg a teljesítményértékelés eredménye alapján azzal, 
hogy a havi illetmény a kormányrendeletben meghatározott illetménysáv alsó és felső határa 
között lett meghatározva, akkor annak alsó határától alacsonyabb összegben nem határozható 
meg. 
o A szabályzatot meghatározó jogszabályok 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 
 A belügyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagógusok teljesítményértékelésérő 

o Fogalmak 
 értékelendő személy: a teljesítményértékelési időszak első napján legalább Pedagógus I. 

besorolással rendelkező, pedagógus munkakörben foglalkoztatott, valamint pedagógus 
szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 
munkakörben foglalkoztatott, 

 értékelő vezető: értékelendő személy esetében a nevelési-oktatási intézmény igazgatója, az 
igazgató esetében a nevelési-oktatási intézmény fenntartójának kijelölt képviselője, 

 közreműködő: igazgatóhelyettesek, munkaközösségvezetők; 
 teljesítményértékelési elektronikus rendszer: a teljesítményértékelés lebonyolítására, az 

adatok rögzítésére, valamint azok továbbítására alkalmas informatikai rendszer; 
 teljesítményértékelési időszak: 2024. szeptember 1-jétől a tanítási év végéig tartó időszak; 
 Az értékelő vezető évente a teljesítményértékelési időszakra vonatkozóan értékeli az 

értékelendő személy teljesítményét. 
 Gyakornok fokozatban lévő pedagógus esetében a teljesítményértékelést nem kell 

lebonyolítani.  
Az igazgató a teljesítményértékelés egészébe vagy egyes részeibe közreműködőket vonhat be. 
 
o Bevont közreműködők 

 igazgatóhelyettesek 
 munkaközösségvezetők 

A bevont közreműködők a teljesítményértékelési időszak előtt az értékelő vezető által írásban 
meghatározottak alapján kötelesek ellátni a teljesítményértékelésben ellátandó feladataikat. 
A teljesítmény meghatározása a személyre szabott éves teljesítménycélok, valamint a 
feladatellátás egyes összetevőit megjelenítő egységes értékelési szempontok alapján kell 
értékelni. 
 
o Pedagógus/pedagógus végzettségű nevelő és oktató munkát végzők 
teljesítményértékelésének a lebonyolítása 
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A pedagógusok személyre szabott teljesítménycéljai - évente 3 meghatározott cél - jelenítik 
meg az értékelés komplex rendszerében a pedagógus saját magával szemben támasztott 
fejlődési elvárásait annak érdekében, hogy a kijelölt célok illeszkedjenek: 

 a Váci Piarista Gimnázium pedagógiai programjában, éves munkatervében, belső 
szabályzataiban szereplő célokhoz; 

 az adott pedagógus előző teljesítményértékelésében, illetve külső értékelésében - ha volt 
ilyen - meghatározott fejlesztendő tevékenységekhez. 
A személyes teljesítménycélok meghatározása illeszkedik a munkaközösség feladatköréhez. 
 
Lehetőség van rá, hogy a személyes teljesítménycélok szakmai, nevelési/módszertani, valamint 
egyéb területeket öleljenek át. A teljesítménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként 
elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmű minőségi vagy egyéb mutatóhoz 
kapcsolódó elemeket is. 
A célok meghatározásakor az intézmény belső teljesítményértékelését szabályozó intézményi 
dokumentumban azt is objektívan rögzíteni kell, hogy a teljesítménycélonként elérhető 
maximálisan 8 pontból milyen szintű teljesítés esetén hány pont szerezhető meg. 
A pedagógus egyéni személyes teljesítménycéljainak végső jóváhagyása az igazgató feladata. 
Tanítási év közben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagógiai működését, 
illetve az adott pedagógus munkavégzését döntően befolyásoló, előre nem látható esemény) 
van lehetőség a személyes teljesítménycélok módosítására, tanítási évenként egy alkalommal, 
február végéig. A módosítás az igazgató engedélyével történik. 
Tanév közben az igazgató vagy az igazgató által kijelölt és az intézmény Szervezeti és 
Működési szabályzatában megnevezett személy követi nyomon az egyéni személyes 
teljesítménycélok teljesülését az eKRÉTA online felületlen, ahová minden pedagógus 
feltöltheti a teljesülés tényét és az azt alátámasztó dokumentumokat, adatokat. 
Tanév végén az igazgató feladata, vagy ha az igazgató által kijelölt személy feladata volt 
tanítási év közben az egyéni személyes teljesítménycélok teljesülésének nyomon követése –
akkor az adott pedagógus értékelésében bevonásra kerülő személy feladata, hogy az igazgató 
számára átadja a pedagógusok személyes teljesítménycéljainak teljesülésére vonatkozó 
információkat, beleértve azt is, hogy a megszerezhető 3x8 pontból hány pontot szerzett meg az 
adott pedagógus. 
 
