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Bevezető 
 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja és tartalma 

 

 Általános rendelkezések  

 A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja  
 

A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti 

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

történik. A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény 

szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket 

jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és 

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális 

és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.  

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

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:  

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről1  

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

információszabadságról  

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről  

 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről  

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

működéséről  

 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola 

tankönyvellátás rendjéről  

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

 

A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése  

 

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

érdeklődők megtekinthetik az intézményvezetői irodában munkaidőben, továbbá az 

intézmény honlapján. Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2013. 

március 27-i határozatával fogadta el.  

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

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

az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. 
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Első rész 

Az intézmény alapítása, feladatai 

Az intézmény alapításának időpontja: 

 

2013. január 01.  

 

Az intézmény jellemző adatai: 

 

Hivatalos neve: Hegyközi Nyelvoktató Szlovák Nemzetiségi Általános Iskola és Alapfokú 

Művészeti Iskola 

Rövid neve: Hegyközi Általános Iskola  

Székhelye: 3994 Pálháza, Vásártér u.13.

: 47/370-028 

 

Tagintézményei: 

 

Hegyközi Általános Iskola Kovácsvágási II. Rákóczi Ferenc Tagintézménye 

Címe: 3992 Kovácsvágás, Fő út. 31.

: 47/370-608 

 

Hegyközi Általános Iskola Füzéri Perényi Péter Tagintézménye 

Címe: 3996 Füzér, Kossuth u.11.

: 47/340-242 

 

Hegyközi Általános Iskola Hollóházi Istványi Ferenc Tagintézménye 

Címe: 3999 Hollóháza, Rákóczi út 50. sz.

:  47/305-026 

 

Telephelye: 

Hegyközi Nyelvoktató Szlovák Nemzetiségi Általános Iskola és Alapfokú Művészeti 

Iskola Füzérkomlósi telephelye 

Címe: 3997 Füzérkomlós, Ady Endre út 39. sz 

:   
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Intézmény 

vezető 

általános 

intézményvezető-

helyettes(ek) 

tagintézmény 

vezetők,  

 

Iskolatitkár, 

technikai 

alakalmazottak 

 osztályfőnöki 

munka-

közösségi 

vezetők 

reál 

munkaközössé

g -vezető 

 

 

tanárok, 

osztályfőnökök 

reál szakos 

tanárok 

 

 

    gyermek- és 

ifjúságvédelmi 

felelős 

diákönkormány

zatot 

segítő 

pedagógus 

 

 

humán szakos 

tanárok 

egyéb feladatot 

ellátó 

pedagógusok 

pedagógusok 

 

 

 

tanítók 

munkaközössé

g vezetője 

 

tanítók 

 

TANKERÜLET 

 

humán 

munkaközössé

g vezető 

tagintézmény 

nevelői, 

székhely 

intézmény nevelői 

egyéb 

munkaközösség

-vezetők 

készségtárgyat 

tanítók 

munkaközösség

-vezetője 

Második rész 

Az iskola vezetése, hatáskörök átruházása, ellenőrzés, külső 
kapcsolatok 

A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, 
formája, továbbá a vezetők közötti feladatmegosztást, a 

kiadmányozás és a képviselet szabályai, a szervezeti egységek 
közötti kapcsolattartás rendje1 

 

 

 

 

 

 

Az intézmény intézményegységei és faladatuk  

 

                                                 
1 4. § (1) e) 
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Általános Iskola  

Az általános iskola vezetését vezető beosztású intézmény-vezető látja el. Munkáját 

intézményvezető –helyettesek, a tagintézményekben tagintézmény-vezetők segítik. A 

telephelyen a vezetői jelenlétet az intézményvezető – helyettesek látják el. 

A székhelyintézmény, tagintézmények feladata: 

Szorosan együttműködve a családdal biztosítja a 6-14 éves korosztály korszerű nevelését, 

képzését, művelődését.  

Sokoldalú együttműködéssel megteremti a közéleti nevelés lehetőségeit az intézményi 

demokrácia formáinak felhasználásával.  

Feltárja az óvoda és az iskola egymásra épülésének módjait, folytatja az óvodanevelési 

tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztéséró1 és a tanulók képességeinek maximális 

kibontakoztatásáról.  

Munkájában épít az alapfokú művészetoktatási funkciójából eredő lehetőségekre.  

 

Az intézmény vezetője  

 

Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje: az intézményvezetőt az oktatásért felelős 

miniszter bízza meg öt évre. A munkáltatói jogokat a Klebelsberg Intézményfenntartó 

Központ elnöke gyakorolja 

Intézményvezetői jogkör: 

 

Az intézményvezető feladatait, jogkörét, felelősségét a köznevelési törvény határozza meg. 

 

Kiemelt feladatai és hatásköre: 

 kapcsolattartás a fenntartó Sátoraljaújhelyi Tankerület Igazgatójával 

 a nevelő – oktató munka irányítása és ellenőrzése 

 a nevelőtestület vezetése és döntéseinek előkészítése 

 a döntések végrehajtásának szakszerű szervezése, ellenőrzése, biztosítása, a 

rendelkezésre álló költségvetés alapján 

 az intézményt irányító belső szabályzatok vezetői utasításként való kiadása, a 

hatályosságról történő gondoskodás 

 a köznevelési intézmény képviselete 

 együttműködés a szülői szervezetekkel, diákönkormányzattal, kisebbségekkel, 

érdekképviseletekkel 

 a nemzeti és intézményi ünnepélyek méltó megszervezése 

 az ifjúságvédelmi munka és a gyermekbalesetek megelőzésének irányítása 

 a tankönyvrendelés szabályozása 

 iskolai szintű munkatervek elkészítése, illetve elkészíttetése, szakkörök, diákkörök 

munkájának összehangolása 

 a jelen szabályzatban és a házirendben a szükséges módosítások alkalmazása, a 

szabályzatokban foglaltak betartása és betartatása 

 a nevelőtestületi értekezletek előkészítése és levezetése 

 a tanév beosztásának meghatározása, kirándulások engedélyezése 

 a beiskolázás megszervezése és lebonyolítása 

 a panaszok és a közérdekű bejelentések kivizsgálása 

 óralátogatások végzése 



 

 

9 

 

 a nevelőtestület tagjai továbbképzésének előkészítése 

 a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben döntés 

 javaslattevés kitüntetések adományozására 

 az intézmény tantárgyfelosztásának elkészítése, ellenőrzése 

 a munkaközösségek munkájának ellenőrzése, segítése 

 a naplók, szakköri naplók ellenőrzése 

 a tanügy-igazgatási dokumentumok ellenőrzése 

 

Az iskola vezetője a pedagógiai munkáért való felelőssége körében szakmai ellenőrzést 

indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes alkalmazott munkája 

színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

Az iskola vezetőjének munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége a vezetői 

megbízásának második és negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves 

felmérés alapján értékeli. Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés az intézményvezető 

munkájának ellenőrzése és értékelése során a kérdőíves felmérés eredményét is figyelembe 

veszi. 

 

Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  

A nevelési-oktatási intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, 

járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény 

működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve 

helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, 

ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 

A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire, vagy az intézmény más 

munkavállalójára átruházhatja.  

 

Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök2 

Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja 

az alábbiakat.  
 az intézményvezető-helyettes(ek),  tagintézmény -vezetők számára a tanulók 

felvételi ügyeiben való döntést,  

 az oktatási intézményvezető-helyettes(ek),  tagintézmény -vezetők számára az 

órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, a választott tantárgyak 

meghirdetésének jogát, a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási 

kérelmekkel kapcsolatos döntések jogát,  

 intézményvezető-helyettes(ek), tagintézmény - vezetők számára az intézményi 

rendezvények szervezésével kapcsolatos tárgyalásokon az intézmény 

képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát,  

Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre  

Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az intézményvezető közvetlen munkatársai:  

                                                 
2 4. § (1) t) 
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 az intézményvezető-helyettes(ek) 

 tagintézmény – vezetők 

 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen 

munkatársai az intézményvezetőnek tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási 

kötelezettséggel.  

Az intézményvezető-helyettes(eke)t a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával 

az intézményvezető bízza meg. Intézményvezető-helyettesi megbízást az intézmény 

határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás határozatlan időre szól. Az 

intézményvezető-helyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon 

területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az 

intézményvezető által rájuk bízott feladatokért. Az intézményvezető-helyettesek távollétük 

vagy egyéb akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel veszik át egymás munkáját, ennek 

során – az intézmény intézményvezetőjével egyeztetve – bármely olyan döntést 

meghozhatnak, amely a távollévő intézményvezető-helyettes hatáskörébe tartozik.  

 

 

Az intézményvezető helyettesítése3 

 

Az intézményvezető távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlását az 

intézményvezető helyettes látja el. Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali 

döntést nem igényelnek, illetve amelyek az intézményvezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak.  

 

Az intézményvezető és az intézményvezető helyettes(ek) együttes távolléte esetén a 

helyettesítési feladatokat a az ő távolléte esetén a legtöbb közalkalmazotti jogviszonnyal 

rendelkező munkaközösség vezető látja el. Távollétük esetében a helyettesítést vagy egy 

megbízott pedagógus, vagy a legtöbb közalkalmazotti jogviszonnyal rendelkező személy látja el. 

 

Az általános iskolai egység vezetését az egységvezető akadályoztatása esetén a legtöbb 

közalkalmazotti jogviszonnyal rendelkező munkaközösség-vezető látja el. A tagintézmények 

vezetőjének helyettesítését a legtöbb közalkalmazotti jogviszonnyal rendelkező személy látja el.  

 

Az tagintézmény-vezetők intézkedési jogkörük és kötelezettségeik a gyermekek, tanulók 

biztonságos megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

Az iskola vezetője, a helyettesek a tagintézmény-vezetők negyedéves rendszerességgel 

tanácskozik. A megbeszélések eredményeit jegyzőkönyvezik és a mindennapi munkájukat a 

munkaterv és a megbeszélések alapján szervezik az intézményekben. A munkahelyen 

tartózkodás idejét úgy kell beosztani, hogy a mindennapi működés rendjét ne zavarja. 

 

Az intézményvezetőt a tagintézményekben a tagintézmény-vezető képviseli. 

Akadályoztatása esetén helyettesíti az intézményben. 

 

A tagintézmény vezető ideiglenes helyettesítéséről az intézmény vezetője gondoskodik az 

tantestületében eseti megbízással. 

                                                 
3 4. § (1) f) 
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Az intézményvezető-helyettes(ek),  tagintézmény-vezetők 
feladatköre 

A tagintézmény- vezető személye: 

 

A megbízást az intézményvezető adja a Tankerületi igazgató véleményének kikérése alapján. 

Rendelkeznie kell felsőfokú végzettséggel és szakképzettséggel, legalább öt év pedagógus 

munkakörben szerzett gyakorlattal. Közvetlenül irányítja és ellenőrzi a tagintézményben a 

pedagógusok és az oktatást, nevelést segítő technikai dolgozók munkáját.  

Az intézményvezető-helyettes(ek ), tagintézmény- vezető jogköre és 
felelőssége: 

 

Az intézményvezető-helyettes(ek), tagintézmény- vezető munkáját a munkaköri leírás szerint 

és az intézmény vezetőjének közvetlen irányításával végzi.  

Az intézményvezető-helyettesek, tagintézmény- vezető hatásköre és felelőssége kiterjed teljes 

feladatkörére és tevékenységére. 

Tevékenységében teljes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének.  

Beszámolási kötelezettsége a székhelyintézmény, tagintézmény egész működésére és minden 

alkalmazott munkájára vonatkozik. 

Ellenőrzései tapasztalatait, minden lényeges és egyéb észrevételt, az intézmény érdemi 

problémáit jelzi a vezetőnek, konkrét megoldási javaslatokat tesz. 

Szervezi a tagintézmény, székhelyintézmény munkáját, elkészíti a tagintézmény, 

székhelyintézmény tantárgyfelosztását az intézményvezető útmutatásai alapján. 

Elkészíti a tagintézmény, székhelyintézmény idő- és órarendjét, gondoskodik a megfelelő és 

szakszerű helyettesítésről. 

Javaslatot tesz a tagintézmény, székhelyintézmény technikai felszerelésének javítására, 

fejlesztésére. 

Irányítja a tagintézményben, székhelyintézményben a balesetvédelmi feladatok ellátását. 

Figyelemmel kíséri a tagintézményben, székhelyintézmény folyó pedagógiai munka 

megvalósítását. 

Az intézményvezető-helyettesek(ek), tagintézmény-vezetők, aláírási jogköre a vezetése alá 

tartozó egység szakmai tevékenységével kapcsolatosan a hatáskörébe utalt levelekre, a saját 

hatáskörben tett intézkedésekre, valamint a tanügyigazgatás körébe tartozó ügyekre terjed ki. 

Az intézményvezetőt távollétében általános helyettesi jogkörrel helyettesíti. 

A helyettesítés tartama alatt döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

 az iskola pedagógiai programjával összhangban álló nevelési – oktatási kérdések 

 tanügy-igazgatási problémák, adminisztratív ügymenet 

 

Az intézményvezető-helyettes(ek),  tagintézmény – vezető felel 

 a tagintézmény szakszerű és törvényes működéséért 

 a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért 

 a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért 

 a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért 

 a pedagógusi középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terv 

elkészítéséért 

 a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért. 
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Az intézményvezető-helyettes(ek),  tagintézmény – vezető feladata: 

 a nevelőtestületi értekezlet és alkalmazotti közösség értekezletének előkészítése, 

vezetése 

 a döntések végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése 

 a munkavállaló érdekképviseleti szervekkel, a szülői szervezetekkel való 

együttműködés 

 a tagintézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, melyet 

jogszabály vagy kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más 

hatáskörébe 

 a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – át nem ruházott – feladatok ellátása 

Az intézményvezető-helyettes(ek) személye: 

 

 Az intézményvezető-helyettes(eke)t a nevelőtestületi és alkalmazotti közösség 

véleményének meghallgatása után az intézmény intézményvezetője bízza meg. 

Feladata a munkaköri leírásban rögzítettek szerint.  

 Rendelkezzen közoktatási vezetői végzettséggel. 

 Saját vagy jogelőd intézménynél tíz éves folyamatos munkaviszonnyal 

rendelkezzen. 

 Általános feladata az intézményvezető helyettesítése annak távolléte esetén. 

 

A jogköre: 
 

 kiterjed minden tanulmányi és pedagógiai munkával összefüggő tevékenységre, 

 a tagintézmények és az intézmény tantárgyfelosztásának elkészítésére, 

ellenőrzésére, 

 a tagintézmények órarendjének elkészítése, ellenőrzése, 

 a munkaközösségek munkájának ellenőrzése, segítése, 

 a tanítási órák, szakköri órák látogatása (minden tagintézményben),  

 a nevelők munkájának segítése, 

 a naplók, szakköri naplók ellenőrzése, 

 a tanügy igazgatási dokumentumok ellenőrzése, 

 továbbképzési terv elkészítéséhez javaslattevő jogköre van. 

A tagintézménnyel, intézményegységgel való kapcsolattartás 
rendje4 

 

A kapcsolattartási formák közül azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgálja az 

együttműködést. 

 

A kapcsolattartás különböző formái: 

 közösségi értekezletek, szakmai megbeszélések 

 nyilvános fórumok, intézményi gyűlések 

 bizottsági ülések 

 eseti megbeszélések 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza. A 

belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi-, 

                                                 
4 4. § (1) d) 
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alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési, és 

véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, 

nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

A teljes alkalmazotti gyűlést az intézményvezető akkor hívja össze, amikor azt 

jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az 

alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

Kiadmányozás rendje: 

 

Az intézményben bármilyen területen kiadványozásra az intézmény vezetője jogosult. 

Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője, tagintézmény vezetők írhatnak alá. Távolléte 

esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az intézményegység- vezető. 

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazni: 

 Intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám) 

az irat iktatószáma 

 az ügyintéző neve 

A kiadvány felső jobb részén a következőket kell feltüntetni: 

 Az irat tárgya 

 Az esetleges hivatkozási szám 

 A mellékletek száma 

A kiadványokat eredetei aláírással, vagy hitelesített kiadványként lehet elkülédeni. Ha a 

kiadványozó eredeti aláírására van szükség, a kiadvány szövegének a végén a keltezés alatt a 

kiadványozó nevét, alatta pedig beosztását kell feltüntetni. 

A hitelesítést a kiadvány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadványozó nevét 

„sk” toldattal, valamint alatta a beosztását kell szerepeltetni. Bal oldalon „ a kiadvány hiteles” 

záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és bélyegzővel hitelesít. 

 

Képviselet szabályai: 

 

A közoktatási intézmény képviseletére jogosultak: 

 

Az intézmény általános képviseletét az intézményvezető látja el. 

 

 Az intézményvezető e jogkört az ügyek meghatározott csoportjára nézve az intézmény 

dolgozóira 

az alábbiak szerint ruházza át: 

• a tagintézmény-vezetőkre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet 

nem haladja meg az érintett intézmény illetékességét 

• bármely ügyben egyedi írásbeli meghatalmazás alapján A képviselet főbb elvei, 

szabályai: 

• a Hegyközi Általános Iskolát  a nyilvánosság előtt képviselő csak olyan kérdésekről 

nyilatkozhat, amelyekről van információja és nyilatkozattételre jogosult. A 

jogosultságot jelen SZMSZ fejezetei tartalmazzák 

• az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetően az intézményvezető jogosult 

nyilatkozni 

• az alkalmazottak csak az illetékes vezető engedélyével nyilatkozhatnak 

• nem adható nyilatkozat a titoktartási körbe tartozó tényekről, adatokról 
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• a közölt adatok valódiságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozat adó a 

felelős 

• a nyilatkozattevő nem járulhat hozzá nyilatkozatának közléséhez a tartalma előzetes 

megismerése nélkül 

• A nyilatkozattevő kötelessége a nyilvánosság előtt a Hegyközi Általános Iskola jó 

hírnevének megőrzése 

 

A tagintézmények képviselete 

 

A tagintézmények szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a 

tagintézmény illetékességét a tagintézmény-vezető látja el. 

A vezető e jogkört a tagintézmény dolgozóira az alábbiak szerint ruházza át: 

- Képviseleti jogát írásbeli meghatalmazás alapján az tagintézmény más dolgozójára. 

A nevelőtestület és döntési jogkörébe tartozó feladatok 

A nevelőtestület döntési jogköre 

A nevelőtestület tagjai: 

 

A nevelőtestület (tantestület) az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési-

oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

A nevelőtestület összehangolt pedagógiai munkával valósítja meg a pedagógiai program 

céljait és feladatait: az intézményre bízott fiatalok magas színvonalú nevelését és oktatását. 

 

A nevelőtestület tagjai: 

 a pedagógusok 

 a pedagógiai munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű alkalmazottak. 

A nevelőtestületi feladatok: 

 

A nevelőtestület jogköre és feladatai összhangban vannak. A nevelőtestületi közösség 

gyakorolja a jogokat, és tagjai végrehajtják a nevelőtestületi feladatokat, melyek a 

következők: 

 a pedagógiai program feladatainak minőségi megvalósítása 

 a gyermekek és tanulók egységes szellemű nevelése és oktatása 

 a tanulók személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkájuk értékelése és 

minősítése 

 a szülők, az alkalmazottak, a tanulók emberi méltóságának tiszteletben tartása és 

jogaik érvényre juttatása 

 a közösségi élet szervezése és a hagyományőrzés ellátása 

 a környezeti és egészségnevelési program megvalósítása 

 a szervezett minőségfejlesztési program végrehajtása 

 a tanév munkatervének elkészítése 

 átfogó értékelések és beszámolók készítése 

 a törvények, a rendeletek, a belső szabályzatok és a munkafegyelem előírásainak 

betartása 

 a létesítmények és környezet rendben tartása, védelme, 
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A nevelőtestületi jogkör: 

 

A nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik minden 

intézményt érintő ügyben. Egyetértési joga szükséges a diákönkormányzat működési 

rendjéhez.  

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 a pedagógiai és nevelési program elfogadása és módosítása 

 az SZMSZ és a házirend elfogadása és módosítása 

 a tanév munkatervének elfogadása 

 átfogó értékelések és beszámolók elfogadása 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének és osztályozó vizsgára bocsátásának 

megállapítása 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás 

 a diákönkormányzat működésének jóváhagyása 

 saját feladatainak és jogainak részleges átruházása. 

 

A nevelő testület döntési jogkörébe tartozó ügyeiben (eltekintve a tanulók magasabb 

évfolyamba lépését és fegyelmi ügyeit) az óraadó tanárok nem rendelkeznek szavazati joggal. 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá 
a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó 

rendelkezéseke5 

 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból 
meghatározott időre vagy alkalmilag bizottságokat hozhat létre, ill. egyes jogköreinek 
gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségekre vagy a diákönkormányzatra. 

A munkaközösségekre átruházott nevelőtestületi feladatok: 

- pedagógusok továbbképzésének kezdeményezése, 
- tantárgyfelosztás elveinek kidolgozása, 
- tehetséggondozó, továbbtanulást előkészítő foglalkozások és szakkörök vezetőinek 
megbízására tett javaslat, 
- iskolai szintű pályázatok, versenyek kiírása, 
- szaktantermek, szertárak kialakítása, 

A nevelőtestület az osztályközösségek, tanulócsoportok tanulmányi munkájának értékelését, 
a magatartás, és a szorgalom minősítését az érintett közösséggel foglalkozó pedagógusokra 
ruházza át. 
Az átruházott jogkör gyakorlója beszámolási kötelezettséggel tartozik azokról az ügyekről, 
amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 
A szakmai munkaközösségek az éves és félévi munkájáról szóló beszámolóban ad számot a 
nevelőtestületnek az átruházott hatáskörök gyakorlásáról. 
A nevelőtestület felé való beszámolási kötelezettség az osztályközösségek esetében az 
osztályfőnökre hárul. Az osztályfőnök az osztályközösség tanulmányi munkájáról, 

                                                 
5 4. § (1) h) 
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magatartásának, szorgalmának, neveltségi szintjének értékeléséről a félévi értekezleteken ad 
számot. 

A szakmai munkaközösségek együttműködése, 
kapcsolattartásának rendje, részvétele a pedagógusok 

munkájának segítésében6
 

 

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

munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget adnak 

az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a 

pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a gyakornok 

vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az intézményvezető megbízására – részt vesz 

az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, lebonyolításában, valamint az 

iskolai háziversenyek megszervezésében.  

 

 A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontokban is javaslatot 

tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb öt 

éves határozott időtartamra az intézményvezető jogköre. Az intézményben hat munkaközösség 

működik: a magyar nyelv és irodalom, történelem, idegen nyelv, természettudományi, testnevelői 

és az osztályfőnöki munkaközösség. 