Az értékelő vezető az értékelendő személlyel egyeztetve elsősorban június 30-ig, de legfeljebb 
szeptember 30-ig közösen, az értékelendő személy véleményének mérlegelésével határozza 
meg a személyes teljesítménycélokat, és ezeket rögzíti a teljesítményértékelési elektronikus 
rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesítménycélok módosítására a meghatározásra 
vonatkozó eljárás szerint, a munkaköri feladatok jelentős mértékű változását követő 30 napon 
belül, legkésőbb a naptári év februárjának utolsó munkanapjáig van lehetőség. 
Az értékelő vezető által bevont közreműködő javaslatot tehet egy vagy több értékelési szempont 
vagy a teljes értékelés pontszámára az értékelő vezető számára, aki a javaslatot mérlegeli. 
 
Az értékelési szempontok súlyozása értékelési skála 
Az összes elérhető pont pedagógusoknál 100 pont, amely a következőképpen áll össze: 

 3 teljesítménycél megvalósulása 3x8 pont, összesen legfeljebb 24 pont; 
 7 értékelt terület esetében összesen legfeljebb 76 pont. 

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen belül ösztönözzön a minőségi munkavégzésre. 
Nem cél, hogy más intézményekhez hasonlítsa az értékelő a teljesítményeket, hiszen az 
eredmények nem is feltétlenül összevethetőek. 
 
Az alkalmazandó értékelési kategóriák a következők: 
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 kiemelkedő teljesítmény - az elérhető pontszám 80%-a vagy afeletti -, 
 átlagos teljesítmény - 50–80% között -, 
 fejlesztendő teljesítmény - 50% alatti -. 

Az értékelés a béreltérítést befolyásolhatja, illetve ez alapján kerülhet sor fejlesztési szükséglet 
megfogalmazására, az alábbiak szerint: 

 a kiemelkedő teljesítményt nyújtók esetén indokolt lehet a többletjuttatás biztosítása; 
 az átlagos teljesítmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg többletjuttatást; 
 a fejlesztendő értékelési tartományban lévők esetében az értékelő rögzíti a fejlesztendő 

terület megnevezését, valamint az értékelt személlyel közösen meghatározott fejlesztési 
eszközt. 
 
Az értékelendő személy esetében az értékelés eredménye szerint lehet; 

 kiemelkedő teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető 
pontszám 80%-a vagy afeletti, 

 átlagos teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető pontszám 
50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti, 

 fejlesztendő teljesítményszintű az az értékelendő személy, akinek pontszáma az elérhető 
pontszám 50%-a alatti. 
A véglegesített pontszámot és a teljesítményszintet az értékelt személlyel való közlését 
követően rögzíteni kell a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben. 
A véglegesített értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a 
teljesítményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesíteni. 
Nem lehet teljesítményértékelést lefolytatni, ha 

 az értékelhető időszak nem éri el a 90 napot, vagy 
 az értékelendő személy Gyakornok fokozatba van besorolva. 

A fejlesztendő teljesítményszintet nyújtó értékelt személy esetében az értékelő vezető rögzíti a 
teljesítményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendő terület megnevezését, valamint 
az értékelt személlyel közösen meghatározott fejlesztési eszközt. 
 
A teljesítményértékelés menete 
 
A jogszabályban meghatározott szempontrendszer alapján elkészített megosztott értékelőlapok 
segítségével a pedagógus önértékelést végez, a munkaközösség-vezető elvégzi a hozzá tartozó 
kollégák teljesítményértékelését, a vezető értékeli valamennyi, a TÉR keretében értékelendő 
alkalmazottját. A munkaközösség-vezető az értékelés során valamennyi értékelendő 
kollégájánál óralátogatást végez, erről jegyzőkönyvet készít. Az értékelőlapok megosztási 
beállításai biztosítják, hogy a pedagógusok ne láthassák egymás értékelését, a munkaközösség-
vezetők pedig csak az általuk értékelendő pedagógusok értékeléséhez férhessenek hozzá. 
A munkaközösség-vezetőknek az óralátogatásokat március 31-ig kell elvégezni, az 
értékelőlapokat május 1-ig szükséges kitölteniük.  
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7. Melléklet: Könyvtár SzMSz 

 
A Váci Piarista Gimnázium könyvtárának 

szervezeti és működési szabályzata 
 
  
1. Alapdokumentumok, jogszabályok 
A könyvtár működési szabályzatát a következő alapdokumentumok figyelembevételével 
alakítottuk ki. 
 
Jogszabályok: 
• a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 
• 229/2012. (VIII. 28.) Kormány rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 
végrehajtásáról, 
• 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és 
a közművelődésről, 
• 3/1975. KM-PM rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről és az állományból történő 
törlésről szóló szabályzat kiadásáról, 
• 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 
intézmények névhasználatáról, 
• 22/2005 NKÖM rendelet a muzeális könyvtári dokumentumok kezelésével és 
nyilvántartásával kapcsolatos szabályokról 
• 110/2012. Kormány rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 
alkalmazásáról, 
• 258/2019 (X. 31.) Korm. rendelet a tankönyvellátással kapcsolatos feladatok átadásáról, 
• az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata, 
• az iskola házirendje. 
 
2. A könyvtár alapadatai  
• A könyvtár elnevezése: Váci Piarista Gimnázium Könyvtára 
• Székhelye: 2600 Vác, Konstantin tér 6. 
• Alapítása: 1714, újraalapítás: 1991. 
• Telefonszáma: 06-27-502-480 (219-es mellék) 
• E-mail címe: konyvtar@vac.piarista.hu 
• Elhelyezése: központi épület 1. emelet, alapterülete: 140 m2 
 
3. Fenntartója, fenntartás, gazdálkodás 
• Fenntartó neve: Piarista Rend Magyar Tartománya 
• Székhelye: 1052 Budapest, Piarista köz 1. 
 
Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges pénzügyi feltételeket az intézmény a 
költségvetésben biztosítja. A napi működéshez szükséges technikai eszközökről, irodaszerekről 
az iskola gazdasági vezetője gondoskodik. 
A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a könyvtáros 
feladata. 
A gazdasági-pénzügyi iratok eredeti példányait a gazdasági osztály tárolja, fénymásolt 
példányokat, a - mint a leltári nyilvántartás mellékleteit - a könyvtárban vannak elhelyezve. 
 
4. Kapcsolatai 
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A könyvtár szakmai céljainak előmozdítása és az olvasók jobb kiszolgálása érdekében 
együttműködik más iskolai könyvtárakkal, a piarista intézményrendszer könyvtáraival, a 
Piarista Központi Könyvtárral, a település közművelődési könyvtáraival. 
 
5. Személyi feltételek 
 
Az oktatási intézmény 1 fő könyvtárost foglalkoztat, akinek a fő feladatai:  
• Könyvtárvezetés  
• A könyvtári állomány gondozása  
• Könyvtárpedagógiai tevékenység és olvasószolgálat 
• Az iskola tankönyv ellátásának megszervezése 
 
6. A Könyvtár feladatai 
 
Biztosítja az iskola nevelői és tanulói számára az oktatáshoz és tanuláshoz szükséges 
ismerethordozókat, információkat 
A könyv- és könyvtárhasználati ismeretek tanításával, szolgáltatásának egész rendszerével a 
tanulók önálló ismeretszerző képességének kialakítására törekszik, segíti alkotó-kutató 
érdeklődésük kibontakozását. 
Központi szerepet tölt be az iskola olvasás- és könyvtár-pedagógiai tevékenységében, az 
önképzésben, az olvasási-kutatási készségek és képességek fejlesztésében. Előmozdítja az 
olvasóvá nevelést, a digitális írástudás, az információs műveltség elsajátítását, részt vesz az 
egész életen át tartó tanulás készségeinek elsajátításában. 
Az iskolai könyvtár a nevelő-oktató munka eszköztára, szellemi bázisa. Gyűjtőkörének 
igazodnia kell a műveltségi területek követelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének 
egészéhez. 
A szakszerűen fejlesztett gyűjteménynek, az erre épülő szolgáltatásoknak biztosítania kell: 
• a tanítás-tanulás folyamatában jelentkező szaktanári-tanulói igények teljesíthetőségét, 
• a pedagógiai program megvalósíthatóságát. 
 
6.1 Alapfeladatok 
 
• A könyvtár a tantervi követelményeknek és a gyűjtőköri szabályzatnak megfelelően 
folyamatosan, tervszerűen és arányosan gyűjti, fejleszti, őrzi, gondozza állományát. 
• A könyvtár tulajdonában lévő dokumentumokról szabványos leltári nyilvántartást, 
bibliográfiai leírást és tartalmi feltárást készít a Piarista Rend Magyar Tartománya vagy 
közvetlen fenntartója által biztosított könyvtári integrált rendszerben. Munkájával naprakészen 
tartja a könyvtári adatbázist. A periodikumokról az integrált könyvtári rendszerben, illetve 
cardex-lapokon vagy más saját rendszerrel készít nyilvántartást. 
• A könyvtár állományát a jogszabályokban előírtaknak megfelelő időközökben és 
módokon ellenőrzi, a gyűjtőköri leírásokban megfogalmazottak szerint elvégzi a szükséges 
selejtezéseket. 
• Kezeli a könyvtár által az intézményben elhelyezett letéti állományokat. 
• Végzi a tartós és időszaki megőrzésű tankönyvtár leltározási, selejtezési és szolgáltatási 
munkáit. 
• Védi a könyvtár állományát az állományvédelmi szakmai elvek figyelembevételével. 
• A könyvtári állományba került muzeális dokumentumok (1850 előtt megjelent kéziratos 
vagy nyomtatott dokumentumok) adatait bejelenti a Piarista Rend Magyar Tartománya 
Központi Könyvtárának. 
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• Olvasószolgálatot tart a könyvtár meghatározott nyitvatartási idejében. Tájékoztat a 
könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer szolgáltatásairól, gyűjteményéről. 
• Biztosítja a könyvtár hagyományos, audiovizuális és digitális állományának és 
szolgáltatásainak elérhetőségét. 
• Szükség esetén részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében 
• Végzi a kölcsönözhető könyvállomány kölcsönzési és visszavételezési feladatait, kezeli 
a késedelmeket, és gondoskodik az elveszett dokumentumok pótlásáról. 
• Biztosítja a könyvtárban tartott tanórák megtartásának feltételeit, szükség esetén 
megtartja a könyvtári órákat. 
 