 

 A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, 

koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a pedagógusok 

között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az intézmény 

vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség munkatervét, írásos 

beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség munkájáról. A 

munkaközösség-vezető  

A szakmai munkaközösségek tevékenysége: 

A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az éves 

munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak: 

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

minőségét.  

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

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az intézmény vezetője 

a munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámoltatja.  

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

szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában.  

 Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat; a 

fakultációs irányok megválasztásában alkotó módon részt vesznek, véleményt mondanak 

az emelt szintű osztályok tantervének kialakításakor.  

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a 

megyei és országos versenyeket (saját hirdetésű megyei versenyként a Nagy László 

fizikaversenyt szervezzük meg), háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának 

fejlesztése céljából.  

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  

                                                 
6 4. § (1) k) 



 

 

17 

 

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését.  

 Véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát.  

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; 

javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 

szakirányításának ellátására.  

 összeállítja a különbözeti-, osztályozó-, javító-, évfolyamvizsgák, stb. feladatait és 

tételsorait 

 kiírja a helyi pályázatokat, lebonyolítja a versenyeket 

 javasolja az iskolában használandó tankönyveket, taneszközöket (tantárgyak, 

évfolyamok, csoportok szerint) 

 végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat. 

Az intézmény szakmai munkaközösségei: 

 

I. alsó tagozatos munkaközösség: Pálháza, Füzér, Kovácsvágás alsó 

tagozatos tanítóinak részvételével 

II. alsó tagozatos munkaközösség: Hollóháza, alsó tagozatos tanítóinak 

részvételével 

III. felsős munkaközösség: Pálháza tanárainak részvételével  

IV. felsős munkaközösség: Hollóháza tanárainak részvételével  

 

 

Jelentkező igény esetén a törvényi feltételeknek megfelelően újabb szakmai 

munkaközösségek alakulhatnak. 

Munkaközösség vezetők feladatai, jogai: 

 

A szakmai munkaközösség tagjai saját szakmai tevékenységük irányítására, 

koordinálására kimagasló felkészültségű és jól szervező munkaközösség vezetőt választanak.  

A munkaközösség vezetőt az intézményvezető bízza meg. 

A munkaközösség vezetője képviseli a szakmai munkaközösséget az intézmény vezetősége 

felé és az iskolán kívül.  

Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait, tájékoztatja 

őket az értekezletek szakmai napirendi pontjairól. 

 

A munkaközösség vezető feladatai:

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét.  

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját.  

 Az intézményvezető által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében 

beszámol a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól.  

 Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát.  

 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, 

intézkedést kezdeményez az intézményvezetőnél; a munkaközösség minden tagjánál órát 

látogat.  

 Az intézményvezető megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében 

szakmai ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az 

intézmény vezetésének.  
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 Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az 

iskolán kívül.  

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 

nevelőtestület számára.  

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli 

egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie.  

 Ha a munkaközösség véleményét kéri az intézményvezető, akkor a munkaközösség-

vezető köteles tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a 

munkaközösség-vezető személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

 értekezletet hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez 

 összeállítja a pedagógiai program alapján a munkaközösség éves munkaprogramját 

 ellenőrzi a munkaközösség tagjainak munkáját 

 beszámol a tantestületnek a munkaközösség tevékenységéről. 

 

A munkaközösségek közötti kapcsolattartás rendje:  

 A munkaközösségek az éves munka-terveiket a tanév első hetében elkészítik és az 

érintett vezetőnek leadják.  

 A szakmai és pedagógiai feladatok elvégzésében a munkaközösségek közötti 

kapcsolattartásért a munkaközösség-vezetők felelnek:  
 A munkaközösség-vezetők álláspontjaik egyeztetése miatt félévente legalább egy 

megbeszélést tartanak  

 Gondoskodnak arról, hogy a több munkaközösségben érintett tag minden őt érintő 
munkaközösségi megbeszélésen jelen tudjon lenni  

 Gondoskodnak arról, hogy az egy osztályban oktatók a pedagógiai és szakmai 

céloknak megfelelően együttműködjenek (tankönyvrendelés, tananyagfejlesztés, 
versenyre készítés stb.)  

 A tanévzáró értekezleten beszámolnak a munkaközösség elért eredményeiről, 

elvégzett munkájáról és a feladatok teljesítéséről.  

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételei, szabályai7 

 

A kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés odaítélésének szabályai intézményünkben 

az alábbiak: 

 

Alapelvek:  

 a rendelkezésre álló keretösszeg differenciált módon kerüljön elosztásra, 

 megállapítása egy tanévre történjen, az előző tanév teljesítményei alapján. 

 az értékelés elfogadott szempontok alapján, tényanyag birtokában történjen  

 ösztönző hatása legyen.  

 

Kizáró okok: 

 egy évnél rövidebb munkaviszony intézményünkben 

 írásbeli figyelmeztetés vagy fegyelmi büntetés 

 igazolatlan távolmaradás. 

 Iskolai programok, rendezvényekhez való negatív hozzáállás. 

 

                                                 
7 Hatályos 2013.08.31-ig 
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Folyamatosan részt vesz a széleskörű tehetségfejlesztésben és tehetséggondozásban, a 

felzárkóztatásra szoruló tanulók fejlesztésében, illetve a többlettanítással kapcsolatos 

feladatait eredményesen végzi: 

 hatékonyan bekapcsolódik a versenyek szervezésébe és lebonyolításába, 

 befektetett tevékenységét széleskörű eredményei visszaigazolják, 

 folyamatos verseny-előkészítő tevékenységet folytat. 

 a hátrányos helyzetű gyermekek szocializációját kiemelkedő szorgalommal segíti az erre 

irányuló feladatok vállalásában példamutató (ügyeleti munka, diákönkormányzat vezetése, 

cigány tanulókkal való eredményes foglalkozás, mentorálás stb.). 

 

Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 következetes osztályfőnöki munkát végez, követelményeit igényesen fogalmazza meg, és 

konzekvensen megköveteli, 

 eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki, 

 jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat, 

 adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi, 

 e tevékenység megítélésekor kiemelt szempont az osztályfőnöki tevékenységét befejező 

kollégák munkájának értékelése. 

 

Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz: 

 rendszeresen részt vállal az iskolai rendezvények előkészítésében és szervezésében, 

azokon rendszeresen megjelenik, 

 érdeklődési területének megfelelően részt vállal a diákok szabadidős programjainak 

szervezésében, 

 részt vesz az iskola arculatának formálásában, 

 a szorgalmi időn túli fokozott feladatvállalással törődik az iskola tanulóival. (Pl.: 

táboroztatás, nyári programok szervezése és megvalósítása, tanulmányi kirándulások 

szervezése, színházba kísérése, stb.) 

 

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok  

 

Az intézmény vagy tagintézmények egyes feladatainak megoldására a nevelőtestület 

tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy a vezetőség döntése alapján. 

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetőség hozza létre, erről tájékoztatnia kell a 

nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az 

intézményvezető bízza meg. A munkacsoportok tagjai maguk közül a tevékenység 

összehangolására, irányítására vezetőt választanak. 

 

Az integrált pedagógiai rendszer (IPR) működtetését az erre a célra alakult szakmai 

csoportok irányítják. 

Az osztályfőnök feladat- és hatásköre 

Az osztályfőnök 

 

A pedagógia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanítványaikat. Célzatosan összehangolják 

osztályukban a nevelési tényezőket, mindent megtesznek azért, hogy osztályuk jó közösséggé 

váljon, amelyben minden tanuló otthon van. Tanítványaik családi hátterének és 
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személyiségének alapos megismerésére törekedve, aminek érdekében ajánlatos a 

családlátogatás, az intézmény nevelési céljainak megfelelően, azokkal mélyen azonosulva, 

formálják személyiségüket, segítik önismeretük, hivatástudatuk fejlődését. 

 

 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. 

 Igyekeznek folyamatos jelenlétükkel is kifejezni az osztályukkal való törődésüket 

(szünetekben, rendezvényeken való részvételükkel). 

 Figyelemmel kísérik tanítványaik tanulmányi eredményeit, ellenőrzik, hogy be van-e 

írva minden osztályzat az ellenőrzőjükbe. 

 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, számon kérő dolgozatot ne írjon az osztály. 

 Szükség esetén tanácskozást hívnak össze az osztályukban tanító pedagógusok 

számára. 

 Gondot fordítanak arra, hogy tanítványaik teherbírásukkal összhangban vállaljanak 

részt a tanórán kívüli szabadon választható elfoglaltságokból. 

 Minősítik a tanulók magatartását és szorgalmát. 

 Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulók jutalmazására, 

segélyezésére, büntetésére. 

 Engedélyt adhatnak egy-egy tanuló egy-két tanórai távolmaradására. 

 Rendszeresen tájékoztatják osztályukat az iskolai feladatokról. 

 Tanítványaikkal tanulmányi kirándulást szerveznek, kulturális programokon tanulói 

kíséretet látnak el. 

 Gondoskodnak osztályuk kötelező orvosi vizsgálaton való részvételéről. 

 Évente legalább két szülői értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az 

osztály szülői munkaközösségével. 

 Nevelő-oktató munkájukhoz tanmenetet készítenek. 

 Elvégzik az osztályukkal kapcsolatos ügyviteli teendőket (anyakönyv, osztálynapló 

vezetése, a továbbtanulással kapcsolatos teendők). 

A pedagógusok, tanulás segítő nevelők, általános feladatai, 
működésükkel kapcsolatos elvárások 

 

Minden pedagógus legyen tudatában annak, hogy elsősorban saját élete példájával nevel. 

 Az iskolai élet egészére figyelve segítse a közösség tagjainak emberi kibontakozását. 

Személyi ügyekben a szeretetről és diszkrécióról ne feledkezzen meg. 

 Rendszeres önképzéssel és továbbképzéseken való részvétellel fejlessze szakmai és 

pedagógiai műveltségét a szeretetben való növekedésre. 

 Tartson rendszeres kapcsolatot diákjai osztályfőnökével, nevelőtanáraival, szüleivel, 

többi tanárával. 

 Az intézmény tanulóitól – a mindennapi életben szokásos figyelmességek kivételével 

– ajándékot, kölcsönt, jogtalan előnyt nem fogadhat el. 

 A hivatali titok megőrzése az intézmény minden tanárára nézve kötelező. 

 Tantárgyanként, osztályonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi 

munkáját, azt tanmenetben, vagy témaköri tantervben rögzíti, s szeptember 15-ig az 
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intézményvezetőnek benyújtja, a megtartott órák sorszámát, anyagát, az óráról 

hiányzó tanulókat bejegyzi a haladási naplóba. 

 Szakmailag és módszertanilag alaposan felkészül. Óráját pontosan kezdi és fejezi be. 

 Saját órájáról indokolt esetben az osztályfőnökkel folytatott megbeszélés után tanulót 

elengedhet. Az osztályfőnök akadályoztatása esetén ideiglenesen jogaiba lép. 

 Szakmai munkaközösségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozás és 

felzárkóztatás teendőit. 

 Alkalmazkodik ahhoz a szabályhoz, hogy egy osztály egy napon legfeljebb két átfogó 

dolgozatot írhat. 

 A dolgozatokat legfeljebb 10 tanítási napon belül kijavítja, értékeli és kiadja a 

tanulóknak. 

 A szülői házzal való kapcsolattartás érdekében fogadóórákat tart. 

 Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény működési 

rendjében felmerülő foglalkoztatásokba (ügyeletek) bekapcsolódik. 

 A munkatervben előírt tanulmányi kirándulásokon, iskolai rendezvényeken részt vesz. 

 A tantermekben, szertárban, tornateremben rendet biztosít, a leltározásban részt vesz. 

 A következő feladatokkal az intézményvezető megbízhatja, ezért külön díjazás nem 

illeti meg: nagyobb iskolai rendezvény (pl. színi előadás) rendezése, a tanulók 

versenyekre való utaztatása, táboroztatás, a tanulmányi kirándulásokon 

kísérőtanárként való részvétel. 

 

Az intézmény belső ellenőrzésének rendje8 

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

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

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

működését 

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

hatékonyságát 

 az intézményvezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

pedagógusok munkavégzéséről 

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató 

munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.  

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók:  

 intézményvezető 

 intézményvezető-helyettes(ek) 

 tagintézmény-vezetők 

 munkaközösség-vezetők. 

 

 Az intézményvezető – általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola 

pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrizési feladat elvégzésére 

kijelölni.  

                                                 
8 4. § (1) b) 
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Az ellenőrzés folyamatos feladatai 

 

A belső ellenőrzés képezi az intézményi értékelés és a minőségbiztosítás alapját. 

Általános szempontok 

 tanulói házirend betartatása a tanulókkal 

 tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása és adminisztrációja 

 a munkatervben meghatározott feladatok elvégzése 

 a tanulói étkeztetés kulturáltsága, fegyelme 

 az épület és udvarok általános tisztasága, rendje 

 vagyonbiztonság ellenőrzése. 

Minden dolgozóra vonatkozóan 

 munkafegyelem megtartása 

 a munkakörhöz tartozó feladatok elvégzése és annak színvonala. 

Pedagógusokra vonatkozó 

 szakmai munka színvonala 

 tanórai és tanórán kívüli foglalkozások 

 megfelelő tanulásirányítási formák alkalmazása (didaktikai feladatokhoz illeszkedő 

módszerek) 

 foglalkozások előkészítettsége – előzetes felkészülés 

 foglalkozások hatékonysága 

 szemléltetés, szervezési formák 

 motiválás, differenciálás, tanulói aktivitás formái és mértéke 

 a tanulók munkája és magatartása a nevelő óráján 

 a nevelő munkája, megnyilvánulása, kapcsolata a tanulókkal. 

Munkafegyelem 

 a munkaköri kötelességek teljesítése 

 a tanítási órák pontos kezdése, pontos befejezése 

 az ügyeleti munka pontos, felelősségteljes ellátása 

 a tanári adminisztrációs fegyelem betartása (napló bevezetés, osztályzatok beírása, 

törzskönyv, bizonyítvány, ellenőrző vezetés, tanulói mulasztások igazolása, határidők, 

formai követelmények, külalak, pontosság) 

 a különféle feladatok pontos, határidőre történő megoldása 

 a rábízott osztályterem, szaktanterem legyen gondozott, ápolt és pedagógiailag 

szakszerű, ízlésesen dekorált; a folyosót is beleértve. 

 kapcsolattartás a szülőkkel. 

Ügyviteli alkalmazott vonatkozásában 

 közalkalmazotti nyilvántartás vezetése 

 tanulói nyilvántartás vezetése 

 irattári rend 

 analitikus nyilvántartás vezetése 

 tankerületnek átadott dokumentumok 
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Takarítókra, karbantartóra vonatkozóan 

 az iskola tisztasága 

 a takarítók saját területének ellenőrzése a tisztaság számon kérhetősége miatt 

 az épület, berendezések állapotának megóvása 

 munkaidő kihasználása 

 épületek előtti járdák tisztasága 

 udvar, pályák tisztasága 

 karbantartási, javítási munkák minősége. 

 

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

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

ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az intézményvezető 

felelős. 

A vezetők és a szervezetek közötti kapcsolattartás rendje9 

Az intézmény közösségeinek, a tagintézmények kapcsolattartási formái 
és rendje 

 

Az intézmény közösségeinek kapcsolattartási formái különböző értekezletek, fórumok, 

bizottsági ülések, iskolagyűlések, nyílt napok. 

 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét, a kapcsolattartás rendszere formáit a 

megbízott pedagógus vezetők és a választott diákképviselők segítségével az intézményvezető 

fogja össze. Az intézmény közösségeinek kapcsolattartásában a rendszeres időpontokat az 

iskola éves munkaterve tartalmazza. 

 

A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként, havi ütemtervben kerülnek kiírásra. 

 

A szakmai munkaközösségek és az intézményvezetőség között is biztosítani kell a folyamatos 

kapcsolattartást. 

A tanulói közösség és kapcsolattartásának rendje 

Az osztályközösségek és tanulócsoportok 

  

Az azonos évfolyamra járó és többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diákok 

egy osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség tanulólétszáma rendeletben 

meghatározott, az osztályközösség élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll. Az 

osztályfőnököt az osztályfőnöki munkaközösség-vezető javaslatát figyelembe véve az 

intézményvezető bízza meg. Az osztályfőnök jogosult – az osztályközösségben tapasztalt 

problémák megoldására - az osztályban tanító pedagógusok osztályértekezletét összehívni. 

Bontott tanulócsoportban vesznek részt az osztályközösség diákjai azokon a tanítási órákon, 

amelyeknek eredményessége érdekében szükséges a kisebb tanulólétszám. A tanulócsoportok 

bontását a tantárgy sajátos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja. 

                                                 
9 4. § (1) g) 
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A diákközgyűlés (iskolagyűlés) 

 

Az iskola tanulóközösségének a diákközgyűlés a legmagasabb tájékoztató fóruma. A 

diákközgyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, 

javaslatait. A diákközgyűlés az intézményvezető által, illetve a diákönkormányzat működési 

rendjében meghatározottak szerint hívható össze. Tanévenként legalább egy alkalommal kell 

diákközgyűlést tartani, amelyen az iskola tanulói, vagy - a diákönkormányzat döntése alapján 

- a diákok küldöttei vesznek részt. A diákközgyűlés napirendjét a közgyűlés rendezése előtt 

15 nappal nyilvánosságra kell hozni. 

A diákközgyűlésen az iskola intézményvezetője és a diák-önkormányzati vezetők 

beszámolnak az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok 

helyzetéről, érvényesüléséről. A közgyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a 

diákönkormányzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémáik megoldását. A 

diákok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetőnek 30 napon belül választ kell adnia. 

Rendkívüli diákközgyűlés is összehívható, ha azt a diákönkormányzat vezetői vagy az iskola 

intézményvezetője kezdeményezi. 

 

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

iskola intézményvezetője, a diákönkormányzat felelős vezetője és az osztályfőnökök 

tájékoztatják: 

 az iskola intézményvezetője legalább évente egyszer a diákközgyűlésen, valamint a 

diákönkormányzat vezetőségének ülésén 

 a diákönkormányzat vezetője havonta egyszer a diákönkormányzat vezetőségének 

ülésén és a diákönkormányzat faliújságján keresztül 

 az osztályfőnökök folyamatosan az osztályfőnöki órákon. 

 

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak 

folyamatosan tájékoztatni kell szóban és írásban. A tanulók kérdéseiket, véleményeiket, 

javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg, vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján 

közölhetik az iskola intézményvezetőségével, a nevelőkkel, a nevelőtestülettel, a szülői 

szervezettel. 

A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők 
közötti kapcsolattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat 
működéséhez szükséges feltételek (helyiségek, berendezések 

használata, költségvetési támogatás) biztosítása10 

 

A diákönkormányzat szervezete 
 

A tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére 

diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő 

valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat akkor járhat el az intézmény egészét 

érintő ügyekben, ha megválasztásában a tanulók több mint 50 %-ának képviselete biztosítva 

van. 

A diákönkormányzat jogai 

 

                                                 
10 4. § (2) c) 
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A diákönkormányzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat 

véleményezési jogot gyakorol a következőkben: 

 az intézmény szervezeti és működési szabályzatának tanulókkal kapcsolatos 

rendelkezéseinek elfogadásakor és módosításakor 

 a házirend elfogadásakor és módosításakor 

 

A diákönkormányzat döntési jogköre kiterjed: 

 saját működésére és hatásköre gyakorlására 

 a működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználására 

 egy tanítás nélküli munkanap programjára 

 tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére 

 vezetőinek, munkatársainak megbízására. 

 

A diákönkormányzat működési feltételei 

 

Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat 

zavartalan működésének feltételeit. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit 

az intézményi SZMSZ és a Házirend használati rendszabályai szerint térítésmentesen veheti 

igénybe. 

Az intézményi költségvetés biztosítja a diákönkormányzat működéséhez azokat a 

költségeket, amelyeket a diákönkormányzat minden tanév október 31-ig saját 

költségvetéseként megfelelő indokolással előterjeszt. 

A diákönkormányzat és az intézmény közötti kapcsolattartás 

 

A diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért nagykorú személy segíti, aki – a 

diákönkormányzat megbízása alapján – eljárhat a diákok képviseletében. A 

diákönkormányzatot képviselő felnőtt személy vagy diákküldött folyamatos kapcsolatot tart 

az intézmény intézményvezetőjével. 

Az Iskolai Diáktanács megbízottja képviseli a tanulók közösségét az iskolavezetőségi és a 

nevelőtestületi értekezletek vonatkozó napirendi pontjainál. Az Osztály Diáktanács 

képviselője járhat el az osztályközösség problémáinak megoldásában. A tanulók egyéni 

gondjaikkal, valamint kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az intézmény vezetőjét. Az 

intézményvezető havi fogadóórájának időpontja tanévenként változik. Az adott tanév 

intézményvezetői fogadóóráját az intézmény munkaterve tartalmazza. Az időpont közzététele 

az osztályfőnökök feladata. 

Kapcsolattartás a szülői szervezetekkel 

 

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanárok 

folyamatosan (szóban, illetve a tájékoztatófüzeten keresztül írásban) tájékoztatják. 

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

iskola intézményvezetője és az osztályfőnökök tájékoztatják: 

 

A szülői szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülői 

szervezetek vezetői vagy a választott elnök juttatja el az intézmény vezetőségéhez. Az Iskolai 

Szülői Közösséget az intézményvezető a munkatervben rögzített időpontokban tanévenként 
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legalább kétszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, 

valamint meghallgatja a szülői szervezet véleményét és javaslatait. 

Az Iskolai Szülői Közösség elnöke közvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetővel és 

tanévenként egyszer beszámol a nevelőtestületnek a szülői közösség tevékenységéről. 

Az intézményi tanács  

 

A köznevelési törvény 73. §-ának (3) bekezdése biztosít a lehetőséget az intézményi tanács 

megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig 

szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. 2013 szeptemberében 

megalakításra került az intézményi tanács. tanács. A törvényi feltételeknek megfelelően a KIR 

rendszerbe a szükséges dokumentumok feltöltésre kerültek. Az intézményben működik Szülői 

munkaközösség, amely feladatát ellátja. 
 

A szülői szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülői 

szervezetek vezetői vagy a választott elnök juttatja el az intézmény vezetőségéhez. Az Iskolai 

Szülői Közösséget az intézményvezető a munkatervben rögzített időpontokban tanévenként 

legalább kétszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, 

valamint meghallgatja a szülői szervezet véleményét és javaslatait. 

Az Iskolai Szülői Közösség elnöke közvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetővel és 

tanévenként egyszer beszámol a nevelőtestületnek a szülői közösség tevékenységéről. 

A szülői munkaközösség  

 

A köznevelési törvény rendelkezik a szülők közösségéről, valamint az iskolaszékről. 

Ennek alapján: a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére, a kötelességük teljesítése 

érdekében munkaközösségeket hozhatnak létre. 