6.2 Kiegészítő feladatok 
• A könyvtári dokumentumokból, reprográfiai szolgáltatásokat végez a 
könyvtárhasználók és az iskola számára. 
• Informatikai könyvtári szolgáltatásokat biztosít. 
• Közreműködik a tankkönyvellátás megszervezésében és lebonyolításában. 
• A könyvtáros hozzájárulása nélkül az iskolai könyvtár számára dokumentumot senki 
nem vásárolhat. Szaktanári beszerzés esetén az állománybavétel csak a számla és a 
dokumentum együttes megléte alapján történhet.  
• A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok megrongálásával vagy elvesztésével 
okozott kárért.  
• A tanulók és dolgozók tanuló- és munkaviszonyát csak az esetleges könyvtári tartozás 
rendezése után lehet megszüntetni. Amennyiben ezt elmulasztják, akkor a kiléptetést intéző 
személyt terheli az anyagi felelősség. Az iskola típusa ill. a munkaidőn túl történő 
könyvtárhasználat folytán a könyvtárostanár anyagilag nem felelős az állományért.  
7. Gyűjteményszervezés 
 Az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék és csere és hagyaték útján gyarapodik. 
 
 A beszerzés forrásai: 
• Vétel: megrendeléssel vagy előfizetéssel katalógusokból, kiadóktól ill. megtekintés 
alapján könyvesboltokból, antikváriumokból, magánszemélyektől a gyarapításra rendelt 
források terhére. 
• Ajándék, hagyaték: intézménytől, egyesülettől, magánszemélyektől. Független a 
könnytári költségvetéstől a könyvtáros döntése alapján. A könyvtár nem köteles a felajánlott 
ajándékokat teljes egészében elfogadni. 
• Csere: fölöspéldány vagy az iskola saját kiadványa terhére cserekapcsolatokat tarthat 
fenn. 
• Az iskola kiadványaiból (függetlenül a hordozóra vagy formára) az intézmény köteles 
legalább két példányt az iskola könyvtárában elhelyezni, valamint ugyanennyi példányt a 
Tartomány Központi Könyvtára számára megküldeni. 
 
• A könyvtár a gyűjtőkörébe tartozó dokumentumokat a hatályos jogszabályoknak 
megfelelően állományba veszi. A könyvtári integrált szoftver (vagy szükség esetén papír alapú 
leltári nyilvántartás) segítségével egyedi címleltárkönyvet vezet. 
• A leltárba vett könyvekről szabványos, több lépcsős bibliográfiai leírást készít az 
integrált könyvári rendszerben. A formai feltárás mellett tartalmi feltárást is végez. 
• A könyvtáros javaslatára, az intézményvezető döntése alapján könyvtár az intézményi 
és gyűjteményi szükségletek alapján különgyűjteményeket, letéti könyvtárakat hozhat létre. A 
letéti könyvtárak esetében a letét átvevője felelősséget visel a kihelyezett gyűjteményrészért. 
• A könyvtár a hatályos jogszabályok figyelembevételével rendszeresen végez 
állományellenőrzést/leltárt a könyvtár gyűjteményében. Az állományellenőrzést mindig 
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legalább két fő együttesen végzi. Az állományellenőrzés eredményét az iskola vezetése fogadja 
el. 
• A könyvtáros a könyvtári állományt az állományellenőrzések idején, de attól 
függetlenül is rendszeresen felülvizsgálja, és a gyűjtőkörbe nem tartozó, tartalmilag vagy 
formailag elavult, használhatatlanná vált, rongált, elveszett vagy feleslegesnek ítélt 
dokumentumokat selejtezi. A selejtezésről jegyzék készül a dokumentum alapadataival (szerző, 
cím, megjelenési adatok, hordozó), a leltári számmal, a selejtezéskori értékkel és a selejtezés 
okával. A selejtezési jegyzéket az iskola igazgatója fogadja el. A selejtezés tényét az online 
könyvtári rendszerbe is be kell vezetni. A selejtezett dokumentumok kivezetése úgy történik, 
hogy a selejtezés ténye és a dokumentumok adatai később is visszakereshetőek maradjanak. 
• A könyvtári állomány megfelelő állományvédelméről a könyvtáros az iskola 
vezetésével együtt gondoskodik. A könyvtáros folyamatosan figyeli a könyvtári állomány 
őrzésére szolgáló helyiségek hőmérsékletét és páratartalmát (megkívánt értékhatárok: 17-25 C 
fok, 45-55% RH), gondoskodik a megfelelő fényvédelemről, megelőzi a kártevők (rovarok, 
rágcsálók, penészgombák) megtelepedését, és szükség esetén az iskola vezetésével együtt 
gondoskodik a megtelepedett kártevők irtásáról. Az iskola műszaki vezetése fokozott gondot 
fordít, hogy a könyvtár helyiségeiben megelőzze a vízkárok keletkezését (csatorna, folyóvíz, 
fűtési víz, csapadékvíz betörése), segíti a könyvtárost az állományvédelmi feladatok 
elvégzésében. Biztosítja a könyvtárban a tűzjelző rendszer működését az iskolai tűzvédelmi 
szabályzatban foglaltaknak megfelelően. Lehetőség szerint az iskolai könyvtár elhelyezését úgy 
kell biztosítani, hogy sem alagsorban, sem tetőtérben ne kerüljön elhelyezésre. 
• A könyvtár helyiségeinek biztosítania kell a gyűjtemény elhelyezését, a tanítás-tanulás 
és a kutatómunka eszközeinek és tereinek kialakítását. Biztosítania kell egy osztály együttes 
elhelyezését. 
 
8. Könyvtárhasználat 
Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. 
Használhatják: az iskola tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói. 
Az olvasók a könyvtár gyűjteményét helybenhasználat, kölcsönzés és csoportos 
könyvtárhasználat formájában vehetik igénybe. 
 
8.1 Olvasói nyilvántartások 
A könyvtár olvasóiról nyilvántartást vezet az integrált könyvtári rendszerben. A beiratkozáskor 
az olvasó kézzel írott beiratkozási lapot tölt ki, melyben aláírásával elfogadja a 
könyvtárhasználati szabályzatot. Kiskorú olvasó esetében a szülő/gondviselő vállalja a 
kötelezettséget. Az olvasói nyilvántartás tartalmazza az olvasók személyi adatait, melyeket a 
GDPR szabályoknak megfelelően kezel. Tartalmazza az olvasó könyvtárhasználattal 
összefüggő adatait, kölcsönzéseit. Ezek az adatok személyes adatoknak minősülnek, melyet a 
könyvtár jogszerűen kezel. A személyes adatokat azok okafogyottá válása után anonimizálással 
töröl. 
 
8.2 Helybenhasználat 
• A könyvtár nyitvatartási idejében olvasói számára biztosítja a könyvtári állomány 
egyéni és csoportos helybenhasználatát. 
Célja tájékoztatás a könyvtár és a könyvtári rendszer állományából, segítség az olvasóvá 
nevelésben, a digitális írástudás elsajátításában. 
8.3 Kölcsönzés 
A beiratkozott olvasók számára lehetőség van a könyvtár kijelölt gyűjteményének 
kölcsönzésére. A kölcsönzés részleteit a könyvtárhasználati szabályzat tartalmazza. 
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8.4 Csoportos könyvtárhasználat 
Az osztályok, tanulócsoportok, szakkörök részére a könyvtárostanár, az osztályfőnök, a 
szaktanárok foglalkozásokat tarthatnak. Ezek megtartását a könyvtári nyitvatartásnak 
megfelelően a könyvtárossal kell egyeztetni. 
A könyvtár nyitvatartási idejében végzi az intézmény helyi tantervében szereplő 
könyvtárhasználati órákat. A tanárok felkérésére egyéb speciális könyvtári órák szervezését is 
vállalja. 
 
9. Tankönyvtár 
• A diákok tankönyvellátásának megszervezése érdekében az iskolai könyvtárban 
tankönyvtári különgyűjtemény kerül kialakításra. A hatályos jogszabályok alapján a könyvtár 
beszerzi és kezeli a jogszabályokban meghatározott rend szerint az iskola diákjainak biztosított 
tartós tankönyveket, a tankönyvekhez kiadásra került tanári kézikönyveket, atlaszokat, 
feladatgyűjteményeket. A tartós tankönyveket nem végleges megőrzésű tankönyvtári 
különgyűjteményben őrzi, a törzsgyűjteménytől elkülönített helyen és saját leltárban. 
• A tankönyvtár különleges beszerzési, kölcsönzési és szabályait figyelembe véve a 
könyvtáros a törzsgyűjteményétől eltérő saját nyilvántartási és kölcsönzési rendszert alakíthat 
ki a tankönyvtár nyilvántartására. 
• A tankönyvtárba tartozó dokumentumokat az iskola diákjai és tanárai tartós használatra 
kölcsönözhetik. A részletszabályokat a könyvtárhasználati szabályzat tartalmazza. 
• A tankönyvtár állományából a fölöslegessé vált dokumentumokat a törzsgyűjteménytől 
függetlenül, attól eltérő rendszerességgel lehet selejtezni. A hivatalos tankönyvi státuszát 
elvesztett, de a tanári munkában még szükségesnek ítélt tankönyveket továbbra is állományban 
lehet tartani. 
• A tankönyvrendelési feladatokban együttműködik a szakmai munkaközösségek 
vezetőivel és a szaktanárokkal. 
 
Gyűjtőköri szabályzat 
 
1. Általános adatok 
 
A könyvtár állományát tervszerűen gyarapítja az iskola pedagógiai programjának és az olvasói 
igényeknek megfelelően. Az állományépítés magában foglalja a dokumentumok tervszerű 
beszerzését. A könyvtár a gyűjtőköri szabályoknak megfelelően elfogad ajándékokat, 
hagyatékokat is. Amennyiben az iskola anyagi lehetőségei lehetővé teszik, költségvetésében 
keretet különít el a könyvtári állomány gyarapítására, könyvek, folyóiratok, multimédiás és AV 
dokumentumok beszerzésére és köttetésére. A dokumentumok beszerzéséről a könyvtáros 
egyeztet az iskola igazgatójával. 
A könyvtári állomány gondozása magában foglalja a tervszerű selejtezést is. A könyvtár az 
elveszett, használhatatlanná vált, elavult, vagy a gyarapítási szabályok szerinti gyűjtőkörbe nem 
tartozó dokumentumokat állományából törli a hatályos jogszabályoknak megfelelően (3/1975. 
(VIII. 17.) KM–PM együttes rendelet, valamint a 2000. évi C. törvény - a számvitelről, 20/2012. 
(VIII. 31.) EMMI rendelet). A selejtezésről a könyvtáros előterjesztése alapján az iskola 
igazgatója dönt. 
 