 

A szülői munkaközösség dönt saját működéséről. 

 

A szülői munkaközösség vezetőségének egyik tagja részt vehet az intézmény vezetőségi 

ülésein. 

 

A tanév elején szervezett első szülőértekezlet alkalmával megválasztott szülői 

munkaközösségi tagokkal az iskolavezetés folyamatos kapcsolatot tart. A szülői 

munkaközösség vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi 

pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály vagy az iskola, szervezeti és működési 

szabályzata a szülői munkaközösség részére véleményezési jogot biztosít. 

 

A szülői munkaközösség dönt saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, 

tisztségviselőinek megválasztásáról. 

Azok az ügyek, amelyekben a szülői szervezetet az SZMSZ 
véleményezési joggal ruházza fel11 

 

A 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet felhatalmazása alapján a jelen SZMSZ a szülői 

munkaközösség részére a következő jogokat biztosítja: 

A szülői munkaközösségnek véleményezési joga van 

                                                 
11 4. § (1) p) 
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 a működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben, 

 a házirend megállapításában, - az intézmény munkarendje 

 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben, 

 munkaterv  

 a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában, 

 az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában. 

 

Egyetértési joga van: 

 a vezető és a szülői munkaközösség közötti kapcsolattartás módjában 

 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben 

 

Javaslatot tehet: 

 a nevelési-oktatái intézmény működésével kapcsolatos néhány kérdésekben 

 a tanulók nagyobb csoportját érintő kérdésekben. 

A külső kapcsolatok rendszere, formája, módja12 

 

Az intézmény feladatai ellátása és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban 

van más intézményekkel, cégekkel. 

 

Az egészségügyi, gyermekvédelmi, szociális gondozás, a továbbtanulás, 

pályaválasztás stb. indokolják rendszeres munkakapcsolatot más szervezetekkel. 

 

A vezetők és a szakterületek képviselői munkakapcsolatot tartanak a társintézmények 

azonos beosztású alkalmazottaival az alábbi módon: 

 közös értekezletek tartása, ünnepélyek rendezése 

 szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel 

 módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása 

 intézményi rendezvények látogatása 

 hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon. 

 

A közoktatási intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartójával. 

A fenntartó 

 működteti az iskolát,  

 kinevezi az intézményvezetőt 

 felügyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatóság az intézményvezető és a 

nevelőtestület döntései felett. 

 

Az intézmény vezetője megküldi a fenntartónak a szokásos jelentéseket, statisztikákat, és 

minden rendkívüli eseményről köteles értesíteni. 

 

A fenntartó és az iskola viszonya 

 a fenntartó meghatározza a köznevelési intézménnyel szembeni elvárásokat 

 biztosítja a pedagógusok szakmai fejlődését 

 megteremti a pedagógusok anyagi biztonságát 

                                                 
12 4. § (1) i) 
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 részvételével növeli az iskolai rendezvények jelentőségét. 

Az iskolának és az óvodának, mint iskola-előkészítő nevelési-oktatási intézménynek a 

kapcsolata 

 a gyerekek iskolai életre való felkészítése 

 iskolaérettségi vizsgálatok korrekt elvégzése 

 óralátogatások az első osztályban az óvodás gyerekek iskolába történő minél zökkenő 

mentesebb beilleszkedése érdekében 

 nyílt foglalkozások megszervezése az óvodában az általános iskolai tanítók részére a 

gyerekek előzetes megismerése céljából 

 az óvoda aktív részvétele az iskolában megrendezésre kerülő ünnepi 

megemlékezéseken illetve a művészeti előadásokon 

 az iskola meglévő eszköztárának – igény szerinti – közös használata. 

Az intézmény és az egészségügyi szolgálat kapcsolata 

 

Feladatok: 

 az egészségügyben dolgozók lehetőség szerinti bevonása az iskola nevelő-oktató 

munkájába 

 az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelősének, valamint az egészségügyi szolgálat 

illetékesének együttes intézkedése a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek, 

családok életkörülményeinek javítása érdekében 

 az egészségügyi szolgálat által igényelt közmunkába az iskola aktív bekapcsolása 

 javaslataikkal nagymértékben hozzájárulnak a program sikeres megvalósításához. 

A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás rendje  

 

Feladatok: 

 folyamatos kapcsolatot tart fenn az iskola a településen működő Gyermekjóléti 

szolgálattal 

 az ifjúságvédelmi felelős problémák esetén kérik a szolgálat vezetőjének a segítségét 

 a Gyermekjóléti szolgálat vezetője rendszeresen részt vesz a háromhavonként 

tartandó, az integrációs programban tanuló gyerekek szüleinek szervezett szülői 

értekezleten 

 javaslataikkal nagymértékben hozzájárulnak a program sikeres megvalósításához. 

Az egészségügyi prevenció rendje 

Tartalmát a nevelési program határozza meg. 

Cél: 

 a tanulók egészséges testi, lelki és szociális fejlődésének biztosítása 

 a legfőbb emberi érték az egészség 

 korszerű ismeretek és azok gyakorlásához szükséges jártasságok és készségek 

kialakítása az egészség védelme érdekében 

 az életmód, a viselkedés és az egészségi állapot közötti összefüggés felismertetése 

 az önmagunkkal szembeni felelősségérzet kialakítása 

 a tudatformálás erősítése 

 sportolás, aktív testmozgás jelentőségének felismertetése 

 a káros szenvedélyek elleni küzdelem. 
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Feladatok: 

 

 a tanulóifjúság számára biztosítani az egészséges fejlődés feltételeit 1-8. osztályokban 

 a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismeretek 

átadása 

 minden tanulónak, dolgozónak ismernie kell és be kell tartania, tarttatnia a 

munkabiztonsági szabályzat, tűzvédelmi utasítás, bomba- és tűzriadó terv reá 

vonatkozó rendelkezéseit 

 tanulók, dolgozók rendszeres egészségügyi vizsgálata 

 egészséges táplálkozás elősegítése 

 a dohányzás visszaszorítása  

 drogprevenció 

 mindennapos testmozgás biztosítása 

 járványügyi biztonság erősítése 

 egészséget támogató környezet kialakítása. 

 

Segítő intézmények: 

. 

 iskolaorvos, háziorvos 

 védőnők 

 iskolai alkalmazotti közösség 

 szülők 

 Egységes Pedagógiai Szakszolgálat – és Szakmai Szolgáltatás  

 Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat 

 rendészeti szervek 

 ÁNTSZ 

 egyházak, karitatív szervezetek. 

 

Végrehajtás szinterei: 

 

 az iskola területe, tárgyi és személyi feltételrendszere 

 tanórai foglalkozások (Szaktárgyi, of.), munkaértekezletek 

 tanórán kívüli foglalkozások: tanulást segítő foglakozás, délutáni szabadidős, sport, 

vetélkedő, verseny 

 Egészségnap 

 szülői értekezlet 

 szakmai tanácskozás. 

 iskolán kívül (kirándulás, kiállítás…) 

Iskola- egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való 
kapcsolattartás  

 

Az intézmény a tanulók mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét a védőnő és a 

gyermekorvos, valamint a háziorvos és a fogorvos bevonásával oldja meg. A Védőnővel és az 

orvossal az iskolának folyamatos kapcsolata van.  

Az iskola épületében orvosi szoba került kialakításra. A kötelező oltások beadását az 

iskolaorvos és a védőnő koordinálja. Évente két alkalommal fogászati szűrővizsgálatra 
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kísérjük tanulóinkat. A védőnő részt vesz az osztályfőnöki munkatervek kialakításában, órát 

illetve előadást tart és segít az egészségügyi versenyekre való felkészítésben. 

Pedagógiai szakszolgáltatókkal és szakmai szolgáltatókkal való 
kapcsolattartás  

A Pedagógiai szakszolgáltatók segítségét kéri az osztályfőnöki, illetve a szakmai 

munkaközösség, amikor a szülő és az iskola a gyermek tanulási problémáinak megoldásához 

szakértő segítségét kívánja igénybe venni. 

Az intézmény és az egyházak kapcsolata 

 

Az iskola vallási és világnézeti kérdésekben semleges intézmény 

Feladatok: 

 a tanulók szervezett fakultatív hit- és vallásoktatásban való részvétele 

 az iskola meglévő eszköztárának a hitoktatásban történő bevonása 

 az egyház és az iskola egyeztetett nevelési célkitűzései, különös tekintettel a család, 

mint intézmény szerepének hangsúlyozása. 

A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az intézményünk 

együttműködik a területileg illetékes történelmi egyházakkal. Megfelelő létszám esetén a 

foglalkozásokhoz tantermet biztosítunk az iskola tanítási rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- 

és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi. 

A hírközlési szervekkel való kapcsolattartás rendje 

 

Az intézmény területén kizárólag intézményvezetői engedéllyel, az iskolai 

tevékenységgel és a kulturális- és sport munkával összefüggő tevékenységről lehet televízió, 

rádió, újság riportokat készíteni. Ez a rendelkezés az alkalmazottakra és a médiumok 

dolgozóira is vonatkozik. 
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Harmadik rész 

Működési Szabályok 

Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok  

A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai  

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg:  

 A KLIK alapító okirata alapján elkészült szakmai 

alapdokumentum  

 a szervezeti és működési szabályzat  

 a pedagógiai program  

 a házirend  

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok:  

 a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal),  

 egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje).  

 

 

A KLIK alapító okirata alapján elkészült szakmai alapdokumentum  

 

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása 

biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény szakmai 

alapdokumentumot a fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja.  

A pedagógiai program  

 

A közoktatási intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.  

 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza:  

 Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó 

nevelés és oktatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében 

meghatározottakat.  

 Az iskola helyi tantervét13, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain 

tanított tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon 

választható tanórai foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és 

követelményeket.  

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és 

taneszközök kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes 

igénybevétele biztosításának kötelezettségét.  

                                                 
13  2013. szeptember 1-jétől a választott kerettanterv megnevezésével.   
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 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és 

formáit, a tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének 

követelményeit, továbbá – jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, 

magatartása és szorgalma értékelésének, minősítésének formáját.  

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat,  

 a pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, 

az osztályfőnök feladatait,  

 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység 

helyi rendjét,  

 a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai 

gyakorlásának rendjét,  

 a középszintű érettségi vizsga témaköreit.  

 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket.  

 

A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az 

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat.  

 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az intézményvezető 

jóváhagyásával válik érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az 

intézményvezetői irodában, továbbá olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői 

munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban.  

Az éves munkaterv  

 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

 

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 

értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor 

be kell szerezni az iskolaszék, a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét14. A 

munkaterv egy példánya az informatikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére 

áll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell 

helyezni. 

Az intézmény dokumentumainak nyilvánosságra hozatala15 

A tájékoztatás, megismerés rendje 
A szülők valamennyi szülői értekezleten kérhetnek tájékoztatást a pedagógiai programról, 
valamint kérdéseket a tanév során –hivatalos ügyintézési időben - bármikor fel lehet tenni az 

intézmény intézményvezetőjének, aki azokra az ügyintézési határidőn belül köteles érdemi választ 
adni. 
A dokumentum nyilvános. A hozzáférhetőséget garantálja, hogy egy-egy példánya megtalálható az 

iskola könyvtárában, a tanári szobában.: 

                                                 
14  20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdése 

15 4. § (1) o) 
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 a Pedagógiai Programot 

 a Szervezeti és Működési Szabályzatot 

 a Házirendet 

 az éves munkatervet szülői értekezleteken, fogadóórákon ismerhetik meg 

 

A dokumentumok hozzáférhetősége 

 a Pedagógiai Program 

 a Szervezeti és Működési Szabályzat 

 a Házirend 

 az éves munkaterv 

egy-egy példánya megtalálható: 

 az iskola intézményvezetőjénél 

 az iskola könyvtárában 

 az iskola irattárában 

 az iskola nevelőtestületi szobájában 

 tagintézményekben. 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 
hitelesítésének rendje16 

 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény intézményvezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus 

rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az 

alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,  

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista.  
 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e 

célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott 

személyek (az iskolatitkár és az intézményvezető-helyettesek) férhetnek hozzá.  

Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok 
hitelesítési rendje (bevezetés esetén)17

 

Az iskolánkban használatos digitális napló elektronikusan előállított, papíralapon tárolt 

adatként kezelendő, mert a rendszer nem rendelkezik az ágazat irányításáért felelős miniszter 

engedélyével. Az elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az iskola vezetői, 

                                                 
16 4. § (1) r) 
17 4. § (1) s) 
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tanárai és az adminisztrációért felelős alkalmazottak. Az adatok tárolása – ideiglenesen – az 

iskola e célra használatos szerverén történik, a frissítés legalább egyórányi gyakorisággal 

történik. A digitális napló elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási 

órák tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők 

értesítését.  

Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által bejegyzett órákat, azokat 

elsődlegesen pedagógusonként, másodsorban dátum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. 

A pedagógusok a havonta megtartott óráikat kötelesek aláírni, az aláíráskor nem kell minden 

megtartott órát külön aláírni, de az aláírásnak át kell nyúlnia az aláírt tartományon.  

Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott órák, 

túlórák, helyettesítések, stb. számáról készített kimutatást, azt az intézmény 

intézményvezetőjének vagy oktatási intézményvezető-helyettesének alá kell írnia, az 

intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni és irattárba kell helyezni.  

Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a 

tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat. Félévkor a tanuló előbb felsorolt 

adatait tartalmazó kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztályfőnöknek alá kell írnia, az iskola 

körbélyegzőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig át kell adni a tanulónak vagy a 

szülőnek.  

A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papír alapú törzskönyvet kell 

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg.  

Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és 

igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot iskolaváltás vagy a tanulói 

jogviszony más megszűnésének eseteiben. 

A működés rendje, nyitva tartás, a vezetők benntartózkodási 
rendje18 

A tanév helyi rendje 

 

A tanév rendjének meghatározása 

A tanév általános rendjéről a művelődési és közoktatási miniszter évenként rendelkezik. A 

tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az 

érintett közösségek véleményének figyelembe vételével. 

 

A tanév rendje és annak közzététele 

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb 

eseményeket és időpontokat: 

a. az iskolai tanítás nélküli munkanapok idõpontját, felhasználását, 

b. a szünetek időtartamát, 

c. az iskolában a nemzetünk szabadságtörekvéseit tükröző, továbbá nemzeti 

múltunk mártírjainak emlékét, példáját őrző, az aradi vértanúk (október 6.), a 

kommunista és egyéb diktatúrák áldozatai (február 25.), a holokauszt áldozatai 

(április 16.), a Nemzeti Összetartozás Napja (június 4.), a március 15-ei és az 

október 23-ai nemzeti ünnepek, valamint az iskola hagyományai ápolása 

érdekében meghonosított egyéb emléknapok, megemlékezések időpontját, 

d. az iskolai élethez kapcsolódó ünnepek megünneplésének időpontját, 

                                                 
18 4. § (1) a) 
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e. az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák 

időpontját, 

f. az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú  iskolai nyílt nap 

tervezett időpontját, 

g. az alapfokú művészeti iskola kivételével a tanulók fizikai állapotát felmérő 

vizsgálat időpontját, 

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi 

előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik meg a tanulókkal, az első 

szülői értekezleten pedig a szülőkkel. 

 

Az intézmény nyitva tartása 

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanítási napokon: 7 órától 17 óráig tart nyitva. A 

szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető adhat engedélyt eseti 

kérelmek alapján. Tanítási szünetek alatt, valamint szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak 

az intézményvezető által engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolódik. Az intézményt 

egyébként zárva kell tartani. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart 

nyitva. 

A tanítási napok rendje 

 

Székhelyintézmény Pálháza, Hollóházi, Füzéri, Kovácsvágási Tagintézmény 

 

Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően a tantárgyfelosztással összhangban 

lévő órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben. A napi 

munkarendet az iskola Házirendje tartalmazza. Az iskola 7-től 17 óráig tart nyitva. 

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai 

jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az intézményvezető adhat engedélyt. A 

tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az intézményvezető 

tehet. A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a házirend tartalmazza. 

 

 

Minden intézményre vonatkozik: 
Az órarend szerinti kötelező tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a 

tanulókra a tanórát vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, 

valamint közvetlenül a tanítási idő előtt és után a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend szerint 

beosztott ügyeletes pedagógusok látják el. Az intézmény évente ügyeleti rendet határoz meg 

az órarend függvényében. Az ügyeleti rend beosztásáért az osztályfőnöki munkaközösség-

vezető a felelős. Az ügyeletre beosztott vagy az ügyeletes helyettesítésére kijelölt pedagógus 

felelős az ügyeleti terület rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. Az ügyeletes 

pedagógus feladatait az ügyeleti rend tartalmazza. 

Az intézmény munkarendje 

 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

 

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 intézményvezető vagy helyettesei közül legalább 

egyikük hétfőtől csütörtökig 7.30 és 15.00 óra között, pénteken 7.30 és 14.00 óra között az 
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intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális 

feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.  

A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

 

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti 

munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első 

munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja.  

 A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok 

kifüggesztése, illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. A 

munkaidő-beosztás esetében a köznevelési törvény az irányadó.  

A pedagógusok munkaidejének kitöltése  

 

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

vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő 

feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát 

két részre oszlik:  

a) a kötött óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra.  

A kötött óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

a) szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör,  

b) sportkör, tömegsport foglalkozás,  

c) egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás,  

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás,  

e) tanulást segítő foglalkozás  

f) tanulószoba,  

g) tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás,  

h) pályaválasztást segítő foglalkozás,  

i) közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás, 

j) diákönkormányzati-foglalkozás,  

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

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

tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni, a kollégiumi közösségek 

működésével összefüggő csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozás,  

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

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

osztály- vagy csoportfoglalkozás  
 

 

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

a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor elsősorban a tanulók 

érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az intézményvezető rangsorolja, lehetőség 

szerint figyelembe veszi.  

 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn túl a kötött munkaidő terhére 
elvégzendő feladatok: 

a) foglalkozások, tanítási órák előkészítése,  
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b) a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése,  

c) az intézmény kulturális- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos 

eltöltésének megszervezése,  

d) a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének segítésével 

összefüggő feladatok végrehajtása,  

e) előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók – tanórai és 

egyéb foglalkozásnak nem minősülő – felügyelete,  

f) a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,  

g) a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,  

h) eseti helyettesítés,  

i) a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,  

j) az intézményi dokumentumok készítése, vezetése  

k) a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása,  

l) osztályfőnöki munkával összefüggő tevékenység,  

m) pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása,  

n) a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel,  

o) munkaközösség-vezetés,  

p) az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés,  

q) környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,  

r) iskolai szertár fejlesztése, karbantartása,  

s) hangszerkarbantartás megszervezése,  

t) különböző feladatellátási helyekre történő alkalmazás esetében a köznevelési 

intézmény telephelyei közötti utazás,  

u) a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, 

tanórai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása  

v) tanulmányi kirándulás,  
 

Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  

 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az intézményvezető 

vagy az intézményvezetőhelyettes 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 köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén 

(illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A 

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

legkésőbb az adott munkanapon 7.30 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy 

helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó 

pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az 

intézményvezető-helyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár 

biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat 

legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a titkári irodában. 

 

Rendkívüli esetben a pedagógus az intézményvezetőtől vagy az intézményvezető-helyettestől 

kérhet engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a 

tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) 

elcserélését az intézményvezető-helyettes(ek) engedélyezi. 
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A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint – 

szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanítási 

óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve a 

tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani.  

 

A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával összefüggő 

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

intézményvezető-helyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

 

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket 

adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról.  

 

A közalkalmazottak munkarendje: 

 

Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét 

(törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembevétele, a napi munkarend összehangolt 

kialakítása, változtatás és a közalkalmazottak szabadságának kiadása) a hatályos jogszabályok 

betartásával - az intézményvezető állapítja meg. A közalkalmazottak munkaköri leírásait az 

intézményvezető készíti el. Minden közalkalmazottnak és tanulónak az intézményben be kell 

tartania az általános munka- és balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az 

intézmény megbízott munkatársa tartja. A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási 

törvény rögzíti.  

A nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje kötött 

órákból, valamint a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn túl a kötött munkaidő 

terhére elvégzendő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A munkabeosztások 

összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a pedagógusok egyenletes 

terhelése. A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az 

intézményvezető állapítja meg. A tanórák (foglalkozások) elcserélését az intézményvezető 

engedélyezi. A pedagógus köteles munkakezdése előtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A 

reggeli ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel kell korábban érkeznie.  

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy 

feladatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban való 

lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása esetén - lehetőség szerint - 

szakszerűen kell helyettesíteni. A szakszerű helyettesítés érdekében a tantárgyi programokat 

az iskolai tanári szobában, vagy a szertárakban kell tartani. A rendkívüli távolmaradást 

legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra megkezdése előtt negyed órával jelezni 

kell az intézményvezetőnek. A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - tanítási 

(foglalkozási) órák megtartására, egyéb feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja a tagintézmény-vezető, intézményvezető - helyettes és a szakmai 

munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után. A megbízások során figyelembe 

kell venni a pedagógus alkalmasságát, rátermettségét és szakmai felkészültségét. 

A nem pedagógus munkakörűek munkarendje: 

 

Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollévők 

helyettesítési rendjét az intézményvezető, intézményvezető-helyette(ek) tagintézmény - 

vezetők állapítja meg. Munkaköri leírásukat az intézményvezető készíti el. A törvényes 
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munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi 

munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának 

kiadására. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az 

intézményvezető határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, 

adminisztratív és technikai dolgozók esetében az intézményvezető szóbeli vagy írásos 

utasításával történik. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-beosztásánál 

figyelembe kell venni a köznevelési intézmény feladatainak zökkenőmentes ellátását. Az 

alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 5 perccel kell munkahelyükön megjelenniük, 

távolmaradásukról értesíteniük kell a vezetőt. 

 

A belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak 
jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel.19

 

 

A köznevelési intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az 

iskolába járó tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak 

kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben.  

A látogatás rendje: 

Idegenek az oktatási intézményben csak intézményvezetői, és intézményvezető-

helyettesi, tagintézmény-vezetői engedéllyel tartózkodhatnak. Az illetéktelen személyek 

kiszűrését az épület bejáratának zárva tartásával kell elérni. A szülők és tanulók számára 

biztosítani kell a belépés lehetőségét, amiről a szülőket és tanulókat tájékoztatni kell. 

Idegenek az épületbe csak az ügyeletes gondnok (karbantartó) kellő tájékozódása után 

léphetnek be. A látogató köteles megnevezni a látogatott személyt vagy jövetele célját, és az 

épületben tartózkodás várható időtartamát. A gondnok(karbantartó) mindenkit felkísér az 

épületbe.  