2. Alapvetések 
A könyvtár az iskola információs központja. Az iskolai könyvtárnak feladata, hogy biztosítsa a 
tanítás-tanulás és a könyvtári kutatás/önképzés eszközigényét. Segítse az iskolai 
esélyegyenlőtlenségek csökkentését. 
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3. Gyűjtemény felépítése 
 
Az állományegységek, különgyűjtemények tagozódása: 
A könyvtár egy 140 nm2-es olvasó és kölcsönző teremből áll, ahol az egyéni -tanulói és 
szaktanári kutatóhelyek biztosítottak. Az állomány tagolása három fő könyvtári egységből áll, 
szabadpolcos elrendezésben: szépirodalom, ismeretközlő szakirodalom, kézikönyvek. 
4. Főgyűjtőkör 
 
Mindazok a dokumentumok, melyek a 2. pontban, valamint az SZMSZ-ben megfogalmazott 
alapfeladatok ellátását segítik a főgyűjtőkörbe tartoznak. 
A gyűjtőkör tekintetében figyelembe kell venni a diákok és a tanárok igényeit is. 
 
Főgyűjtőkörbe tartoznak az iskolában oktatott szaktantárgyak alapvető eligazodást segítő 
szakkönyvei. 
 
A gyűjtés időbeli lehatárolása: [korszerű, 20. sz. végi, 21. sz-i irodalom] 
 
A gyűjtés nyelvi határai: A könyvtár elsősorban magyar nyelvű dokumentumokat gyűjt, de a 
nyelvoktatás számára szükséges nyelvi tankönyvek, nyelvtanulást segítő nyelvezetű szép- és 
ismeretterjesztő irodalom is beszerezhető. 
 
Gyűjtés formai lehatárolása: [általános és szaklexikonok, kézikönyvek, szak- és szépirodalom. 
Nyomtatott dokumentumok (könyvek, folyóiratok), CD-k, DVD-k, adatbázisok, audiovizuális 
dokumentumok, játékok], kéziratok. 
 
Tematikus meghatározás: 
Alapelvként a könyvtár mindazokat a tematikákat az iskola diákjainak korosztályi szintjein 
gyűjti, melyek szerepet kapnak az iskola helyi tantervében. 
A tematikus meghatározásban az általános könyvtári raktározási jelzetek szerint tekintjük át a 
tudományterületeket: 
 001-090 Általános művek, lexikonok, enciklopédiák 
 100 Bölcselet, filozófia, pszichológia, etika 
 200 Vallás [külön meghatározva a kereszténység, katolikus vallás, más vallások] 
 300 Társadalomtudományok 
 370 Pedagógia 
 400 Nyelvészet, szótárak 
 500 Természettudományok 
 600 Alkalmazott tudományok 
 700 Művészetek, sport 
 800 Irodalomtudomány 
 900 Földrajz, történelem, életrajzok 
Példányszámok: 
 
Szépirodalom, kötelező olvasmányok: A szépirodalom tekintetében a tantervben kötelező 
olvasmányként használt szépirodalmi műveket 5-10 példányban, a tantervben említett/használt 
szépirodalmi műveket 1-1 példányban, az ajánlott irodalomba tartozó műveket 1-1 példányban 
kell beszerezni. 
 
Különleges tematikák: Az iskola igyekszik teljességre törekvően (nyelvi és formai 
kötöttségektől függetlenül) gyűjteni minden az iskolára vonatkozó szak- és szépirodalmi 
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kiadványt megjelenést, valamint válogatva gyűjteni a piarista rendre vonatkozó szak- és 
szépirodalmat, valamint a tágabb környezetre (település) vonatkozó általános irodalmat. 
 
5. Mellékgyűjtőkör 
Azon ismeret- és tevékenységterületek irodalma, melyek az közvetve kapcsolódnak az iskola 
munkájához, mellékgyűjtőkört képeznek. 
 
6. Folyóiratok 
Jelenleg: Földgömb magazin 
7. Adatbázisok 
Szikla 21 Integrált Könyvtári Rendszer 
8. Leltározási szabályok 
• A beszerzés módja: vásárlás, ajándék, hagyaték, csere, köteles példányok állományba 
vétele. 
• A leltározást a törzsgyűjteményi állomány esetében az online könyvtári rendszerben kell 
elvégezni. Legalább gyűjteménycsoportonként (könyvgyűjtemény, folyóirat, CD/DVD, stb) 
külön leltári csoportokat kell létrehozni. A leltári csoportokat prefixekkel kell elkülöníteni. 
• A leltári szám mellett fel kell tüntetni a beszerzés módját, a beszerzés árát/becsértéket, 
a leltározás dátumát, a raktári/helyrajzi jelzetet. A leltárba vételkor el kell dönteni, és az online 
rendszerben jelölni kell a dokumentum kölcsönzési státuszát (kölcsönözhető, hosszú 
kölcsönzés, helyben használható, nem kölcsönözhető stb.) 
• A leltárba vételkor a dokumentumot el kell látni a könyvtár állománybélyegzőjével 
(címlapverzó, 17. oldal, utolsó számozott oldal, CD/DVD esetében a borítón), és a bélyegzőbe 
be kell írni a dokumentum leltári számát. 
• A dokumentumon jól láthatóan fel kell tüntetni a raktári jelzetet. (Kerülni kell a 
dokumentumot károsító jelölőeszközöket: cellux, szigetelő szalag.) 
• Az iskolában létrehozott könyvtár letéti gyűjteményeket szintén az integrált könyvtári 
rendszer kell rögzíteni. [Lásd a könyvtárhasználati szabályzatban] 
 