 

Az intézmény intézményvezetője kivételes esetekben ettől eltekinthet, ilyen esetek: 

 az iskolai ünnepélyek 

 kulturális, művészeti és sport rendezvények 

 tanévnyitó 

 tanévzáró 

 farsang 

 szülői értekezletek. 

A tanulók munkarendje: 

 

A tanulók munkarendjét, intézményi életének részletes szabályozását a Szervezeti és 

Működési Szabályzat mellékletében található Házirend határozza meg. A házirend szabályait 

a nevelőtestület - az intézményvezető (intézményvezető) előterjesztése után - az érintett 

közösségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A házirend betartása a pedagógiai 

program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi tanulójára és az 

intézményben tartózkodó személyekre nézve kötelező. 

                                                 
19 4. § (1) c) 
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A tanórán kívüli, egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, 
időkeretei20 

Rendszeres tanórán kívüli foglalkozások 

A tanórán kívüli foglalkozások rendje 

 

Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, 

szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez, az intézményi költségvetés 

figyelembevételével. A tanórán kívüli foglalkozások tartását a tanulók közösség, a szülői 

szervezetek, továbbá a szakmai munkaközösségek kezdeményezhetik az intézményvezetőnél. 

A tanév tanórán kívüli foglalkozásait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulók 

érdeklődésüknek megfelelően október 1-ig választhatnak. A foglalkozásokra írásban kell 

jelentkezni a tájékoztató füzetben a szülők aláírásával. A tanulók jelentkezése önkéntes, de 

felvétel esetén a foglalkozásokon való részvétel kötelező. A tanórán kívüli foglalkozások 

helyét és időtartamát az intézményvezető rögzíti az iskola heti tanórán kívüli órarendjében, 

terembeosztással együtt (délutáni órarend). 

 

Szakkörök 
A különböző szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók 

érdeklődésétől függően indítja az iskola. A szakköröket vezető pedagógusokat az 

intézményvezető bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. 

Erről, valamint a támogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a 

szakkör működéséért. A szakkörök működésének feltételeit az iskola költségvetése biztosítja. 

 

Énekkar 

 

Az iskola énekkara sajátos önképzőkörként működik, a tantárgyfelosztásban 

meghatározott időkeretben. Az énekkar célja a megfelelő adottságú tanulók zenei 

képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és színpadképes közösségi produkciók 

létrehozása. Vezetője az intézményvezető által megbízott tanár. Az énekkar biztosítja az 

ünnepélyek és rendezvények zenei programját. 

 

A könyvtár 

 

Az iskola könyvtára a könyvtári tanórákon és évente meghatározott délutáni 

nyitvatartási idejében áll a tanulók és a pedagógusok rendelkezésére. A könyvek és a 

folyóiratok, valamint az egyéb információhordozók igénybevételéről a könyvtár használati 

rendje intézkedik. 

 

Felzárkóztató foglalkozások, tehetségponti foglalkozások 

 

A foglalkozások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez 

való felzárkóztatást. A foglalkozásokat az intézményvezető által megbízott pedagógus tartja.  

 

Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások 

 

                                                 
20 4. § (2) a) 
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Versenyek és bajnokságok 
 

A diákok tanulmányi, szakmai, kulturális és sportversenyeken, valamint 

bajnokságokon való részvétele kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. 

Tanulóink az intézményi, kistérségi, és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, 

szaktanári felkészítést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai 

munkaközösségek határozzák meg, és felelősek lebonyolításukért. A szervezést a 

munkaközösség-vezetők irányítják. 

 

Tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulások 
 

Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat, erdei iskolát szervez, 

melyek célja - a pedagógiai program célkitűzéseivel összhangban - hazánk tájainak és 

kulturális örökségének megismertetése és az osztályok közösségi életének fejlesztése. Az 

osztálykirándulás tervezetét írásban kell leadni az intézményvezetőnek a kirándulás előtt 30 

nappal. A tanulmányi kirándulásokat, az erdei iskolát az adott osztály osztályfőnöki 

tanmenetében kell tervezni. Szülői értekezleten kell az osztály szülői közösségével egyeztetni 

a kirándulás szervezési kérdéseit és a költségkímélő megoldásokat. A kirándulás várható 

költségeiről a szülőket az ellenőrző útján kell tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a 

kirándulás költségeinek vállalásáról. A tanuló szociális helyzetétől, tanulmányi eredményétől 

függően a kirándulás költségeihez az iskola is hozzájárulhat. /Alapítványi támogatás/ A 

kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan 

lebonyolításához szükséges, osztályonként legalább két főt. Gondoskodni kell az 

elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is. 

 

A külföldi utazásokra vonatkozó szabályok 
 

Tanítási idő alatt, szorgalmi időben a három tanítási napnál hosszabb egyéni és 

csoportos külföldi utazáshoz - amelynek célja tanulmányi továbbképzés, kulturális, sport és 

tudományos rendezvény - az intézményvezető engedélye szükséges. A kérelmet egyéni utazás 

esetén a szülő, csoportos utazás esetén a külföldre utazásért felelős csoport vezetője az utazás 

előtt legalább egy hónappal az intézményvezetőnek írásban nyújtja be. A csoportos utazási 

kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás időpontját, útvonalát, a szálláshelyet, a 

résztvevő tanulók számát, a kísérő tanárok nevét, a várható költségeket. 

 

Kulturális intézmények látogatása 
 

Múzeum-, színház-, mozi-, kiállítás- és tárlatlátogatások, valamint sportrendezvények 

a tanítási időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb 

tanulócsoportok számára. Tanítási időben történő látogatáshoz az intézményvezető engedélye 

szükséges.  

 

Hit- és vallásoktatás: a területileg illetékes, bejegyzett egyházak – az iskola nevelő és oktató 

tevékenységétől függetlenül – hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A hit- és vallásoktatáson 

való részvétel a tanulók számára önkéntes. 

 

Egyéb rendezvények  
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Az iskola tanulói közösségei (osztályközösségek, diákkörök, szakkörök, stb.) egyéb 

rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához akkor kell 

kérvényt benyújtani az intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe 

kívánják venni, illetve amennyiben a rendezvény időtartama érinti a tanítási időt. 

Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti 
kapcsolattartás formáit és rendjét21 

 

A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a mozgás és a 

sport megszerettetésére sportköri foglalkozásokat (tömegsport) tartanak a testnevelő tanárok. 

Iskolánk lehetőséget nyújt tanulóinknak a különböző sportági foglalkozásokon és versenyeken 

való részvételre. 

A mindennapos testnevelés szervezése  

Diákjaink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz,mely felmenő 

rendszerben lett bevezetve. Mind az öt órát az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. A 

4. és 5. testnevelés órák estén diákjaink számára az alábbi lehetőséget biztosítjuk:  

 a diáksportkörben sportoló tanulók számára a választott szakosztályban heti 2-2 órás 

kötelező sportköri foglalkozáson való részvétellel  

 a tanulók által a délutáni időszakban választott sportágban biztosított heti 2-2 óra 

foglalkozáson történő részvétellel, a választható sportágakat az intézmény 

intézményvezetője a tanév indítását megelőzően május 20-ig nyilvánosságra hozza  

 a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a 

szakosztályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott 

tartalommal beszerzett igazolás benyújtásával  
 
Az iskola és a diáksportkör vezetése közötti kapcsolattartás alapja a diáksportkör munkaterve, 

amelyet az iskola intézményvezetője a tanév munkatervének elkészítése előtt beszerez. A 

feladatok megoldásához figyelembe veszi a diáksportkör munkatervét, biztosítja a szükséges 

erőforrásokat és a megvalósításhoz szükséges feltételeket. A diáksportkört vezető tanár a tanév 

végén beszámol a sportkör tevékenységéről, az eredményekről listát készít, amelyet az iskola 

vezetése beemel a tanévről szóló beszámolóba, megjelenít az iskola weblapján. Egyebekben a 

diáksportkör vezetőjével napi operatív kapcsolatot tart az intézmény vezetője. 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok 
ápolásával kapcsolatos feladatok22 

 

Az iskola hagyományainak ápolása, fejlesztése, tartalmainak elmélyítése fontos 

eszköze nevelési céljaink elérésének. 

A valahová tartozás tudatát, a közösségi eszmék és értékek megbecsülését a 

hagyományok közvetítik. A hagyomány közösségteremtő és megőrző erő, amely bizonyos 

állandóságot és folytonosságot teremt az iskola mindennapi életében. Az iskola eddigi 

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

megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A 

hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat, valamint a felelősöket a 

nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. Alapelv, hogy az intézményi 

                                                 
21 4. § (2) d) 
22 4. § (1) j) 
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rendezvényekre való színvonalas felkészítés és felkészülés - a képességeket és a 

rátermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagógusoknak és a 

tanulóknak egyaránt. A nemzeti ünnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartása a 

tanulók nemzeti identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. Az intézmény egyéb helyi 

hagyományai közé tartozó rendezvények a közösségi élet formálását, a közös cselekvés 

örömét szolgálják, a fiatalokat az egymás iránti tiszteletre nevelik. 

A hagyományápolás külsőségekben megnyilvánuló formái 

 

Az intézmény ünnepélyein a pedagógusoknak és a diákoknak egyaránt ünneplő 

ruhában ajánlott megjelenniük, kifejezve ezzel is a tiszteletadást történelmi múltunk 

kiemelkedő eseményei vagy követésre méltó személyei iránt.  

Az ajánlott ünnepi egyenruha: 

 lányok részére: sötét szoknya vagy nadrág, fehér blúz; 

 fiúk részére: sötét nadrág, fehér ing. 

 

A pedagógusok öltözete az alkalomnak megfelelő ünnepi öltözék: sötétkék vagy fekete 

szoknya/nadrág, fehér blúz/ing. 

Ünnepélyek 

 

Intézményi szintű ünnepély 

 március 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadságharc évfordulója 

 október 23-a, a köztársaság kikiáltásának évfordulója 

 október 6-a, nemzeti emléknap 

 április 16 Emlékezés a holocaust áldozataira 

 február 25. Emlékezés a kommunista diktatúra áldozataira4 

 június 4. Nemzeti Összetartozás Napja 

 az osztályfőnöki munkaközösség döntése alapján az osztályközösségek 

szintjén tartott megemlékezések (Mikulás, karácsony, anyák napja, stb.) 

Az intézmény hagyományos rendezvényei 

 tanévnyitó ünnepély 

 tanévzáró ünnepély 

 ballagási ünnepély 

 kirándulás a természetbe 

 farsangi bál 

 gyermeknap.  

 

Anyák napja és az évzáró nyilvános, ezekre meghívhatók a szülők és más vendégek is. 

A gyermeki élet hagyományos ünnepei az óvodában: 

 Karácsony 

 Farsang 

 Húsvét 

 Május 1 

 Gyermeknap 

Megünneplésüket az éves munkaterv tartalmazza. 

Csoporton belül közös ünneplés történik a gyermekek név- és születésnapja alkalmából. 

Népi hagyományok ápolása körében történik a  

 jeles napokhoz kapcsolódó szokások megismertetése, 
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 népi kézműves technikákkal való ismerkedés. 

Évszakokhoz kapcsolódó kirándulások, séták, színházlátogatások szervezése a munkaterv 

szerint történik. 

A létesítmények, helyiségek, a hozzá tartozó udvarok használatának 
rendje 

Az épületek egészére vonatkozó rendszabályok 

 

Az épület rendje: 
 

Az épület főbejárata mellett címtáblát, a tantermekben a Magyarország címerét kell 

elhelyezni. Az épület lobogózása a karbantartó feladata. Az intézmény teljes területén, az 

épületben és az udvarokon tartózkodó minden személy köteles: 

 a közösségi tulajdont védeni 

 a berendezéseket rendeltetésszerűen használni 

 az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni 

 az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni 

 a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni 

 a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani 

 az intézmény területén és a bejárattól számított öt méteren belül  dohányozni TILOS! 

 

Biztonsági rendszabályok 
 

Vagyonvédelmi okokból zárva kell tartani nyitvatartási idő alatt is az üresen hagyott 

tantermeket, szaktantermeket, szertárakat, tornatermi öltözőket és egyéb helyiségeket. A 

gondnok (hiányában a karbantartó) feladata, hogy az udvar bejárati ajtaja és a kapuk zárva 

legyenek, hogy illetéktelen személyek azokon át se juthassanak az intézmény területére. A 

gondnok ill. karbantartó gondoskodik a zárak használhatóságáról. A bezárt termek kulcsát a 

tanári szobába kell leadni. Az osztálytermeket az utolsó órát tartó nevelő, szaktanár, vagy az 

általa megbízott tanuló zárja be. A tantermek zárását tanítási idő után a gondnok, az épület 

nyitvatartási ideje után a karbantartó ellenőrzi, akiknek feladata az elektromos berendezések 

áramtalanítása is. Az iskolai könyvtárat a könyvtáros kezeli, értékéről köteles elszámolni. A 

könyvtár kulcsának megőrzése is az ő feladata. A könyvtárhelyiségben csak felügyelettel, a 

nyitvatartási időben tartózkodhatnak a tanulók. 

 

A látogatás rendje 
Idegenek az oktatási intézményben csak intézményvezetői, és intézményvezető-

helyettesi, tagintézmény-vezetői engedéllyel tartózkodhatnak. Az illetéktelen személyek 

kiszűrését az épület bejáratának zárva tartásával kell elérni. A szülők és tanulók számára 

biztosítani kell a belépés lehetőségét, amiről a szülőket és tanulókat tájékoztatni kell. 

Idegenek az épületbe csak az ügyeletes gondnok (karbantartó) kellő tájékozódása után 

léphetnek be. A látogató köteles megnevezni a látogatott személyt vagy jövetele célját, és az 

épületben tartózkodás várható időtartamát. A gondnok(karbantartó) mindenkit felkísér az 

épületbe.  

 

Az intézmény intézményvezetője kivételes esetekben ettől eltekinthet, ilyen esetek: 

 az iskolai ünnepélyek 

 kulturális, művészeti és sport rendezvények 
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 tanévnyitó 

 tanévzáró 

 farsang 

 szülői értekezletek. 

 

Az intézmény helyiségeinek bérbeadási rendje 
A közoktatási intézmény anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat, 

melynek egyik fő formája az ingatlanvagyon bérbeadása. Az intézmény helyiségeinek, 

berendezéseinek bérbeadásáról - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellátást az 

intézményvezető dönt. Az intézmény bérleti szerződéseiben ki kell kötni az épületben 

tartózkodás idejét, a rendeltetésszerű használat módját és a bérlő kártérítési kötelezettségét. A 

terembérlőnek a bérbeadásra kijelölt termet a gondnok, vagy a karbantartó nyitja ki a bérleti 

szerződésben megjelölt időtartamra. 

A helyiségek és berendezésük használati rendje 

 

Az alkalmazottak helyiséghasználata: 
A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és olyan módon 

használhatják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény 

egyéb feladatainak ellátását. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túlmenően 

igénybe kívánja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezető-helyettessel, 

tagintézmény - vezetővel egyeztetni kell. 

 

A tanulók helyiséghasználata: 
A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanítási időben 

és azután is csak pedagógusi felügyelettel használhatják. A szaktantermekben a tanulók csak a 

terembeosztásban feltüntetett időben tartózkodhatnak - kizárólag a szaktanárok jelenlétében. 

A szertáros feladatkört ellátó tanulók a szaktanár tudtával egyéb engedélyezett időpontban is 

lehetnek a szaktanteremben. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás vagy 

engedélyezett program keretében tartózkodhat az iskolában - a házirend betartásával. 

 

A szaktantermek használati rendje 

 A speciálisan felszerelt szaktantermekben, a könyvtárban, a nyelvi laboratóriumban, a 

tanműhelyekben - jól látható helyen - külön helyiség-használati rendet kell 

kifüggeszteni.  

A helyiség felelősének engedélye kell a szaktantermek (számítástechnika terem, nyelvi 

labor, technika szaktanterem, stb.) használatához. 

 

A berendezések használata 
Az intézményi helyiségek berendezési tárgyait, felszerelési eszközeit nem lehet elvinni 

abból a teremből, amelynek helyiségleltárába tartoznak. Kivételes esetekben a bútorok 

(székek, padok) másik helyiségbe való átvitele a terem felelősének (szertáros pedagógus, 

osztályfőnök) engedélyéhez kötött. A szaktantermek felszerelési tárgyainak használata - 

oktatástechnikai eszközök, elektronikus berendezések, stb. csak a használati utasítás 

betartásával engedélyezett. Ha közalkalmazott kölcsönbe szeretne venni egy intézményi 

berendezést, akkor ezt az intézményvezetővel egyeztetnie kell. A kölcsönkérő alkalmazottnak 

a tárgy átvételéről és az anyagi felelősségről elismervényt kell aláírni. 

 

Karbantartás és kártérítés 
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A karbantartó felelős a tantermek, csoportszobák, szaktantermek, tornatermek és más 

helyiségek balesetmentes használhatóságáért. Az eszközök, berendezések hibáját a terem 

felelőse köteles a gondnok vagy az oktatástechnikus tudomására hozni. A hibás eszközöket le 

kell adni a hiba megjelölésével. A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály 

alapján selejtezni kell. Az intézmény területén az épület felszereltségében és berendezési 

tárgyaiban előidézett kárt a károkozónak meg kell térítenie. A tanulók által okozott károkról 

az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. A feladata a kár felmérése, és a kártérítés szülővel, 

gondviselővel történő rendeztetése. 

A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes 
szabályai23 

 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval 

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 

napon belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye 

nem derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ 

megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.  

 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület 

ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a 

bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet.  

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 

mértékben – a határozati javaslatba beépítik.  

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek 

csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás 

céljára szolgáló teremben.  

 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet 

a tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 

intézmény intézményvezetőjének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi 

eljárásban érintett tanulónak és szülőjének.  

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, 

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.  

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 

nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de  

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) 

meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát.  

                                                 
23 4. § (1) q) 
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A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai  

 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 

eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 

kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében.  

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről  

 a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét  

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége  

 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót 

és a szülőt nem kell értesíteni  

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény 

intézményvezetője tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az 

egyeztető eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és 

írásban értesíti az érintett feleket  

 az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei  

 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges  

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza  

 az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja 

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése  

 ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 

három hónapra felfüggeszti  

 az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 

lezáruljon  

 az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá  

 az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó 

tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő 

mélységben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti 

nézetkülönbség fokozódása  
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 az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.  

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni  

Egyéb rendelkezések24 

A tanuló által elkészített dologért járó díjazás  

 

A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti 

eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi 

meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a 

tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az 

annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény 

biztosította.  

 

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

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

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

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

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

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

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

írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. 

A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés 

esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. 

Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket 

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

visszaszáll az alkotóra. 

A dohányzással kapcsolatos előírások  

 

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

területrészt és az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe 

látogatók nem dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai 

rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek 

fogyasztása tilos! Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, 

aki – az iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – 

egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha 

távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük.  

 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás 

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

intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény 

munkavédelmi felelőse. 

                                                 
24 4. § (1) u) 
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A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje25 

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító 

szervezettel. Az iskola-egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi 

és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A kapcsolattartást az iskola intézményvezetője biztosítja az 

alábbi személyekkel:  

 

 

-főorvosa  

 

Az intézményvezető és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere: 

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet 

szerint végzi.  

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján a intézmény tanulóinak 

rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). Az 

iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény intézményvezetője, a közvetlen segítő 

munkát a szervezési intézményvezető-helyettes végzi.  

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

intézményvezetőjével.  

Az iskolai védőnő feladatai  
 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 

tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, 

testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.).  

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezető-helyettessel, 

tagintézmény – vezetőkkel, intézményvezető-helyettesével.  

 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki 

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve.  

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felhasználja.  

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, 

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.).  

 

Az intézmény az iskolaorvossal (védőnővel) vagy a háziorvossal írásbeli megállapodást köt a 

rendszeres egészségügyi felügyelet ellátásról. 

 az iskola tanulói tanévenként legalább egy alkalommal szervezett iskolaorvosi és 

fogorvosi vizsgálaton vesznek részt 

 bölcsődés, óvodás és iskoláskorúak kötelező védőoltásban 

 továbbá évente két alkalommal a tanulók fizikai állapotának mérésén 

 tanévenként meghatározott időpontban iskolaorvos és védőnő áll a tanulók 

rendelkezésére 

 az általánosítható tapasztalatokról tanévenként tájékoztatják az iskolavezetést 

 az egészséges környezet biztosítása érdekében tett javaslataikat az iskola lehetőségei 

függvényében megvalósítja. 

                                                 
25 4. § (1) l) 
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A vizsgálatok idejére az intézmény nevelői felügyeletet biztosít. Az orvos legkevesebb három 

nappal előbb köteles a vizsgálatok, oltások időpontjáról értesíteni az illetékes vezetőt. A 

vizsgálatokat az orvos határozza meg és a nyilvántartásokat is ő vezeti 

A testi nevelés rendje, a mindennapi testedzés formái 

 

Közoktatási intézményünk a tanulók egészséges fejlődése érdekében biztosítja a 

mindennapos testedzést. A tanulók hetente az órarendbe illesztetten kötelező testnevelés órán 

vesznek részt. A hét napjain a testnevelő tanárok tömegsport, sportági edzések keretében 

tartanak számukra testedzéseket. A tömegsport foglalkozásokon az iskola biztosítja, hogy a 

tanulók testnevelő tanár felügyelete mellett, amennyiben az intézmény nyitva tartása ezt 

lehetővé teszi az éves munkaterv szerint igénybe tudják venni a tornatermet, vagy jó idő 

esetén a sportudvart. A tanulókat testnevelés óráról átmeneti időre és a tanév egész 

időtartamára csak az iskolaorvos mentheti fel - szakorvosi vélemény alapján. A felmentést a 

tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni. A tanulók egy részének egészségi állapota 

indokolhatja, hogy az iskolaorvos könnyített- vagy gyógytestnevelési foglalkozást írjon elő a 

számukra. A könnyített testnevelés során az érintett tanuló részt vesz ugyan az órarendi 

testnevelési órákon, de bizonyos mozgásokat és gyakorlatokat - állapotától függően - nem kell 

végrehajtania. 

Az egészséges életmódra nevelés 

 

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlődése szükségessé teszi az egészségügyi 

felvilágosítást. Az iskolaorvos az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra 

nevelése érdekében felvilágosító előadásokat tarthat. Különösen fontos, hogy a tanulók az 

egészséget veszélyeztető élvezeti szerek káros hatásairól (dohányzás, drog-, 

alkoholfogyasztás, stb.) az életkoruknak megfelelő módon tájékozódhassanak.  

A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek 
kezelésére irányuló eljárásrend26 

A tanuló- és gyermekbalesetekkel összefüggő egyes feladatok: 

 

Az iskolában keményforrasztás, ív- és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve tartály 

felszerelése, az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka 

kivételével nem végezhető. 