Leltárkönyvi kategóriák, különgyűjtemények: 
 
• Az állományba vételt úgy kell végrehajtani, hogy a számviteli törvény előírásainak 
megfeleljünk, és az év végén az összesített adatok bekerülhessenek a pénzügyi mérlegbe. Az 
integrált könyvtári rendszer leltárkönyvi adatbázisa képezheti a pénzügyi mérlegben az iskolai 
könyvtár értékének megalapozását szolgáló részletes leltárt. 
• Az állományellenőrzést és a selejtezést is az integrált könyvtár rendszer segítségével 
kell elvégezni. 
• A selejtezésnél ügyelni kell arra, hogy a selejtezett példányok adatai ne törlődjenek a 
leltárkönyvből. A selejtezésnél figyelembe kell venni a számviteli törvény rendelkezéseit. 
9. A katalógusszerkesztés szabályai 
 
A könyvtár a könyvtári integrált rendszerben végzi a leltárban szereplő dokumentumok formai 
és tartalmi feltárását, a leltározással (állományba vétellel) együtt. A formai feltárás többlépcsős, 
a leírás szintje lehet egyszerűsített. Törekedni kell a besorolási adatok egységesítésére. 
A formai feltárás mellett tartalmi feltárást is készíteni kell, szabad tárgyszók és tárgyi 
melléktételek segítségével. A formai feltárásnál is törekedni kell az adatok egységesítésére. 
10. További szabályok 
Könyvtárhasználati szabályzat 
10.1 A könyvtár szolgáltatásai 
• A könyvár állományának egyéni és csoportos használata 
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• Tájékoztatás a könyvtár állományáról és a könyvtári rendszerről 
• Könyvtárban elhelyezett, és olvasók számára megnyitott számítástechnikai eszközök 
használata 
• Internethasználat 
• Kölcsönzés 
• Könyvtári rendezvények szervezése lebonyolítása 
• Irodalomkutatás, ajánló bibliográfiák összeállítása [opcionális] 
• Tankönyvellátás 
10.2 A használat módja és feltételei 
• A könyvtár egyéni szolgáltatásai beiratkozás után vehetők igénybe. (Kivételt képeznek 
a rendezvényeken való részvétel.) A könyvtárba beiratkozhat minden az iskolával tanulói 
jogviszonyban lévő diák, az iskola tanárai és technikai dolgozói, valamint azok a személyek, 
akik számára az intézmény vezetője egyénileg engedélyezi a beiratkozást. 
• A beiratkozáskor a következő adatok megadása kötelező: Név, korábbi név, születési 
idő, születési hely, anyja neve, lakcím, tartózkodási cím, e-mail cím. Diákok esetében az 
osztály. [opcionális: osztályfőnök neve stb.] 
• A beiratkozáskor beiratkozási űrlapot kell kitölteni, melynek része a használati 
szabályzat elfogadásáról szóló nyilatkozat, melyet a beiratkozó személy (14 év alatti diákok 
esetében a szülő/gondviselő) aláírásával elfogad. 
• A személyes adatokat a könyvtár az integrált könyvtári rendszerben is rögzíti és a 
szabályok szerint megőrzi. A személyes adatokat a GDPR szabályzatban foglaltaknak 
megfelelően, csak a könyvtári tagság ideje alatt, és csak a kölcsönzések és könyvtárlátogatások 
nyilvántartásának céljából használja, harmadik személynek nem adja ki. A könyvtári tagság 
automatikusan megszűnik az iskolával való jogviszony (tanulói vagy munkaviszony) 
megszűnésével, kivéve abban az esetben, ha a jogviszony megszűnésekor az olvasónak a 
könyvtárral szemben bármilyen tartozása áll fenn. Ebben az esetben a könyvtári tagság csak a 
tartozás rendezését követően szüntethető meg. 
• A tagság megszűnését követően a könyvtár az olvasó személyes adatait törli. Az 
integrált könyvtári rendszerben az adatok ún. anonimizálással törlődnek, vagyis az olvasó 
személyes adatai visszaállíthatatlanul törlődnek, az olvasószám, a kölcsönzések adataival 
viszont statisztikai célból megőrzésre kerülnek. 
 