 

A tanuló által nem használható gépek, eszközök: 

 villamos köszörűgép 

 barkácsgép faesztergálásra 

 faipari szalagfűrész, körfűrész, kombinált gyalugép 

 szalagfűrészlap-hegesztő készülék 

 valamint jogszabályban, használati utasításban veszélyesnek minősített gépek, 

eszközök. 

 

A tíz évesnél idősebb tanulók által pedagógus felügyelete mellett használható eszközök, 

gépek: 

                                                 
26 4. § (2) f) 



 

 

51 

 

 villamos fúrógép 

 barkácsgép a következő tartozékokkal: korong- és vibrációs csiszoló, dekopírfűrész, 

polírkorong 

 törpefeszültséggel működő forrasztópáka 

 villamos háztartási gépek (tűzhely, főzőlap, kávéfőző, kávédarálógép, robotgép, 

vasaló, varrógép stb.) 

 segédmotoros kerékpár szerelési gyakorlathoz (üzemanyagot és a motort nem 

kezelheti a tanuló). 

Pedagógus felügyelete mellett használható a számítógép. 

 

Az iskolai kisebb sérülések ellátásra folyamatosan feltöltött egészségügyi dobozt biztosítunk a 

tanáriban és a titkárságon. 

 

A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű eszközöket csak 

külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az intézményvezető 

hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz órai 

használatát. A pedagógusok által készített nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási 

órákon korlátozás nélkül használhatók 
 

Az intézmény dolgozóinak teendői baleset bekövetkezésekor 

 

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, ha szükséges, orvost (mentőt) kell 

hívnia 

 a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni 

 minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 

intézményvezetőjének. 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell 

vennie.  

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak 

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

akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést ki kell vizsgálni. A vizsgálat során 

tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A 

vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tennie a hasonló balesetek 

megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.  

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb 
jogszabály alapján:  

Ha bármilyen okból 3 napon túl gyógyuló baleset következett be az iskolában, a 

balesetet a felügyelő vagy órát tartó pedagógusnak jelenteni kell az intézményvezetőnek, 

tagintézmény-vezetőnek, intézményvezető - helyettesének és a munkavédelmi felelősnek. A 

baleset körülményeit haladéktalanul ki kell vizsgálni, arról jegyzőkönyvet kell felvenni több 

példányban. A jegyzőkönyv 1 példányát a tanulónak kell adni.  

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

idejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 
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 A súlyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon azonnal 

jelenteni kell a fenntartónak. Súlyos az a baleset, amely halálos, életveszélyes, az érzékelő-

képesség, beszélőképesség elvesztését okozza, vagy torzulást, bénulást, csonkulást 

eredményez. 

Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely: 

 a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek 

bekövetkezésétől számított 90 napon belül a sérült orvosi 

szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét vesztette), 

 valamely érzékszerv (érzékelő-képesség) elvesztését, illetve jelentős 

mértékű károsodását, 

 orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást, 

 súlyos csonkulást (hüvelykujj, vagy kéz, láb, két vagy több ujja 

nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

 a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve 

elmezavart okozott. 

 

Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők27 

 

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük 

életbe.  
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.  

 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre 

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

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

épületét, felszerelését veszélyezteti. 

 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen 

 a természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés) 

 a tűz 

 a robbanással történő fenyegetés 

 bombariadó. 

 

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

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola intézményvezetőjével, illetve valamely 

intézkedésre jogosult felelős vezetővel. Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult 

felelős vezetők: 

 intézményvezető 

 intézményvezető-helyettes 

 tagintézmény-vezető,  

                                                 
27 4. § (1) n) 
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 munkavédelmi felelős. 

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

 a fenntartót 

 tűz esetén a tűzoltóságot 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget 

 személyi sérülés esetén a mentőket 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetője szükségesnek tartja. 

 

Az épületben tartózkodó személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartó 

szaggatott csengetés, áramkiesés esetén kiabálás. Ezután haladéktalanul hozzá kell látni a 

veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A tanulócsoportoknak a "Tűzriadó terv" alapján kell 

elhagyniuk az épületet. A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a 

következőkre.  

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

tantermeken kívül (pl. mosdóban, szertárban, stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell. 

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

segíteni kell. 

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

nevelőnek meg kell számolnia. 

Az intézményvezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelős személynek a veszélyeztetett 

épület kiürítésével egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével - gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

 a "Tűzriadó terv"-ben szereplő kijáratok kinyitásáról 

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételétől 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófa elhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek, stb.) fogadásáról. 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófa elhárító szerv vezetőjét az iskola 

intézményvezetőjének vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről) 

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról 

 az épület kiürítéséről. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófa elhárító szervek helyszínre érkezését követően a szerv 

illetékes vezetőjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetőjének. Az illetékes 

szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani. 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak:  

 

Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 

bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti 

az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a gazdasági iroda dolgozóinak. Az 

értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata 

nélkül köteles elrendelni a bombariadót.  
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A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 

történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni.  

 

Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 

megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel 

ellentétes utasítás hiányában – z iskolaudvar. A felügyelő tanárok a náluk lévő 

dokumentumokat mentve (napló stb) kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és 

hiányzó tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a 

tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  

 

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 

tartózkodni tilos!  

 

Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló törekedjék 

arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt 

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bombariadó 

által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy 

pótlólagos tanítási nap elrendelésével. 

A tankönyvellátás módja és rendje  

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola intézményvezetője a felelős. Az 

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

tanévben: 

 elkészíti az iskolai tankönyvrendelést 

 részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben. 

A tankönyvrendelésben illetve a tankönyvterjesztésben résztvevő iskolai dolgozókkal az 

iskola intézményvezetője megállapodást köt. 

A megállapodásnak tartalmaznia kell:  

 a felelős dolgozók feladatait 

 a szükséges határidőket 

 a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét 

 a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét. 

 

A magasabb jogszabályok előírásai alapján az iskolai tankönyvellátás rendjéről – a 

szakmai munkaközösségek véleményének kikérésével – évente a nevelőtestület dönt az 

alábbiak figyelembe vételével: 

 A nevelőtestület döntése előtt az iskola intézményvezetője – az osztályfőnökök, 

valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős közreműködésével – felméri, hány 

tanuló kíván az iskolától tankönyvet kölcsönözni, illetve hány tanuló részére 

szükséges a tanulást segítő foglalkozásban, tanulószobán tankönyvet biztosítani, 

valamint tájékoztatja a szülőket arról, hogy kik jogosultak normatív kedvezményre. 

 A szülők a normatív kedvezmény iránti igényüket az igénylő lapon jelzik. Ennek 

benyújtásával együtt a gyermek- és ifjúságvédelmi felelősnek be kell mutatniuk a 

normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot. 

 A felmérés eredményéről az iskola intézményvezetője tájékoztatja a nevelőtestületet, 

az iskolai szülői szervezetet, az iskolai diákönkormányzatot, és kikéri véleményüket a 

tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához. 
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 Az iskola biztosítja, hogy a tanulást segítő foglalkozás és a tanulószobai 

foglalkozásokon megfelelő számú tankönyv álljon a tanulók rendelkezésére, a tanítási 

órákra történő felkészüléshez. 

 Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára jutó összegnek legalább huszonöt 

százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező 

olvasmányok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola 

tulajdonába, az iskolai könyvtár, könyvtárszoba állományába kerül. 

  

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola intézményvezetője által megbízott iskolai dolgozó 

készíti el. A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és a szakmai 

munkaközösségek véleményének figyelembe vételével a szaktanárok választják ki a 

megrendelésre kerülő tankönyveket. 

A nevelőtestület dönt arról, hogy a tartós tankönyv vásárlására rendelkezésre álló összeget az 

iskola mely tankönyvek vásárlására fordítja. 

A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola intézményvezetője beszerzi az iskolai szülői 

szervezet és az iskolai diákönkormányzat véleményét. 

 

Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a 

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

körülmények figyelembe vételével az iskola intézményvezetője határozza meg. 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁSMINTÁK28 

 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 

amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja. 

Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az 

osztályfőnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése 

vagy a feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus 

munkaköri leírását.  

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

 

A munkakört betöltő neve: ...................................(név) 

 

A munkakör megnevezése:  .....................................  

 

Fizetési osztály:   pedagógus I. 

 

MUNKÁLTATÓ:  

Neve:  KLEBELSBERG INTÉZMÉNYFENNTARTÓ KÖZPONT KIK 

 B.A.Z. MEGYE SÁTORALJAÚJHELYI TANKERÜLETE 

Címe: 1051 BUDAPEST V. KER. NÁDOR UTCA 32.   

Kievezési jogkör gyakorlója: Tankerületi Igazgató 

 

SZERVEZETI EGYSÉG MEGNEVEZÉSE 

 

Hegyközi Nyelvoktató Szlovák Nemzetiségi Általános Iskola és Alapfokú 

Művészeti Iskola  

Pálháza, Vásártér út 13. 

 

MUNKAVÉGZÉS HELYE 

Hegyközi Nyelvoktató Szlovák Nemzetiségi Általános Iskola és Alapfokú 

Művészeti Iskola  

Pálháza, Vásártér út 13. 

...........................................Tagintézménye 

.........................................(cím)

 

Heti munkaidő:     40 óra   

Kötött munkaidő:     32 óra 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő: 26 óra 

Munkaidő beosztása: a tanévre vonatkozó tantárgyfelosztás és a munkaidő 

nyilvántartás szerint. 

  
A munkáltatói jogkör gyakorlója:   Az intézmény intézményvezetője 

 

Jogállása: 

Munkáját a Munka Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a 2011. 

                                                 
28 4. § (1) t) 



 

 

57 

 

évi CXC Köznevelési Törvény, az azt kiegészítő végrehajtási rendeletek, az intézmény 

Szervezeti és Működési Szabályzata, valamint a Kollektív Szerződés szerint köteles az 

intézményvezető közvetlen irányítása és ellenőrzése alatt végezni. 

Munkáját az intézmény valamennyi vezetője és dolgozója segíti. 

Beszámoltatási kötelezettséggel a fenntartónak és a munkáltatónak tartozik. 

 

Képzettségi feltételek:  ....................................... 

 

Iskolai végzettsége:   ........................................... 

  

Egyéb speciális képzettség: ............................................. 

 

Nyelvvizsga: 

 

A munkakör jellemzői: 

1. Célja: az iskola működésének megfelelően feladatok ellátása a gyermekek érdekében. 

2. Feladatai: lásd részletes munkaköri leírás (melléklet) 

 Pedagógus  

 Tanító 

 Osztályfőnök 

 Tanulás segítő foglalkozást vezető 

 Ügyeletes 

 Testnevelést tanító 

 Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

3. Járandóság: besorolás szerinti illetmény 

4. Különleges felelőssége: 

  Bizalmas információk: A közalkalmazotti törvényben foglaltakon túl a munkaköréből 

adódó kötelezettsége: a hivatali titok megőrzése. 

 

Záradék 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is 

teljesíteni, melyek jellegüknél fogva a tevékenységi körükbe tartoznak, vagy ismeretei alapján 

szükségszerűségből rá kell, hogy bízzák. 

 

Jelen munkaköri leírás kötelező érvénnyel rögzíti a munkavégzés szabályait, a 

munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

 

Érvényességi időtartam, felülvizsgálati határidő: 

A munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és visszavonásig érvényes. 

 

Jelen munkaköri leírás életbe lépése:  20. .................................... 

 

Pálháza, 20.... .............................. 2. 

 

         …………………………. 

          munkáltató 

 

Az iskola munkarendjét és a törvényi előírásokat ismerem. 



 

 

58 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve 

kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul veszem, és betartásáért 

felelősséget vállalok.  

 
Pálháza, 20..... ....................................... 

 

         ………………………….. 

          munkavállaló 
 

 

PEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

A pedagógus az intézményi oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő alkalmazott, akit 

a tanulókkal összefüggő tevékenységével kapcsolatban büntetőjogi védelem illet meg, 

közfeladatot ellátó személy. 

 

CÉL: A rábízott fiatalok egyéni és közösségi nevelése, színvonalas és korszerű 

módszerekkel történő tanítása, a tanulók személyiségének, tudásának, viselkedésének 

sokoldalú és eredményes fejlesztése, az értékrend, az erkölcsi tartás, a tevékenységek 

életkornak megfelelő irányítása 

 

KÖZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezető 

 

KÖVETELMÉNYEK: 

 

  ISKOLAI VÉGZETTÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: 

Főiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség, gyakorlati idő, 

gyakorlottsági terület 

  ELVÁRT ISMERETEK: 

A köznevelésre és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és belső 

szabályzati rendszer ismerete. 

  SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK:  

Szervező és lényeglátó képesség, érzékenység a tanulói problémákra és 

terhelésre, objektív ítélőképesség 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: 

Elhivatottság, türelem, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, 

empátia, humorérzék, szeretetteljes kisugárzás, következetesség. 

 

 

A PEDAGÓGUS FELADATA: 

1. A pedagógus felelősséggel és önállóan a tanulók nevelése érdekében végzi 

munkáját. Munkaköri kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a 

Köznevelési Törvény és a pedagógiai szaktárgyi útmutatók, módszertani 

levelek, az iskolai munkaterv, a nevelőtestület határozatai, továbbá az 

Intézményvezető, illetőleg a felettes szerveknek az Intézményvezető útján 

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

módszereinek szabad megválasztásával végzi. 

2. A pedagógus alaptevékenysége azokat a tanórai és tanórán kívüli teendőket 

foglalja magában, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelő-oktató 

munkából az egyes munkaköröknek (tanító, tanár, tanulást segítő 
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foglalkozást vezető nevelő) megfelelően minden nevelőre kötelezően 

vonatkoznak. 

3. Közreműködik az iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében. Alkotó 

módon részt vállal: 

• a nevelőtestület újszerű törekvéseiből, 

• a közös vállalások teljesítéséből, 

• az ünnepélyek és megemlékezések rendezéséből, 

• az iskola hagyományainak ápolásából, 

• tanulók folyamatos felzárkóztatásából, 

• a tehetséggondozást szolgáló feladatokból, 

• pályaválasztási feladatokból, 

• a gyermekvédelmi tevékenységből, 

• a tanulók egész napos foglalkoztatásának tervezéséből, 

szervezéséből, irányításából, 

• a diák önkormányzat kialakításából, 

• az iskolai élet demokratizmusának fejlesztéséből 

4. Tanítási (foglalkozási) órán minőségi munkát végez. (felkészülés, 

szervezés, ellenőrzés, értékelés). 

5. Önképzés, továbbképzés, munkaközösségi munkában való aktív részvétel. 

6. A nevelő-oktató munkával összefüggő megbeszéléseken, értekezleteken 

való részvétel. 

7. Egyes adminisztratív és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az 

intézmény nevelő-oktató munkája tesz szükségessé, illetve az érvényben 

lévő jogszabályok előírnak. 

8. Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. A 

tanmenetet az Intézményvezető által meghatározott időpontban a 

munkaközösség-vezető véleményével, az Intézményvezetőnek 

jóváhagyásra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem változnak, a bevált 

tanmenetet - folyamatos kiegészítéssel - több éven át használhatja. Saját 

tanmenettel minden pedagógusnak rendelkeznie kell, melyet ellenőrzéskor 

kérésre be kell mutatni 

9. Az írásbeli dolgozatokat, felmérő és témazáró feladatlapokat legkésőbb 10 

napon belül kijavítja. A felmérő dolgozatok megíratását előre jelzi. A házi 

feladatokat ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal javíttatja, és velük együtt 

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

10. Részt vesz az iskola szülői értekezletein, fogadó órát tart. 

11. Az intézmény egészére kötelezően háruló feladatok közül egyes teendőket, 

az intézményen belüli szakértelmen és az egyenlő teherviselés elvein 

alapuló munkamegosztás szerint - egy-egy pedagógus lát el. Ezek a 

pedagógiai többletmunkák a következők lehetnek: 

• vezetők esetében a hatáskörükbe rendelt terület 

közvetlen pedagógiai, szakmai irányítása és ellenőrzése, 

• egyes, óraszámmal is kifejezhető feladatok 

(pl. korrepetálás, helyettesítés, énekkar vezetése, szakkörök, 

tanulmányi kirándulás, tanulókíséret, tanulószoba, tábori ügyelet, 

stb.), 

• osztályvezetői, osztályfőnöki munka, 
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• versenyekre való felkészítés, 

• szertárakért a felelősség vállalása (fejlesztés, rendezés, selejtezés), 

• könyvtári munka, munkavédelmi és tűzvédelmi munka 

 

KÖTELESSÉGEK: 

Gondoskodik a diákok testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségükről, 

a balesetek megelőzéséről (nem hagy gyereket felügyelet nélkül), óvja a 

gyerekek jogait, emberi méltóságukat. 

12. A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók 

tudását, sokoldalú és érdekes foglalkozásokkal, sok gyakorlással fejleszti 

egyéni képességeit, objektíven és indoklással értékel. 

13. Változatos módszerekkel a pedagógiai program értékrendje szerint neveli, 

pozitívan irányítja a fiatalokat. Szem előtt tartja, hogy személyiségével, 

modorával, hangnemével megnyilvánulásaival példát ad a tanulók számára. 

14. A tantárgyfelosztás alapján határidőre tanmenetet készít, tanóráira, 

foglalkozásaira céltudatosan és széleskörűen felkészül, és pontosan, 

színvonalasan tartja meg azokat. 

15. Szemléltető és kísérleti eszközöket állít elő, szerez be, és előkészíti ezeket 

a bemutató és tanuló kísérleti használatához. Az ismereteket a diákok 

tapasztalataira építve, az érdeklődés felkeltésével (motiválással), az 

életkoruknak megfelelő kifejezésmóddal, képességek folyamatos 

fejlesztése mellett kell átadni. 

16. Tervezett differenciálással, életből vett példákkal, versennyel segíti az 

egyéni képességek és a tehetség kibontakozását. Felkészíti és kíséri a 

diákokat a tanulmányi és kulturális versenyekre, vetélkedőkre, és a sport 

rendezvényekre. 

17. Figyelembe veszi az egyéni fejlődés ütemet, a hátrányos családi 

környezetet, a fogyatékosságot, közreműködik a gyermekvédelmi feladatok 

ellátásában. Differenciált és felzárkóztató foglalkoztatással segíti a 

rászorulókat. 

18. Aktívan részt vesz a pedagógiai program értékelésében, módosításában, 

segíti a tantestületi és szakmai értekezletek eredményességét, alkotóan 

tevékenykedik a szakmai munkaközösség munkájában 

19. Felelősséggel ellátja az előírt helyettesítéseket, és a tanulók felügyeletét 

(tanórák, tanórán kívüli foglalkozások, óraközi szünetek, tanítás előtti, 

utáni és rendezvényi ügyeletek) 

20. Levezetheti és felügyelheti az osztályozó, különbözeti, és egyéb vizsgákat, 

tanítás nélküli munkanapokon munkát végez a vezetők beosztása alapján. 

21. Együttműködik a tanulók szüleivel, szükség szerint családlátogatáson 

ismerkedik a támogatásra szoruló tanulók környezetével. Tájékoztatja a 

szülőket/gondviselőket az intézményi, egyéni fogadóórákon, szülői 

értekezleteken. 

22. Szakmai ismereteit továbbképzéseken, tanfolyamokon bővíti, nyílt 

napokon aktívan részt vállal a feladatokból. Bemutató órákat tarthat és 

dokumentálva hospitálhat tanítási órákon. 

23. Ellátja a pedagógiai munka adminisztratív teendőit (osztálynaplók, 

törzskönyvek, ellenőrző vezetése, a tanulók értékelésének beírása, 

szöveges értékelés, stb.) 

24. Kollégái közreműködésével rendben tartja a rábízott szertárat, a tárgyakat 

és eszközöket rendelkezésre. 
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25. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, 

végrehajtja az intézményvezető és a vezető helyettesek utasításait, 

szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat.  

26. A nevelést-oktatást a türelmesség elve alapján végezze. 

27.  Kísérje figyelemmel, hogy tanítványait világnézeti, lelkiismereti, vagy 

28. politikai meggyőződése miatt hátrány ne érje. 

29. A tanulók fejlődését figyelemmel kísérje és elősegítse. 

30. A szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről. Rendszeresen 

tájékoztassa, a szülőt figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megóvása 

vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek. 

31. A szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon. 

32. Nevelő-oktató tevékenységében, a tanítás során a tájékoztatást és az 

ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan nyújtsa. 

33. A gyermekek, tanulók, emberi méltóságát és jogait tartsa tiszteletben. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

 Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat, hatásköre 

az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki.  

 A pedagógus döntési jogköre 

• Pedagógiai program és módosításának elfogadása 

• Nevelési program és módosításának elfogadása 

• A nevelési oktatási intézmény éves munkatervének elfogadása 

• A nevelési oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása 

• A nevelő testület érdekében eljáró pedagógus kiválasztása 

• Az intézményi házirend elfogadása 

• A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása 

• Részvétel tanuló fegyelmi ügyeiben való döntésekben, 

• A tanuló osztályozó vizsgára bocsátása 

• Az intézményvezetői pályázathoz készített vezetői programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása 

A pedagógus jogai 

A pedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg: 

 A pedagógiai program alapján a tananyagot, a nevelés és tanítás módszereit 

megválaszthatja,  

 A szakmai munkaközösség véleményének meghallgatásával megválaszthatja az 

alkalmazott taneszközöket, tankönyveket és tanulmányi segédleteket.  

 Irányítsa és értékelje a tanulók munkáját.  

 Minősítse a tanulók tudását. 

 Hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez.  

 A nevelőtestület tagjaként részt vegyen az iskola pedagógiai programjának 

tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető 

jogokat.  
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 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján 

gyarapítsa, részt vegyen pedagógiai kísérletekben, tudományos 

kutatómunkában,  

 Szakmai egyesületek, kamarák tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen 

helyi, regionális és országos közoktatással foglalkozó testületek munkájában 

 Személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait 

tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét elismerjék 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

A szülőkkel, a társintézmények munkatársaival tart kapcsolatot. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR 

 

Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális 

épségéért, kijelölt tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek 

megvalósításáért, az egyenlő bánásmódért. Felelőssége kiterjed teljes 

munkaköre és tevékenységére, felelősségre vonható: 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy 

hiányos elvégzéséért, 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért 

 A jogszabályok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak 

és gyerekek jogainak megsértéséért, 

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásaitól eltérő 

használatáért, elrontásáért. 

 A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért 

 A rábízott tanulók testi szellemi épségükért 

 A tanítási óra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért 

 Az adminisztráció pontos - nevelői házirendben megfogalmazott idő 

szerinti 

vezetéséért/naplók, ellenőrző könyvek, anyakönyvek, felszólítások, 

feljelentések, 

félévi, év végi statisztika vezetése, elkészítése, dolgozatok felmérések 

javítása) 

 Az éves tanmenet elkészítéséért 

 Az éves munkatervben megfogalmazott célkitűzések megvalósításáért 

(nevelésre és tantárgyára vonatkoztatva) 

 A kéthavi kimutatás pontos vezetéséért, határidőben történő leadásáért 

 Az iskolai körlevelek, tájékoztatások aláírásáért 

 Az átvett - az oktatást segítő – eszközökért 

 Az ügyelet és a helyettesítés pontos ellátásáért 

 A személyi adataiban történő változás bejelentéséért 
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TANÍTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

CÉL: a 6-10 éves tanulók életkorának megfelelő fejlesztő foglalkoztatása, tanítása, 

szocializálása és nevelése a NAT és az iskolai pedagógiai program követelményei szerint. 

Kiemelt az alapkészségek sokoldalú fejlesztése, a kötelesség- és feladattudat kialakítása, a 

kulturált szokások elsajátíttatása. 

 

KÖZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezető 

 

KÖVETELMÉNYEK: 

 

  ISKOLAI VÉGZETTÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: 

Főiskolai végzettség és tanítói szakképzettség    

  ELVÁRT ISMERETEK: 

A köznevelésre és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és belső 

szabályzati rendszer ismerete. 

AJÁNLOTT KÉPESSÉGEK:  

Szervező képesség, érzékenység a tanulói problémákra és 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: 

Elhivatottság, türelem, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, 

empátia, humorérzék, szeretetteljes kisugárzás, következetesség. 

 

KÖTELESSÉGEK: 

 

FELADATKÖR: 

 

 Tanítás differenciált képességfejlesztéssel, ellenőrzés, értékelés: 

 

1) A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, 

sokoldalúan fejleszti egyéni képességeiket, objektíven és indoklással értékeli 

tanulócsoportját. 

2) A tantárgyfelosztás alapján lehetőség szerint osztályában minden tantárgyat ő tanít. 

Határidőre tanmenetet készít, tanóráira és foglalkozásaira gondosan és 

széleskörűen felkészül. 

3) Tanórai munkáját a gyerekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően 

differenciáltan szervezi, gondot fordít az életkori sajátosságokhoz illeszkedő 

fejlesztő foglalkozásra, az idő optimális kihasználására. 

4) Szemléltető és kísérleti eszközöket állít elő, szerez be, és előkészíti ezeket a 

bemutató és tanuló kísérleti használatához. Az ismereteket a gyerekek 

tapasztalataira építve, az érdeklődés felkeltésével (motiválással), az életkoruknak 

megfelelő kifejezésmóddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell átadni 

5) A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat szervez; egyéni 

segítségnyújtással biztosítja továbbhaladását. Szükség esetén időben szakértői 

vizsgálatot kezdeményez. 

6) Színvonalasan végzi a tehetséges tanulók differenciáláson kívüli szakköri 

foglalkozást, tanulmányi versenyre való felkészítését. 

7) Rendszeresen ellenőrzi, és motiváló hatással értékeli a gyerekek tanulmányi 

teljesítményeit. Megtartja az írásbeli és szóbeli gyakorlási formák egyensúlyát, az 

írásbeli feladatokat naponta ellenőrzi, javítja, és a tanulókkal együtt értékeli. 
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8) A tanuló személyiségének figyelemmel kísérése, a gyermeki jogok tiszteletben 

tartása. 

9) Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovásra, jutalmazásra 

(saját osztályában tanulók vonatkozásában). 

10) Az általa átvett eszközöket megőrzi, hiány esetén anyagi felelősséggel 

tartozik. 

 

Nevelés és felügyelet: 

 

11) Változatos módszerekkel a pedagógiai program értékrendje szerint neveli, 

pozitívan irányítja a fiatalokat. Szem előtt tartja, hogy személyisége, modora, 

hangneme, megnyilvánulásai, munkafegyelme példa a tanulók előtt. 

12) Gondoskodik a diákok testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük 

fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagy gyereket felügyelet nélkül), 

óvja a gyerekek jogait, az emberi méltóságot. 

13) Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, változatos, közös 

tevékenységekkel, családlátogatásokkal és különböző vizsgálatokkal. Fokozatosan 

szoktatja tanulóit az iskolai házirend betartására, biztosítja a türelmes, nyugodt 

légkörű környezetet. 

14) Feladata a tanulás megszerettetése, a szellemi erőfeszítés örömforrásának 

felfedeztetése, a spontán érdeklődés fenntartása, fejlesztése. 

15) Biztosítja, hogy a gyerekek a foglalkozások szüneteiben egészséges körülmények 

között játszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegőn. 

16) Tanórán kívüli igényes programokat szervez: természeti és társadalmi tájékozódást 

egyaránt szolgáló szabadidős foglalkozásokat. Gyakoroltatja a kulturált emberi 

viselkedés szabályait. 

17) Tervszerűen végzi a tanulók szóbeli és írásbeli kommunikatív képességeinek, 

személyiségének fejlesztését: az együttműködési készség, önállóság, 

öntevékenység kialakítását. 

18) Az iskolai ünnepélyek méltó megtartásához osztályát felkészíti, végrehajtja a rá 

osztott feladatokat, ügyeletesi teendőket. Az iskolai rendezvényeken a részvétel 

kötelező. 

19) Az iskolai rendezvényeken a részvétel kötelező. 

20) Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett 

gyerekekről, (segélyezés, étkezési és tanszerellátás); szükség esetén hatósági 

intézkedést kezd a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel egyetemben, gyámügyi 

előadóval együtt. 

21) A szülői értekezleten, a közös és egyéni fogadóórákon, tájékoztatja a szülőket az 

iskola pedagógiai programjáról, házirendjéről, értékelési rendszeréről, a 

gyerekeket érintő kérdésről (kihagyva az intézmény belső ügyeit) családlátogatást 

tart. 

22) Szervezőmunkával segíti a szülői közösség megalakítását, működését. Az alkalmas 

és vállalkozó szülőket bevonja a kulturális és szabadidős foglalkozások, 

kirándulások, táborozások lebonyolításába. 

 

Tanügyi feladatok: 

 

23) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, 

szakszerűen végrehajtja az intézményvezető és a vezető helyettesek utasításait. 

Naponta 15 perccel az 1. tanítási órája előtt köteles munkahelyén megjelenni, 
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akadályoztatása esetén az SZMSZ szerint eljárni, a tanmenet átadásával hozzájárul 

a helyettesítés szakszerűségéhez. 

24) A nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelőtestületi értekezletek határozat 

hozatalában, az intézményi rendezvényeken. 

25) Folyamatosan képezi magát a továbbképzéseken, szélesíti módszertani jártasságát, 

gyakorlatát. Nyílt napokon aktívan részt vállal a feladatokból, bemutató órát 

tarthat. 

26) Ellátja az adminisztrációt: vezeti az osztálynaplót, a tanulók minősítő, 

érdemjegyeket tartalmazó tájékoztató-ellenőrző könyvét, törzslapját, statisztikai 

adatokat szolgáltat. 

27) Aktívan részt vesz a szakmai munkaközösség feladatellátásában (nem 

kézimunkázik, olvas, dolgozatot javít, stb. közben), a pedagógiai program 

módosításában, a továbbképzésen szervezett ismereteiről beszámol. Kollégái 

közreműködésével rendben tartja a rábízott szertárat, a tárgyakat és eszközöket. 

28) Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, 

amelyekkel az intézményvezető és a vezető helyettes megbízza. 

29) Távollétekor - a nevelői házirendben előírtak szerint jár el, - mely szerint a 

tananyagot, az osztályterem kulcsát felettesének előzetesen leadja vagy eljuttatja. 

30) Az általa átvett eszközöket megőrzi, hiány esetén anyagi felelősséggel tartozik. 

31) Személyi adataiban történt változást az Intézményvezetőnek azonnal jelenti (név, 

lakcím, szabadság idején a tartózkodás helyét) 

32) A nevelés oktatás biztonságos és balesetmentes körülményeit megteremti. 

33) A fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Intézményvezető 

vagy helyettese megbízza. 

34) Írásbeli munkájára gondot fordít. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat, hatásköre 

az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki. 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

 

Kapcsolatot tart az óvodákkal, a szülőkkel, a tag- és társintézmények valamint saját 

munkatársaival. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR 

 

 Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, 

kijelölt tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósulásáért, 

a gyerekek érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

 Felelős, hogy a tanulók-, ha különböző ütemben is- megszerezzék a NAT 

követelményeiben meghatározott alapkészségeket; a képességeinek megfelelő 

ismereteket. A tanító felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért. 

 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 

gyerekek jogainak megsértéséért, 

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 
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SZAKTANÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

CÉL: A diákok életkorhoz igazodó módszerekkel való képzése: szakszerű és eredményes 

tanítása, sokoldalú fejlesztő foglalkoztatása, egyéni és közösségi nevelése a NAT és a 

pedagógiai program követelményei szerint. Kiemelt az értékrend közvetítése, az egyéni 

képességfejlesztés, a kötelességtudat és kulturált viselkedés elsajátíttatása. 

 

KÖZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezető 

 

KÖVETELMÉNYEK: 

 

  ISKOLAI VÉGZETTÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: 

Főiskolai végzettség, szakos tanári szakképzettség    

  ELVÁRT ISMERETEK: 

A köznevelésre és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és belső 

szabályzati rendszer ismerete. 

  SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK:  

Szervező és lényeglátó képesség, érzékenység a tanulói problémákra és 

terhelésre, objektív ítélőképesség 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: 

Elhivatottság, türelem, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, 

empátia, humorérzék, szeretetteljes kisugárzás, következetesség. 

 

KÖTELESSÉGEK: 

 

FELADATKÖR 

 

1)  Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi a tantestület egységes elvei alapján, a 

hatékony módszerek, taneszközök megválasztásával. Mint nevelőtestületi tag 

köteles rész venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segíti 

a közös határozatok meghozását. 

2) A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, 

sokoldalú és érdekes foglalkozásokkal fejleszti egyéni képességeiket. 

3) Tanév elején a követelmények, és az előző évi mérési eredmények alapján 

tanmenetet készít, melynek alapján felkészülten, szakszerűen és pontosan 

megtartja a tanítási és foglalkozási órákat. 

4) Szemléltető eszközöket használ, bemutató és tanuló kísérleti tevékenységgel 

alapozza a tanulást. Az ismereteket a diákok tapasztalataira építve, az érdeklődés 

felkészítésével (motiválással), az életkoruknak megfelelő kifejezésmóddal, 

képességek folyamatos fejlesztése mellett kell átadni! 

5) A felmérő és témazáró dolgozatok időpontját a tanulókkal előre közli és bejegyzi 

az osztálynaplóba, hogy tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését 

(naponta max. 2 írásbeli számonkérés engedélyezett) 

6) Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanuló teljesítményeit, 

megtartja az írásbeli, és szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és 

indoklással értékel. 

7) Gondoskodik a diákok testi épségéről, erkölcsi védelmükről, óvja jogaikat, emberi 

méltóságukat. A pedagógiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irányítja a 
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fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, 

megnyilvánulásai munkafegyelme példa a tanulók előtt. 

8) Felelősséggel ellátja a beosztás szerinti óraközi felügyeletet, a vezetők utasítására 

helyettesít, megbízása alapján ellát különböző díjazott feladatokat (pl. 

osztályfőnökség, munkaközösség vezetés), és felelősi tevékenységeket 

(pályaválasztási felelős, pályázati figyelő, stb.) 

9) Az ünnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidős programok 

szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az intézményi 

programokon, és beosztás alapján felügyel. 

10) Pontosan elvégzi a pedagógus beosztással összefüggő adminisztrációt. Vezeti az 

osztálynaplót, beírja az érdemjegyeket (az ellenőrzőbe is) megírja a vizsgák 

jegyzőkönyveit, törzskönyveket, stb. 

11) A szaktanár kötelessége szaktárgyi és pedagógiai szakértelmének állandó 

gyarapítása, az új tudományos eredmények megismerése, a szakmódszertani 

tájékozódás. Aktívan részt vesz a nyílt napokon, bemutató órákat tart (igény 

esetén). 

12) Tevékenyen rész vesz a szakmai munkaközösség munkájában, részt vállal a 

pedagógiai program módosításában, a továbbképzési ismereteiről beszámolhat, 

előadást és bemutató órát tarthat. Kollégái közreműködésével rendben tartja a 

rábízott szertárat, a tárgyakat és eszközöket rendelkezésre bocsátja. 

13) Tanórája előtt 15 perccel köteles megjelenni a foglalkozás helyén. 

Akadályoztatásakor az SZMSZ szerint kell eljárnia, biztosítva a szakszerű 

helyettesítéshez a tanmenetet és a tankönyveket. 

14) A pedagógiai program szerint neveli a diákokat a tanítással egyidejűleg, 

figyelemmel kíséri a tanulók egyéni fejlődését; fejleszti képességeiket, 

személyiségüket. Együttműködik az osztályfőnökökkel, a kollégákkal. 

15) Tanóráin a differenciált foglalkozást, az egyéni fejlesztést optimálisan segítő 

gyakorló feladatokkal szolgálja. A lassúbb tempójú tanulóknak külön 

felzárkóztatást szervez, figyelembe véve a hátrányos családi helyzetet, a 

fogyatékosságot. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában. 

16) A szaktárgyában kimagasló teljesítményű tanulókat tehetségét kifejleszti 

(önképzőkör, szakkör, tanulmányi verseny, stb.) Felkészíti és kíséri a diákokat a 

tanulmányi és kulturális versenyekre, vetélkedőkre, és a sport rendezvényekre, 

tanulmányi kirándulásokra. 

17) Részt vesz a szülői értekezleteken, a fogadóórákon, hetente egyéni fogadóórát tart 

(kiírás szerint). A szülőket tájékoztatja a tantárgyi követelményekről, a tanulók 

előmeneteléről, a diákok fejlődéséről. Együttműködik a szülőkkel, szükség szerint 

látogatja a támogatásra szoruló tanulókat. 

18) Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabályok és szabályzatok előírásait, 

végrehajtja az intézményvezető és vezető helyettesek utasításait, szakszerűen 

végrehajtatja a tanulószobai beosztás szerinti feladatokat, és egyéb pedagógusi 

teendőket. 

19) Levezeti és felügyeli az osztályozó, különbözeti, és egyéb vizsgákat, tanítás nélküli 

munkanapokon munkát végez a vezetők beosztása alapján. 

20) Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, 

amelyekkel az intézményvezető és a vezető helyettes ellátja. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 
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Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat, hatásköre 

az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki. 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

 

Kapcsolatot tart az óvodákkal, a szülőkkel, a tag- és társintézmények valamint saját 

munkatársaival. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR 

 

 Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, 

kijelölt tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósulásáért, 

a gyerekek érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

 Felelős, hogy a tanulók-, ha különböző ütemben is- megszerezzék a NAT 

követelményeiben meghatározott alapkészségeket; a képességeinek megfelelő 

ismereteket. A tanító felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért. 

 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 

gyerekek jogainak megsértéséért, 

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Különleges felelőssége: 

  Bizalmas információk 

- a közalkalmazotti törvényben foglaltakon túl: munkaköréből adódó kötelezettsége a 

hivatali titok megőrzése 
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TANULÁST SEGÍTŐ FOGLALKOZÁST VEZETŐ NEVELŐ 

MUNAKÖRI LEÍRÁSA 

  

CÉL: A kijelölt tanulást segítő foglalkozást vezető pedagógus a csoport tanulói számára 

felelőséggel biztosítja a délután célszerű, intenzív fejlesztő foglalkozásokkal való változatos 

eltöltését, a tanulmányi felkészülést, az igényes nevelést, gondozást, az étkezést, a kötelesség- 

és feladattudat kialakítását, a kulturált viselkedés elsajátítását. 

 

KÖZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezető 

 

KÖVETELMÉNYEK: 

 

  ISKOLAI VÉGZETTÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: 

Főiskolai végzettség és szakképzettség, gyakorlati idő, gyakorlottsági terület 

  ELVÁRT ISMERETEK: 

A köznevelésre és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és belső 

szabályzati rendszer ismerete. 

  SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK:  

Szervező és lényeglátó képesség, érzékenység a tanulói problémákra és 

terhelésre, objektív ítélőképesség 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: 

Elhivatottság, türelem, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, 

empátia, humorérzék, szeretetteljes kisugárzás, következetesség. 

 

KÖTELESSÉGEK: 

 

FELADATKÖR  

 

A tanulmányi felkészítés feladatai: 

1) A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel segíti a tanulók 

felkészülését, sokoldalúan fejleszti egyéni képességeiket, objektíven és 

indoklással értékeli kijelölt tanulócsoportját. 

2) Tudatosan tervezi nevelő tevékenységét, határidőre nevelési tervet készít, a 

foglakozási tervben (tanmenetben) nagy gondot fordít a változatos 

foglalkoztatásokra, melyekre alaposan felkészül. 

3) Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, közös 

tevékenységekkel, családlátogatásokkal. Fokozatosan szoktatja tanulóit a 

házirend betartására, biztosítja a türelmes, nyugodt légkörű környezetet. 

4) Csoportját a tanítás után az ebédlőbe kíséri, és gondoskodik a kulturált 

étkezésről, a személyi higiénia betartásáról, figyelembe véve az SZMSZ 

szabályait. 

5) Irányítja a tanulók másnapra való felkészülését az életkori sajátosságokhoz 

illeszkedő tevékenységekkel, és segíti az önálló tanulás módszereinek 

elsajátítását, együttműködve a csoportját tanító pedagógusokkal. 

6) A gyerekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően differenciált 

foglalkozással megteremti a tanulási feltételeket, fejleszti a célirányos feladat 

megoldásokat, kikérdezi a memoritereket. 

7) Biztosítja a tanulási időben az írásbeli házi feladatok maradéktalan 

elkészítését. Ezt mennyiségileg minden esetben; minőségileg lehetőség szerint 
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ellenőrzi.   A rászorulókat a megadott időkeretek között korrepetálja, vagy 

segítségüket tanulócsoportok szervezésével biztosítja. 

8) A gyerekek munkájának ösztönzésére motiváló értékelési rendszert dolgoz ki; 

melynek eredményéről rendszeresen tájékoztatja az osztályfőnököt és a 

szülőket. Felelősök választásával és munkájuk ellenőrzésével biztosítja az 

ebédlő, a csoportterem, és az udvar rendjét és biztonságát. 

9) Célirányosan gyarapítja a gyerekek tapasztalatait, fenntartja érdeklődésüket, 

rendszeres gyakorlással fejleszti kifejezésmódjukat, képességeiket, egyéni 

segítségnyújtással biztosítja a továbbhaladást. 

10) Változatos módszerekkel a pedagógiai program értékrendje szerint neveli, 

pozitívan irányítja a gyerekeket. Szem előtt tartja, hogy személyisége, modora 

hangneme, megnyilvánulásai munkafegyelme példa a tanulók előtt. 

11) Gondoskodik a diákok testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük 

fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagy gyermeket felügyelet 

nélkül), óvja a gyerekek jogait, az emberi méltóságot. 

12) Kiemelten biztosítja az életkornak megfelelő környezeti és az egészséges 

életmódra nevelést. Naponta vezeti a tanulók szabadlevegőn való testedzését 

(pl. gimnasztika, labdajátékok, stb.), szerepjátékokat szervez. 

13) Csoportja számára szabadidős programokat szervez- figyelemmel a tanulást 

segítő foglalkozás napirendre és az iskolai házirendre. Gyakoroltatja a kulturált 

emberi viselkedés szabályait. 

14) Betartatja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, 

szakszerűen végrehajtja az intézményvezető és a vezető helyettesek utasításait. 

Naponta 15 perccel munkakezdése előtt köteles munkahelyén megjelenni, 

akadályoztatásánál az SZMSZ szerint eljárni. 

15) Aktívan részt vesz a szakmai munkaközösség feladatellátásában, a pedagógiai 

program módosításában, a továbbképzésen szerzett ismereteiről beszámolhat. 

Kollégái közreműködésével rendben tartja a rábízott szertárat, a tárgyakat és 

eszközöket rendelkezésre. 

16) Folyamatosan képzi magát továbbképzéseken, szélesíti módszertani 

jártasságát, gyakorlatát. Nyílt napokon aktívan részt vállal a feladatokból. 

17) A nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelőtestületi értekezletek határozat 

hozatalában, köteles részt venni az intézményi rendezvényeken, a szülői 

értekezleteken, az iskolai rendezvényeken, az értekezleteken, a szülői és 

osztályozó értekezleteken, fogadóórákon együttműködve az osztályfőnökkel. 

18) Vezeti a foglalkozási naplót, gondoskodik a kiadott játékok, munka- és 

szemléltető eszközök gondos használatáról, megőrzéséről. 

19) Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, 

amelyekkel az intézményvezető és a helyettes vezetők megbízzák. 

 

A tanulást segítő foglalkozást vezető nevelő napi feladatai 

• Vezeti a tanulást segítő foglalkozási csoportnaplót 

• Jelzi a hiányzó tanulókat 

• Láttamozással igazolja a tanulók leckéjének elkészítését 

A tanulást segítő foglalkozást vezető nevelő heti feladatai 

• Hetente összesíti a hiányzó és jelenlévő tanulókat. 

• A foglalkozási tervben jelöli az elvégzett munkát, ha az valamilyen okból elmaradt, 

akkor továbbviszi a következő hétre és a napló megjegyzés rovatában ezt rögzíti. 
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JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat, hatásköre 

az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki. 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

 

Kapcsolatot tart az óvodákkal, a szülőkkel, a tag- és társintézmények valamint saját 

munkatársaival. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR 

 

Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, kijelölt 

munkacsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, a gyerekek 

érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. Felelős, hogy a tanulók-, ha különböző ütemben 

is,- megszerezzék a NAT követelményeiben meghatározott alapkészségeket; a képességeinek 

megfelelő ismereteket. 

 

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 

gyerekek jogainak megsértéséért, 

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

 A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért. 
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FEJLESZTŐ PEDGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

CÉL: A tanulási zavarral küzdő tanulók egyéni diagnosztizálása, felzárkóztató 

foglalkoztatása, az adottságokból származó és a tanulási folyamatban szerzett hátrányok 

leküzdése. 

 

KÖZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezető 

 

KÖVETELMÉNYEK: 

 

  ISKOLAI VÉGZETTÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: 

Fejlesztő pedagógiai továbbképzés,  

  ELVÁRT ISMERETEK: 

A köznevelésre és a gyógypedagógiai szakterületre vonatkozó jogszabályok, 

utasítások és belső szabályzati rendszer ismerete. 

  SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK:  

Változatos pszichológiai és gyógypedagógiai módszerek alkalmazása, a 

gyermeki nehézségek iránti érzékenység, a nyitottság képessége. 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: 

Elhivatottság, türelem, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, 

empátia, humorérzék, szeretetteljes kisugárzás, következetesség. 