10.3 Beiratkozás nélkül igénybe vehető szolgáltatások: 
Beiratkozás nélkül az alábbi szolgáltatások vehetők igénybe: 
• Tájékoztatás a könyvtár állományáról és a könyvtári rendszerről, 
• Nagyközönség számára megnyitott könyvtári rendezvényeken való részvétel. 
10.4 Helyben használat 
• A könyvtár helyben használatára jogosult minden beiratkozott olvasó. Az olvasó a 
könyvtár nyitvatartási idejében látogathatja a könyvtár nyilvános tereit, használhatja a könyvtár 
olvasóteremben elhelyezett állományát, a nyilvánosan használható audiovizuális eszközöket, 
számítástechnikai eszközöket. Az olvasó használhatja a könyvtár elektronikus és hagyományos 
katalógusait. A könyvtáros segíti az olvasó kutatómunkáját, biztosítja számára a raktárban lévő, 
és olvasó számára engedélyezett állományrészek kutathatóságát. 
• Az olvasó köteles megtartani az olvasóterem rendjét, rendeltetésszerűen használni a 
dokumentumokat és eszközöket. 
• Az olvasóterembe ételt [esetleg más dolgokat] bevinni, azokat fogyasztani tilos. Tilos a 
hangoskodás. Az olvasók csoportosan is végezhetnek könyvtári munkát, de a többi olvasó 
nyugalmát nem zavarhatják. 
• Az olvasóterem rendjét a könyvtáros felügyeli, az ő utasításainak eleget kell tenni. 
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• Az az olvasó, aki az olvasóterem rendjét többszörös figyelmeztetés ellenére sem tartja 
be, kitiltható az olvasóteremből. Többszörös, visszatérő rendbontás esetén véglegesen is 
kitiltható a könyvtárból. 
 
 
11. Beiratkozáshoz kötött szolgáltatások 
11.1 Kölcsönzés szabályai 
A könyvtár állományának meghatározott részét a beiratkozott olvasók kölcsönözhetik. 
A kölcsönözhető dokumentumok a könyvtári integrált rendszerben kölcsönözhetőnek megjelölt 
dokumentumok. 
 
Alapszabályok: 
• Kölcsönözhető dokumentumok: 
◦ könyvek 
◦ folyóiratok 
• Nem kölcsönözhetőek: 
◦ a kézikönyvtárban elhelyezett dokumentumok 
 
 
A kölcsönzött dokumentumokat legkésőbb a kölcsönzési határidő napjáig vissza kell 
szolgáltatni. A kölcsönzési idő lejárta után a könyvtár e-mailben értesítést küld az olvasónak.  
Amíg az olvasónál lejárt kölcsönzés van, a tartozás rendezéséig további dokumentumokat nem 
kölcsönözhet.  
Ha az olvasó a kölcsönzött dokumentumot nem tudja visszaszolgáltatni, vagy a dokumentum 
olyan mértékű sérülést szenved, ami a további használatát nem teszi lehetővé, a kötet pótlásának 
költségeit köteles megtéríteni a könyvtár számára. A dokumentum pótlásáról a könyvtáros 
gondoskodik, a pótlás költségeit is ő határozza meg. A dokumentum esetleges 
beszerezhetetlensége esetén a könyvtár elfogadhat más kiadást az adott dokumentumból, vagy 
gondoskodhat a dokumentum pótlásáról másolat formájában is. Ezek költségét az olvasó 
köteles megtéríteni. 
Olvasóval szemben fennálló tartozást a könyvtár fenntartója minden számára elérhető jogi 
eszközzel behajthatja. 
 
 
11.2 Csoportos könyvtárhasználat 
Csoportos könyvtárhasználatra nyitvatartási időben, a könyvtárossal előre meghatározott 
időpontban és időtartamban van lehetőség. A csoportos használatot lehetőség szerint úgy kell 
időzíteni és lebonyolítani, hogy a könyvtár egyéni használatában a legkevesebb zavartatást 
okozza. 
 
 
11.3 Tankönyvek kölcsönzési szabályai 
 
A 2013/2014-es tanévben indult folyamat, amellyel felmenő rendszerben vezették be az 
ingyenes tankönyvellátást 2020 szeptemberétől teljeskörűvé vált, így valamennyi 
köznevelésben tanuló térítésmentesen jut tankönyvhöz. 
A fenntarthatósági és teremtésvédelmi szempontokat figyelembe véve továbbra is törekszünk / 
lehetőséget biztosítunk a tankönyvek többévi használatára. 
 
12. A könyvtár nyitvatartása 
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Minden hétköznap 9-15 óra között. 
 
13. Letéti állománnyal kapcsolatos rendelkezések 
Példa: 
• Letéti állomány helyezhető el a tantestület igénye szerint a tanári szobában, 
szaktantermekben, előadókban. 
• A letéti állomány nyilvántartása a könyvtári integrált rendszerben, tételesen. A letéti 
állomány listájának átvételét az érte felelős tanár/dolgozó aláírásával elismeri. 
• A letéti állományt a tanév elején veszik át a tanárok, és ha már nem használják, vagy az 
illető elmegy az iskolából visszaadja azt a könyvtárnak.  
• A tanári szobában elhelyezett letéti állományért a tantestületnek kollektív anyagi 
felelősséget kell vállalnia. 
 
14. Egyéb rendelkezések 
A könyvtár használatáról (látogatás, beiratkozás, kölcsönzés) a könyvtár statisztikai adatokat 
rögzít az integrált könyvtári rendszerben, és a szükséges mértékben szolgáltat. A statisztikai 
adatok nem tartalmazhatnak személyes adatokat. 