 

KÖTELESSÉGEK: 

 

FELADATKÖR  

 

A) Meghatározza a pedagógiai program követelményei alapján a fejlesztő 

tevékenységeket, a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján 

foglalkozik a sajátos nevelési igényű tanulókkal. 

B) A kiszűrt gyerekeknél beosztás szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatásban 

feltárja a tanulási zavar vagy lemaradás okát, segíti a kiváltó tényezők 

csökkentését, megszüntetését. Ezért családlátogatásokat végez, együttműködik a 

szülőkkel. 

C) A tanulási zavar okainak megállapítására a differenciált diagnosztika eszközeit 

célirányosan alkalmazza. A munkaközösség vezetővel/ osztályfőnökökkel elkészíti 

az egyéni, és –azonos terápiás igénynél-a kiscsoportos foglalkoztatás biztosítását. 

D) A gyermek egyéni képességeinek, sajátosságainak figyelembevételével, a 

diagnózis alapján tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatás módszereit és 

eljárásait. Fejlesztési tervet, és foglalkozási tanmenetet készít. 

E) Speciális gyógypedagógiai neveléssel, differenciált foglalkozásokkal fejleszti a 

tanulási zavarral küzdő gyermekeket, személyiségüket és képességeiket. 

F) A gyerekek foglalkoztatásában az egyéni érési folyamathoz igazodva reális és 

eredményre vezető eljárásokat választ. Óvja a gyermek jogait, tiszteli emberi 

méltóságukat. 

G) Tájékoztatja a szülőket gyermekük állapotáról, szorosan együttműködik a 

családokkal a speciális fejlesztő foglalkozás céljainak, feladatainak 

kivitelezésében. Segíti a sajátos nevelési igényt, tanácsokat ad. 
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H) Gondoskodik a tanulók testi épségéről, erkölcsi védelmükről, a balesetek 

megelőzéséről (nem hagyhat gyereket felügyelet nélkül). Közreműködik a 

gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az adminisztrációt. 

I) Feladata a szükséges terápiás, fejlesztő eszközök tárolása és leltári őrzése, 

munkájához az intézmény eszközöket és termet biztosít. 

J) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a belső szabályzatok előírásait, a 

közösségi élet magatartási szabályait. 

K) Aktívan részt vesz az iskola pedagógiai programjának értékelésében, 

módosításában, a tantestületi és a szakmai értekezleteken. 

L) Határidőre minőségi kivitelezésben ellátja mindazokat a munkafeladatokat, 

amelyeket az intézményvezető (helyettes) rábíz. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat, hatásköre 

az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki. 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

 

Kapcsolatot tart az óvodákkal, a szülőkkel, a tag- és társintézmények valamint saját 

munkatársaival. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR 

 

Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, kijelölt 

munkacsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, a gyerekek 

érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. Felelős, hogy a tanulók-, ha különböző ütemben 

is,- megszerezzék a NAT követelményeiben meghatározott alapkészségeket; a képességeinek 

megfelelő ismereteket. 

 

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 

gyerekek jogainak megsértéséért, 

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 

 A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért. 
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GYERMEK - ÉS IFJÚSÁGVÉDELMI FELELŐS FELADATKÖRI 

LEÍRÁSA 

 

CÉL: Ellátja és nyilvántartja a problémamegelőző és a problémakezelő gyermek- és 

ifjúságvédelmi munkát az intézménybe járó veszélyeztetett, hátrányos helyzetű és magatartás 

zavaros tanulóinál. 

Elősegíti a nyilvántartott fiatalok egyéni fejlődését, folyamatos kapcsolatot tart a nevelő-

gondozó tevékenységben segítő intézmények, a gyermekvédelmi hatóság kollégáival. 

 

KÖZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezető 

 

KÖVETELMÉNYEK: 

 

 ISKOLAI VÉGZETTÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: 

Főiskolai végzettség és szakképzettség, gyakorlati idő, gyakorlottsági terület 

  ELVÁRT ISMERETEK: 

A köznevelésre és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és belső 

szabályzati rendszer ismerete. 

  SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK:  

Szervező és lényeglátó képesség, érzékenység a tanulói problémákra és 

terhelésre, objektív ítélőképesség 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: 

Elhivatottság, türelem, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, 

empátia, humorérzék, szeretetteljes kisugárzás, következetesség. 

 

 

KÖTELESSÉGEK: 

 

FELADATKÖR 

 

 Tiszteletben tartja a gyermeki és emberi jogokat, kiemelten kezeli a szakmai 

titoktartás kötelezettségét. Megbízása tárgyában képviseli az intézményvezetőt 

a külső együttműködők (intézmény, hatóság) felé. 

 A prevenció érdekében felméri a segélyek iránti kérelmek indokoltságát és 

feltárja az osztályfőnökkel való együttműködésben a veszélyeztetett 

családokat. 

 Állandó kapcsolatot tart a veszélyeztetett gyerekek javára a védőnővel, az 

osztályfőnökökkel, gyámhatósággal, családsegítő központtal, nevelési 

tanácsadóval. 

 Pontos kimutatást vezet a veszélyeztetett fiatalokról: az állami gondozottakról, 

a segélyben részesülőkről,  a gyámhatósági intézkedésre pártfogoltakról, stb. 

 Jó és eredményre vezető kapcsolatot alakít ki a körzetébe tartozó 

veszélyeztetett családokkal. A szükséges kooperációval, empátiával 

viselkedjen a védelemre szoruló fiatallal. 

 Kitartóan segíti a veszélyeztetett fiatal életkörülményeinek javítását, támogatja 

érzelmi kiegyensúlyozottságát, biztonságérzetét, elősegíti a közösségben 

szocializációját. 
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 Biztosítja a veszélyeztetett tanuló nyugodt körülmények között való tanulását, 

hatékony felkészülését (tanulószobai elhelyezéssel). 

 Ismeri a pedagógiai és pszichológiai folyamatokat, a szocializációs folyamat 

tényezőit, és azokat a törvényeket, rendeleteket, amelyek a gyermek- és 

ifjúságvédelmi munkával kapcsolatosak. 

 Megírja a szükséges leveleket, jelentéseket (iktatás a titkárságon), megőrzi, 

rendszerezi a gyerekekről készült dokumentációt. Nyomtatványokat tölt ki, 

szükség esetén határozatokat fogalmaz. 

 Javasolj speciális foglalkozások (logopédus, pszichológus,…..stb.) igénybe 

vételét. 

 A támogatásra szoruló tanulókról és munkájának eredményességéről 

rendszeresen referál az intézményvezetőnek (a személyiségi jogok tiszteletben 

tartása mellett), hogy intézményvezetői intézkedéssekkel is biztosítsa az 

igényelt segítséget. Szempontok alapján félévenként írásban beszámol. 

 Tevékenységéről félévenként tájékoztatja a nevelő testületet, irányítja és 

koordinálja a pedagógusok gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységét. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és intézményvezetői 

utasításokat, gyakorolja a jogszabályokban biztosított jogokat. 

 

Hatásköre áthúzódik teljes tevékenység körére. Köteles az intézményvezető (helyettes) 

figyelmét felhívni az előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra. 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

 

Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és 

hatóságoknak az alkalmazottjaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges 

feladataik ellátásához. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR 

 

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és tevékenységére. Felelősségre vonható: 

o A megbízással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért. 

o A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért 

o A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és 

munkatársak jogainak megsértéséért 

o A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól 

eltérő használatáért, elrontásáért, 

o A nem kielégítő mértékű ellenőrzésekért 

o A dokumentációs kötelezettség hiányos elkészítéséért. 
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SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉG VEZETŐ FELADATKÖRI LEÍRÁSA 

 

A pedagógusok által létrehozott szakmai munkaközösségek működésének célja: 

 A szakmaiság és nevelés javítása: didaktikai fejlesztés 

 Az intézményvezetés segítése (tervezés, ellenőrzés, értékelés) 

 A képzési eredményességért továbbképzések szervezése 

Azonos műveltségi területen a pedagógusok munkaközösségeket alkothatnak, és kimagasló 

felkészültségű és szervezőképességű, példás munkafegyelmű szakmai munkaközösség vezetőt 

választanak maguk közül. 

Tényleges rátermettség esetén a szakmai munkaközösség vezetőt az intézményvezető bízza 

meg a középvezetői feladatok ellátásával, havonta fizetendő pótlék biztosítása mellett. 

Munkájáról félévenként írásban be kell számolnia az intézményvezetőnek. 

  

CÉL: Irányítja, koordinálja a szakmai munkaközösség pedagógusainak munkavégzését, teljes 

jogkörrel ellenőrzi a munkaközösség pedagógusait. 

Középvezetőként képviseli a szakmai érdekeit, kollégáival jelentős erőfeszítéseket tesz a 

hatékony képzésért. Egyaránt felelős a munkaközösség szakmai, módszertani és nevelési 

tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért. 

 

KÖZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezető 

 

KÖVETELMÉNYEK: 

 

 ISKOLAI VÉGZETTÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: 

Főiskolai végzettség, szakos tanári szakképzettség    

  ELVÁRT ISMERETEK: 

A köznevelésre és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és belső 

szabályzati rendszer ismerete. 

  SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK:  

Szervező és lényeglátó képesség, érzékenység a tanulói problémákra és 

terhelésre, objektív ítélőképesség 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: 

Elhivatottság, türelem, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, 

empátia, humorérzék, szeretetteljes kisugárzás, következetesség. 

KÖTELESSÉGEK: 

 

FELADATKÖR 

 

 Felelősen irányítja a kijelölt munkaközösség oktató és nevelő munkáját, kiemelve 

a pedagógusok módszereit, a gyerekekhez való viszonyát. 

 Ismeri a helyi közoktatás fejlesztési koncepciót, célirányosan vezeti a pedagógiai 

program módosítását (az oktatás tantervi fejlesztését, módszertani eljárások 

korszerűsítését.) 

 Összeállítja a munkaközösség éves programját (munkatársai segítségével), mely 

beépül az intézmény munkatervébe. Pedagógiai kísérleteket végezhetnek, részt 

vesznek a szakmai pályázatokon Ellenőrzi a határidők betartását. 

 Megvalósítja az egységes követelményrendszert, melynek alapján a tanév elején 

felmérik, majd objektíven értékelik a tanulók tudás- és képességszintjét. A tanulók 

tudásszintje alapján a minőségfejlesztést. 
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 Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, bemutató foglalkozásokat 

szervezhet, kijelölt mentorral segíti a pályakezdők, az új kollégák munkáját. 

 Ellenőrzi a pedagógusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres 

óralátogatások során (félévenként legalább egyszer) meggyőződik a tanulók 

elméleti, gyakorlati tudásáról, képességeiről, magatartásukról, szorgalmukról. 

 Munkatársaival megszervezi a vizsgák (különbözeti, osztályozó, javító.. stb.) 

lebonyolítását, részt vehet a vizsgáztatásban. 

 Elbírálj, és az intézményvezetőnek javasolja / nem javasolja a munkaközösségi 

tagok tantervhez igazodó tanmeneteit, a pedagógusok továbbképzését. 

 Ellenőrzi a tantervhez igazodó tanmenetek elkészítését, az időarányos 

előrehaladást, a pedagógiai program céljainak és feladatainak megvalósítását, az 

eredményességet, az anyagok és eszközök célszerű és takarékos felhasználását. 

 Irányítja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolítást, segíti tanulók részére a 

tanulmányi, kulturális pályázatok kiírását, elbírálását. 

 Gondoskodik a szakkörök, tehetséggondozó önképzőkörök, és felzárkóztató 

foglalkozások,  stb. színvonalas, diák centrikus megtartásáról. 

 Ellenőrzi a szakmai felszerelések, előadótermek berendezéseinek szabályszerű 

használatát, az intézményvezető/helyettes, tűzvédelmi felelős, fenntartó 

kiküldöttjével meggyőződik az intézmény balesetmentességéről (játszótéri játékok, 

fák,….). 

 Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a 

munkaközösségi tagok jutalmazására (ha lesz ilyen), a szertár felelős kezelésére, 

fejlesztésére, hiányosságánál intézkedik, vezetői felelősségre vonást kezdeményez. 

 Tájékoztatja az intézményvezetőt a tantárgyi követelmények teljesítéséről, 

beszámol a tantestületnek a munkaközösség tevékenységéről. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

 

Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és intézményvezetői 

utasításokat, gyakorolja a jogszabályban biztosított jogokat 

Hatásköre áthúzódik teljes tevékenység körére. Köteles az intézményvezető (helyettes), 

tagintézmény-vezető figyelmét felhívni az előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és 

állapotokra. 

 

FELADATKÖRI KAPCSOLATOK: 

 

Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és 

hatóságoknak az alkalmazottjaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges 

feladatainak ellátásához. 

 

 

FELELŐSSÉGI KÖR: 

Szakmai tájékozódása, a pedagógusok rendszeres ellenőrzése és munkájuk szakmai értékelése 

alapozza meg felelős döntéseit, az intézményvezetőnek tett megalapozott javaslatait. 

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és a munkaközösség egész tevékenységére. 

Aktivitásáról és kreativitásáról, valamint példaadó munkavégzésétől és igényességétől 

nagymértékben függ az egész munkaközösség eredményessége, a tanulók érdekében kifejtett 

hatékonyság. 

 

Felelősségre vonható: 
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o A megbízással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért. 

o A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért 

o A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és 

munkatársak jogainak megsértéséért 

o A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól 

eltérő használatáért, elrontásáért, 

o A nem kielégítő mértékű ellenőrzésekért 

o A dokumentációs kötelezettség hiányos elkészítéséért. 
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OSZTÁLYFŐNÖK FELADATKÖRI LEÍRÁS 

 

Cél: A rábízott fiatalok egyéni és közösségi nevelése, színvonalas és korszerű 

módszerekkel történő tanítása, a tanulók személyiségének, tudásának, viselkedésének 

sokoldalú és eredményes fejlesztése, az értékrend, az erkölcsi tartás, a tevékenységek 

életkornak megfelelő irányítása 

 

KÖZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezető 

 

 

Az azonos évfolyamra járó, többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diákok egy 

osztályközösséget alkotnak, melyek élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll. Az 

osztályfőnököt az intézményvezető bízza meg, munkáját a NAT, az iskola pedagógiai 

programja és az éves munkaterv alapján végzi, havonta pótlékban részesül. 

Az osztályfőnök erkölcsi és pedagógiai felelősséget vállal a rábízott tanulók biztonságáért; 

kulturált viselkedéséért, személyiségük fejlesztéséért. Munkájáról az intézményvezető/ 

helyettese kérésére írásban/szóban beszámol. 

 

A MEGBÍZÁS CÉLJA: 

 

Irányítja, szervezi a felelősségére bízott tanulóközösség iskolai életét, jelentős nevelő hatást 

fejt ki, érdemben foglalkozik a rábízott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend 

megvalósítása érdekében koordinálja a fejlesztő- nevelő hatását, ellenőrzi az osztályban folyó 

pedagógiai tevékenységet. 

 

FELADATKÖR 

 

Nevelés, egyéni fejlesztés: 

a. Alaposan és sokoldalúan megismeri osztály tanulóit (személyiségjegyeket, 

családi-szociális körülmények, szülői elvárások, tanulói ambíciók). 

Feltérképezi az osztályközösség szociometriai jellemzőit, az osztályon belüli 

értékrendet. 

b. Nevelői munkáját, a tanulók egyéni, differenciált személyiségfejlesztését a 

pedagógiai program alapján, felső tagozaton nevelési tervben és az 

osztályfőnöki tanmenetben tervezi. 

c. Felső tagozaton az osztályfőnöki órákra alaposan felkészül, a tanulók 

érdeklődését, aktivitását figyelembe véve rugalmasan kezeli . 

d. Alkalmat teremt az osztályközösségben a demokratikus közéleti szereplés 

gyakorlására, törekszik a munkamegosztásra. Segíti a DÖK 

(diákönkormányzat) törekvését,képviseletet. 

e. Kialakítja a reális önértékelés igényét, az életkornak megfelelő szituációkkal 

önállóságra és öntevékenységre nevel. Felelősök (hetesek, ügyeletesek) 

megbízásával és számonkérésével biztosítja az osztályterem, a berendezési 

tárgyak megőrzését, a rendet, a tisztaságot. 

f. Gondoskodik a szociális segítségnyújtásról. Együttműködik a gyermekvédelmi 

felelőssel. Segíti a személyre szabott és sikeres pályaválasztást, továbbtanulási 

lehetőségekről tájékoztat.. (felső tagozaton) 

g. Önismereti gyakorlatokkal készíti fel tanulóit a társadalmi elvárásokra. 
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h. Felkészíti a tanulókat az intézmény hagyományos rendezvényeire, 

ünnepélyeire; segíti a különféle szabadidős programok, kirándulások, 

klubfoglalkozások szervezését és megvalósítását. 

i. Irányítja minden rendezvényen az udvarias és kulturált viselkedést; 

fegyelmezett munkát, a rend és tisztaság fenntartását, a környezet védelmét, 

harmonikus társas kapcsolatokat. 

 

Tanulmányi munka segítése: 
j. Szempontokat és tanácsokat ad a hatékony tanulási módszerek és a helyes 

időbeosztás (szellemi és fizikai tevékenység egyensúlya) elsajátításához. 

k. Szervezi és havonta értékeli az osztályban a diákokkal együtt (felső tagozat) a 

tanulmányi előmenetelt, a magatartást és szorgalmat. 

l. Segíti a folyamatos felzárkóztatást 

m. Támogatja a kiugró tehetségek szakköri, önképzőköri képzését az igényelt 

területen, biztosítja bemutatkozási lehetőségeit. 

n. Együttműködik az osztályban tanító pedagógusokkal, látogathatja osztálya 

tanítási óráit, foglalkozásait, az észrevételeket megbeszéli az érintett 

nevelőkkel. 

 

Kapcsolattartás a szülőkkel: 

o. )Összehangolja a család és az iskola nevelését, a szülőkkel együttműködve 

megbízatása első évében a tanulókat otthonukban meglátogatja, majd szükség 

szerint végez családlátogatásokat. 

p. )A munkaterv szerint szülői értekezletet, fogadóórát tart.Megismerteti a 

pedagógiai programot, a házirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a 

szülői közösség aktivitásáról 

q. )Folyamatosan tájékoztatja a szülőket a gyerekek magatartásáról, tanulmányi 

előmeneteléről, az egyéni fejlesztésről, a dicséretekről és elmarasztalásokról. 

 

Tanügyi feladatok: 

r. )Képviseli osztálya érdekeit a nevelőtestület előtt, minősíti tanítványai 

magatartását és szorgalmát. 

s. )Aktívan tevékenykedik az osztályfőnöki munkaközösségben, bemutató órát 

tarthat, felméréseket és elemzéseket végez. 

t. )Ellenőrzi az érdemjegyek beírását és a szülői aláírást az ellenőrző könyvben, 

regisztráltatja és összesíti a tanulók hiányzásait, figyelemmel kíséri az 

igazolásokat, a mulasztások valós okait. 

u. )Vezeti az osztálynapló haladási részét, elvégzi az osztályfőnöki 

adminisztrációs teendőket, felel az osztálynapló és a törzslapok, más 

nyilvántartások szabályszerű és naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat 

szolgáltat. 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

 

Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és 

hatóságoknak az alkalmazottjaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges 

feladatainak ellátásához. 
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JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

 

Ismerve a megbízásokra vonatkozó törvényeket, rendeleteket és intézményvezetői 

utasításokat,- gyakorolja a jogszabályban biztosított jogokat. Megilleti a jog, hogy 

osztályában ő tanítsa szaktárgyait, és- a vezető helyettes /munkaközösség vezető tudtával- 

nevelői osztályértekezletet hívjon össze az ott tanító pedagógusok kötelező megjelenésével. 

Hatásköre áthúzódik teljes tevékenységi körére. Köteles az intézményvezető/helyettes 

figyelmét felhívni az előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR: 

 

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és egész pedagógiai tevékenységére. Aktivitásától, 

példaadásától és igényességétől nagymértékben függ az osztályközösség tanulmányi 

eredményessége, a tanulók neveltsége. Felelősségre vonható: 

o A megbízással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért. 

o A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért 

o A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és 

munkatársak jogainak megsértéséért 

o A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól 

eltérő használatáért, elrontásáért, 

o A nem kielégítő mértékű ellenőrzésekért 

o A dokumentációs kötelezettség hiányos elkészítéséért. 
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DIÁKÖNKORMÁNYZATOT SEGÍTŐ PEDAGÓGUS FELADATKÖRI 

LEÍRÁSA 

 
A tanulók közös tevékenységük szervezésére diákköröket alakíthatnak, amelyek meghirdetését, szervezését, 

működését maguk végzik. A diákság és diákköri érdekek képviseletére a tanulók 

diákönkormányzatot hozhatnak létre, aminek működése a tanulók minden kérdésére kiterjed. 

Döntenek diákképviseletükről, küldöttet delegálhatnak, véleményezési és javaslattételi joggal 

rendelkeznek az intézményi működéssel kapcsolatban. A diákönkormányzat (DÖK) 

egyetértési jogot gyakorol: 

 Az SZMSZ és a házirend elfogadásakor és módosításakor, 

 A tanulói szociális juttatások elveinek meghatározásakor, 

 Az ifjúságpolitikai célú pénzeszközök felhasználásakor 

A DÖK döntési jogköre kiterjed: 

 Saját működésére és hatásköre gyakorlására 

 A működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználására 

 Egy tanítás nélküli munkanap programjára, 

 Tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére, 

 Vezetőinek, munkatársainak megbízására. 

Más tárgykörökben a DÖK a nevelőtestülettől kapott hatáskörén belül önállóan működik. A 

DÖK felnőtt képviselője, vagy a diákküldött folyamatos kapcsolatot tart az 

intézményvezetővel. A DÖK tevékenységéről félévenként írásban beszámol az 

intézményvezetőnek/nevelőtestületnek. 

Munkájáért havonta pótlékban részesül. 

  

CÉL: Az intézményi diákönkormányzat működtetése, a demokratikus iskolai közélet 

feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesítésének biztosítása, a nevelőtestület és a 

tanulóközösségek igényeinek összehangolása. 

 

KÖZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezető 

 

KÖVETELMÉNYEK: 

 

  ISKOLAI VÉGZETTÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: 

Főiskolai végzettség, szakos tanári szakképzettség    

  ELVÁRT ISMERETEK: 

A köznevelésre és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és belső 

szabályzati rendszer ismerete. 

  SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK:  

Szervező és lényeglátó képesség, érzékenység a tanulói problémákra és 

terhelésre, objektív ítélőképesség 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: 

Elhivatottság, türelem, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, 

empátia, humorérzék, szeretetteljes kisugárzás, következetesség. 

 

 

FELADATKÖR 

 

1.) Összehívja és levezeti- a diáktanács elnökének megválasztásáig- a diáktanács 

alakuló ülését, ismerteti a tagokkal a DÖK törvényes jogait és iskolai hatáskörét. 
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2.) Szervezi, irányítja a DÖK választásokat, elősegíti az iskolában a képviseleti és a 

közvetlen demokrácia érvényesülését. 

3.) Javaslatot tesz a tantestületnek a DÖK hatásköri meghatározására, a helyi 

hagyományok és munkarend leírására. 

4.) Elkészíti a diákvezetők és képviselők megbízólevél tervezetét, biztosítja a DÖK 

hatáskörébe utalt döntések alapos előkészítését. 

5.) A diáktanács igénye alapján szakmai segítséget nyújt a közös programok 

megtervezéséhez, részt vesz az értékelésben. 

6.) Gondoskodik a DÖK munkaterv programjainak eredményes lebonyolításáról, részt 

vesz a diákfórumok, az iskolagyűlések szervezésében, a diáktanács ülésein. 

7.) Személyesen vagy a kollégák, szülők bevonásával biztosítja a felnőtt felügyeletet a 

rendezvényeken, felelős az iskolai házirend betartásáért. 

8.) Képviseli a DÖK-öt a nevelőtestület, iskolaszék/SZK, fenntartó előtt, ahol ezt a 

diákvezető nem teheti meg. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

 

Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és intézményvezetői 

utasításokat, gyakorolja a jogszabályban biztosított jogokat.Hatásköre áthúzódik teljes 

tevékenység körére. Köteles az intézményvezető (helyettes), tagintézmény-vezető figyelmét 

felhívni az előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra. 

 

FELADATKÖRI KAPCSOLATOK: 

 

Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és 

hatóságoknak az alkalmazottjaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges 

feladatainak ellátásához. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR: 

 

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és egész pedagógiai tevékenységére. Aktivitásáról, 

példamutatásától és igényességétől nagymértékben függ a DÖK hatékonysága, a tanulók 

neveltsége, és közéleti érdeklődése. 

 

Felelősségre vonható: 

o A megbízással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért. 

o A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért 

o A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és 

munkatársak jogainak megsértéséért 

o A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól 

eltérő használatáért, elrontásáért, 

o A nem kielégítő mértékű ellenőrzésekért 

o A dokumentációs kötelezettség hiányos elkészítéséért. 
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TAKARÍTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

CÉL: az intézmény területén a kijelölt helyiségek és berendezésük, a közlekedő területek 

rendszeres tisztántartása, fertőtlenítése, nagytakarítása. 

 

KÖZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezető 

 

KÖVETELMÉNYEK: 

 

  ISKOLAI VÉGZETTÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: 

Alapfokú végzettség    

  ELVÁRT ISMERETEK: 

Az intézmény működési és egészségügyi előírásainak, és a belső szabályok 

ismerete. 

  SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: 

Kézügyesség, figyelemkoncentráció, a szabályok gyakorlati alkalmazása. 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: 

 Pontosság, megbízhatóság, higiéné, gyors tempó. 

 

KÖTELESSÉGEK: 

 

FELADATKÖR 

 

I. Munkavégzéshez köteles védőruhát viselni, balesetveszélyes cipőt, papucsot 

nem használhat. 

II. A kijelölt helyiségeket (tanterem, iroda helyiség, raktár, öltöző, WC, előtér, 

stb.) naponta: felsöpri, fertőtlenítő oldattal felmossa, a bútorzatot takarítja és 

portalanítja, a parkettát, padlót ápolja, kiporszívózza a szőnyegeket, a textíliát 

tisztántartja. 

III.  A folyosókon, lépcsőkön naponta váltott vizes felmosást végez, a 

mosdóhelyiségekben a mosdókagylókat, zuhanyozókat kimossa, a tükröket, 

csempézett felületeket tisztítja, szükség szerint- de legalább hetente- 

fertőtleníti. 

IV.  A WC-ben naponta fertőtlenítővel lemossa a WC kagylókat és csempéket, 

ügyel arra, hogy WC papír, szappan mindig legyen a mellékhelyiségben. 

Rendszeresen tisztítja és cseréli a törölközőket a mosdóban. 

V.  Az ablakok, ajtók üvegének és keretének a tisztítását folyamatosan köteles 

végezni a beosztott területén. Biztosítja a tűzvédelmi közlekedési utakat, 

eltávolítja a balesetveszélyes tárgyakat. 

VI.  Portalanítja, és havonta lemossa, valamint a megfelelő koncentrációjú tápsó 

oldatta öntözi a cserepes növényeket. 

VII.  Összegyűjti a keletkezett hulladékot, és a szeméttárolóba viszi. A szemetes 

edényeket naponta kimossa, szükség szerint, max. hetente fertőtleníti. 

VIII.  Használati előírás szerint, balesetmentesen működteti a szükséges gépeket 

(porszívó,…) 

IX.  Napi munkája végén bezárja az ablakokat, a helyiségek (irodák, szertárak, 

számítógépterem, könyvtár, tantermek,…stb.) bejárati ajtaját, áramtalanít. 
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X. Hetente nagyobb, előírás szerinti fertőtlenítő takarítást végez, megtisztítja a 

szennyeződött eszközöket, bútorokat, berendezési tárgyakat, kimossa a 

törölközőket, szükség szerint a terítőket és egyéb esztétikai célú textíliákat. 

XI. Évente háromszor- a tavaszi, nyári és a téli szünetekben- általános 

nagytakarítást végez, az tagintézmény-vezető útmutatása és irányítása szerint. 

Megtisztítja az  ablakokat, ajtókat, kimossa a függönyöket, ápolja a faanyagú 

bútorokat kezeli  a padlózatot, fertőtlenítő oldattal lemossa a fűtőtesteket, 

tisztítja a világító testeket. Fokozottan ügyel a munka és balesetvédelmi 

szabályok betartására. 

XII. Munkavégzése során ügyel a bútorok, edények, egyéb berendezések épségére, 

- az előírt hígítású, a megfelelő összetételű tisztítószert használja,- mert 

anyagilag felelős a berendezési tárgyak kezeléséért. 

XIII. Az iskolaépülettel, a felszereléssel kapcsolatos hibákat köteles a 

intézményvezetőnek, tagintézmény-vezetőnek  jelenteni. 

XIV. A takarítási anyagokat és eszközöket az arra kijelölt helyen, a 

munkavédelmi szabályoknak megfelelően tárolja, ezekért teljes anyagi 

felelősséggel tartozik. 

XV. Határidőre és minőségi kivitelezésben ellátja mindazon más feladatokat, 

amikkel felettese megbízza. 

XVI. Az épület előtti járdát, lépcsőket, az udvar kijelölt területét minden 

évszakban szükség szerint tisztán és rendben tartja. 

XVII. Télen a járdáról a havat letakarítja, ellátja a csúszásmentesítést a 

közlekedési utakon. 

XVIII. Figyel arra, hogy idegenek engedély nélkül ne tartózkodjanak az 

épületben, az illetékteleneket udvariasan eltávolítja. 

XIX. Szükség esetén az intézménybe látogató vendégeket útba igazítja, az 

irodába/ titkárságra kíséri.  

XX. Mosdótálak tisztántartása, friss vízzel való feltöltése. 

XXI. A tornateremben a tanulást segítő foglalkozás után a tornaszerek 

(ugrószekrény, 

pad, zsámoly, szőnyeg) letörlése, a tornaterem felsöprése, felmosása. 

XXII. Portörlés szükség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, 

faliképe 

XXIII. Kézmosó csapok letörlése, szükség esetén súrolása. 

XXIV. Kézmosó csapok letörlése, szükség esetén súrolása. 

XXV. Reggel az iskolát nyitja, az ügyeletes pedagógus megérkezéséig 

gyermek felügyeletet lát el. 

 

Alkalmanként végzendő teendők: 

 rendezvények után takarítás, a tantermek eredeti rendjének visszaállítása. 

 

A takarításon kívül felelős : 

 a tantermek biztonságos zárásáért (ajtók, ablakok), 

 az intézmény vagyontárgyainak védelméért, 

 a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanítói és tanulói 

eszközök sértetlenségéért, 

 a balesetmentes munkavégzésért, 

 elektromos árammal való takarékosságáért, 
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JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

 

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályban biztosított jogait. Jogosult (és köteles) felettese 

figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, belső utasításoknak. Hatásköre 

kiterjed teljes munkaterületére. 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

 

A munkatársakkal és a szolgáltatókkal tart kapcsolatot. 

 

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 gyerekek jogainak megsértéséért, 

 A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak 

előírástól eltérő használatáért, elrontásáért, 

 A vagyonbiztonság, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Különleges felelőssége: 

 Tervezésért 

 tervezi a munkájához szükséges anyagok, szerszámok beszerzését, és 

továbbítja az intézmény vezetőnek 

 tervezi a selejt felhasználását 

 

Ellenőrzés foka: 

 állandó és folyamatos ellenőrzést végez előírás szerint az épületben és környékén a 

tisztaság megőrzése érdekében  

 Munkájának elvégzéséhez folyamatosan biztosítani kell részére a megfelelő 

mennyiségű, minőségű tisztítószert, fertőtlenítőszert, felmosó és portörlő rongyot, 

seprűt, partvist, melyet a takarékosság figyelembe vételével használ fel. 

 Egészségének védelmében gumikesztyűt, mosdószappant, kézvédő krémet kap. 

 

Kapcsolatok: 

• intézményvezető 

• intézményvezető- helyettes, tagintézmény-vezető,  

• a nevelőtestülettel 
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KARBANTARTÓ – FŰTŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

KARBANTARTÓ – FŰTŐ 

 MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

CÉL: A műszaki berendezések, eszközök folyamatos üzemben tartása, a sérült technikai 

szerkezetek, eszközök, bútorok, nyílászárók, stb. javítása, az állagvédelem ellátása és 

folyamatos hibaelhárítás. 

 

KÖZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezető  

 

KÖVETELMÉNYEK: 

 

  ISKOLAI VÉGZETTÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: 

Középiskolai, szakközépiskolai (szakmunkásképző) végzettség és 

szakképzettség    

  ELVÁRT ISMERETEK: 

A szükséges műszaki, munkavédelmi és tűzvédelmi előírások, belső szabályok 

ismerete. 

  SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: 

Kézügyesség, esztétikai érzék, a szabványok és műszaki előírások gyakorlati 

alkalmazása. 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: 

Precizitás, gondosság, gyorsaság, megbízhatóság. 

 

KÖTELESSÉGEK: 

 

FELADATKÖR: 

 

1.) Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabályokat, köteles 

védőruhát viselni (balesetveszélyes cipőt, papucsot nem használhat) 

2.) Az intézményvezető, tagintézmény-vezető irányításával fontossági sorrendben 

végzi az intézményben a műszaki hibák elhárítását (vízvezeték és kisebb 

érintésvédelmi biztosítás, csapok, öblítőtartályok, zárak, nyílászárók javítása 

vagy cseréje, stb.) 

3.) Részt vesz a karbantartó szerszámok, műszerek beszerzésében, az alkatrészek, 

anyagok szállításában. 

4.) Használati előírás szerint balesetmentesen működteti a karbantartó gépeket.  

5.) Fogadja és kíséri a külső szerelőket, megfigyeli a munkavégzésüket, részt vesz 

a műszaki bejárásokon és ellenőrzéseken. 

6.) Az elrontott berendezési tárgyakat, oktatástechnikai eszközöket átveszi, és a 

leadási időpont/ sürgősség sorrendjében javítja, karban tartja. 

7.) Folyamatosan felügyeli és karbantartja az intézmény rögzítetten felszerelt 

eszközeit. 

8.) A nyílászárókat (ajtók, ablakok, kapuk) a kerítéseket, kilincseket, zárakat 

javítja/cseréli, kisebb mázolásokat végez, szükség szerint szigetel. 

9.) Biztonságosan felszereli a táblákat, polcokat, dekorációs anyagokat, 

faliújságot, karnisokat, tablóképeket, szemléltető eszközöket. 

10.) Cseréli az izzókat, fénycsöveket, csavaros biztosítékokat, a világítótestek 

buráit, ellenőrzi az elektromos berendezések érintésvédelmi állapotát. 
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11.) Javítja a bútorokat, (padok székek, asztalok, szekrények…) csavarokat pótol, 

hegeszt, csiszol, stb. 

12.) Javítja, szükség esetén cseréli az épület eresz- és esőcsatorna rendszerét. 

Tisztán és rendben tartja az udvart, sportudvart, szükség esetén segít havat 

takarítani. 

13.) Segít az intézmény nagytakarításában 

14.) Ellátja mindazon feladatokat, amivel közvetlen felettese/az intézményvezető 

megbízza. 

15.) Fűtési szezonban biztosítja a helyiségek 20-22C o hőmérsékletét, 

hangsúlyozottan ügyel a tűzvédelmi előírások betartására. 

Az előírásoknak megfelelően üzemelteti a kazánt. 

16.) A fűtési berendezéseket folyamatosan karbantartja, ellenőrzi. 

17.) A kerítések javítása, a kapuk szükség szerint festése és rendszeres zárása  

18.) Gondoskodik a tüzelőanyag behordásáról, ellátja a kazánhelyiség és a 

tüzelőtároló helyiségek folyamatos takarítását 

19.) A fűtő rendelkezik az intézmény és a kazánház 1-1 kulcsával, felelős a 

rábízott anyagok, berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszerű 

használatáért és meg őrzéséért, az intézményi vagyon védelméért 

20.) Kéthetente bejáráson feltárja az időközben keletkezett meghibásodásokat, s 

azokat az észlelés, ellenőrzés időpontjának feltüntetésével jelzi az e célra 

rendszeresített füzetben 

21.) Köteles minden nap a fent említett füzetet megnézni, és a tanárok, diákok, 

valamint a többi dolgozó által jelzett meghibásodásokat kijavítani 

22.) A végzett munkáról munkanaplót vezet 

23.) Gondoskodik a szemetesek kiürítéséről 

24.) 24.) A javítási munkák közben az intézmény vagyon-, tűz-, baleset- és 

munkavédelmi előírásait maradéktalanul köteles betartani 

25.) A fűtési szezon előtt próbafűtést tart 

26.) Felelős a kazánok és bojlerek biztonságos üzemeltetéséért 

27.) Reggel az iskolát nyitja, az ügyeletes pedagógus megérkezéséig gyermek 

felügyeletet lát el. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

 

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult (és köteles) felettese 

figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, belső utasításoknak. 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

 

A munkatársakkal és a szolgáltatókkal tart kapcsolatot. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR 

 

Anyagi felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, a rábízott szerszámokra 

leltári tárgyakra. 

Felelősségre vonható: 

i. Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy 

hiányos elvégzéséért, 

ii. A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 
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iii. A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a 

munkatársak és a gyerekek jogainak megsértéséért, 

iv. A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak 

előírástól eltérő használatáért, elrontásáért, 

v. A vagyonbiztonság, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Különleges felelőssége: 

 

Tervezésért 

- tervezi a munkájához szükséges anyagok, szerszámok beszerzését, és 

továbbítja az intézmény vezetőnek 

- tervezi a selejt felhasználását 

- napi, heti, havi bontásban tervezi sürgősségi sorrendben az észlelt és jelzett 

karbantartási munkákat 

 

Ellenőrzés foka: 

• állandó és folyamatos ellenőrzést végez előírás szerint az épületben és környékén 

 

Kapcsolatok: 

• intézményvezető 

• intézményvezető helyettes, tagintézmény-vezető,  

• a nevelőtestülettel 

 

Munkakörülmények: 

• műhely felszereléssel 
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AZ ISKOLATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

KÖVETELMÉNYEK: 

 

  ISKOLAI VÉGZETTÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: 

Középfokú végzettség    

  ELVÁRT ISMERETEK: 

Az intézmény működési és egészségügyi előírásainak, és a belső szabályok 

ismerete. 

  SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: 

Kézügyesség, figyelemkoncentráció, a szabályok gyakorlati alkalmazása. 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: 

 Pontosság, megbízhatóság, higiéné, gyors tempó. 

 

 

FŐBB FELELŐSSÉGEK ÉS TEVÉKENYSÉGEK ÖSSZEFOGLALÁSA 

 

- fogadja és rendszerezi a naponta érkező postai küldeményeket 

- bonyolítja a kimenő postai küldeményeket 

- hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatást a postai feladókönyvet 

- információkat szerez be és továbbít 

- telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartóval, pedagógiai szolgáltatóval, 

szervezőirodákkal) 

- pedagógiai és adminisztrációs írásos anyagot sokszorosít 

- szakszerűen vezeti és tárolja az irattári anyagot 

- közreműködik az iskolabútor, a tanszerek és irodaszerek megrendelésében, azokat szám 

szerint és minőségileg ellenőrzi, átveszi 

- feladata a dolgozók úti- és egyéb költségeinek igénylése, kifizetése, az átvételek 

igazoltatása 

- fogadja a vendégeket 

- jól látható helyen kifüggeszti munkaidejének, fogadóóráinak rendjét 

- a tanulást segítő foglalkozáss- és menzás tanulók térítési díját kiszámolja 

- továbbítja a táppénzes igazolásokat 

- kiadja az igazolást a törvényi szabályozás szerint a levont adóelőlegről 

- kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmányok megőrzéséről, a MÁK által 

megadott határidők, valamint előírásainak betartásáról 

- adatokat szolgáltat a költségvetéshez, a beszámoló jelentés elkészítéséhez 

- elvégzi a társadalombiztosítással, illetményelőleggel, valamint az arcképes MÁV-

igazolványokkal kapcsolatos ügyek lebonyolítását 

- figyelemmel kíséri a feladataival kapcsolatos jogszabályokat 

- a mindenkori érvényes pénzkezelési előírások szerint ellátja az intézmény esetleges 

pénzügyi teendőit (tagintézményi szinten) 

- felel a munkaügyi adminisztrációs teendők, valamint az intézmény gépírói 
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tevékenységének ellátásáért 

- -kezeli a KIR rendszert 

 

KÜLÖNLEGES FELELŐSSÉGE 

- írásos anyagok (elemzések, tervek, szerződések, utasítások) témakörök 

szerinti, betűrendes feldolgozása és tárolása 

Tervezés 

- a nem dokumentum jellegű, elavult iratok folyamatos selejtezése 

- a dokumentumok szabályszerű vezetése a törvényben előírt megőrzési idő 

betartásával 

- az iskola dolgozóinak továbbképzési terve szerint részt vesz ügyviteli és  

számítástechnikai továbbképzésen 

- megtervezi a tárolt iratok könnyebb kezelhetőségét 

- javaslatot tesz az irodatechnikai eszközök modernizálására 

- számítógépen tartja nyilván a dolgozók legfontosabb adatait 

- a költségvetés tervezésénél adatokat szolgáltat 

• létszámtervhez, 

• szabadságtervhez, 

• táppénzes kifizetés tervezéséhez, 

• túlóra és egyéb humánpolitikai költségek tervezéséhez 

BIZALMAS INFORMÁCIÓK 

 

Munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkívül 

körültekintően jár el. Személyi, pénzügyi adatokat csak intézményvezetői, 

tagintézmény-vezetői engedéllyel adhat ki. 

- bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, az intézmény 

vezetőjével, tagintézmény-vezetővel folytatott beszélgetések témáit 

- nem szolgáltat indokolatlanul adatot a tanulókról 

- kezeli a diákokról, pedagógusokról, technikai és adminisztratív dolgozókról 

szóló nyilvántartást 

- feljegyzéseket vezet a pedagógusok, a többi dolgozó adatváltozásairól 

- ügyel a személyiségi jogok betartására 

- az információkat a jogszabályban előírtak szerint kezeli 

- a közalkalmazotti törvényben foglaltakon túl: munkaköréből adódó 

kötelezettsége a hivatali titok megőrzése 

ELLENŐRZÉS FOKA 

- ellenőrzi a megvásárolt és beszállított berendezéseket, egyezteti a számlával 

- intézkedik az aktuális garanciális szervizelés és karbantartás elvégzéséről 

- ellenőrzi a személyi anyagok karbantartását (átsorolások, előrelépések, 
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minősítések időpontjai) 

- ellenőrzi az irodatechnikai anyagok racionális felhasználását 

- ellenőrzi anyagok, törzskönyvek archiválását 

KAPCSOLATOK 

- közvetlen napi kapcsolatban áll az intézményvezetővel, tagintézmény-vezetővel 

- szervezőirodákkal 

- munkaszerződésben álló vagy az iskolát támogató szponzorokkal, vállalkozókkal 

- az élelmezésvezetővel és a könyvelővel 

- az intézményvezetővel, tagintézmény-vezetővel és a nevelőtestülettel, mint gépíró 

MUNKAKÖRÜLMÉNYEK 

- külön irodája van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerűen használja 

- az iroda kellemes környezetéről, fogadókészségéről, a vendégkínáláshoz 

szükséges eszközökről gondoskodik 

- munkaideje: hétfőtől péntekig 8.00 - 16.30 
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A TESTNEVELÉST TANÍTÓ PEDAGÓGUS KIEGÉSZÍTŐ FELADATAI 

 

A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésnek általános 

szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az ezzel 

kapcsolatos ismereteket, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba be kell 

jegyeznie  

A testnevelési órákra, sportfoglalkozásokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulók 

csak a foglalkozást vezető pedagógus jelenlétében mehetnek be.  

A foglalkozás csak a testnevelő tanár irányításával történhet, minden gyakorlat előtt a 

testnevelő mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeket, és hívja fel a figyelmet a balesetek 

megelőzésére. 

A testnevelési foglalkozást csak akkor szabad elkezdeni, ha a tárgyi és személyi 

feltételek veszélytelenek (pl. öltözék, talaj, szerek állapota stb.) . 

A testnevelési foglalkozásokon a tanulók karórát, gyűrűt, láncot, lógó fülbevalót ne 

viseljenek!    

A testnevelési órákra, ha az nem az iskolában történik (pl.: sportpályán, uszodában), a 

testnevelő köteles a tanulókat oda-vissza kísérni. 

Baleseteket, sérülést, rosszullétet a testnevelő köteles jelenteni az intézményvezetőnek. 

A tornateremben tanulók csak pedagógus jelenlétében tartózkodhatnak, sportolhatnak, 

játszhatnak!   

A tornaterem padlózatát mindig csúszásmentes állapotban kell tartani, és ezt az órát 

tartó testnevelőnek folyamatosan figyelemmel kell kísérnie. 

A tornaeszközöket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem állapotát, biztonságát a 

testnevelő köteles folyamatosan ellenőrizni. 

A tornaterem padlózatát naponta fel kell törölni. El kell távolítani minden akadályt, ami 

csúszást, botlást okozhat. 

A tornateremben akadályt képező sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) 

tárolni nem szabad. 

A tornateremben az órát (foglalkozást) vezető pedagógus köteles gondoskodni a rend és 

fegyelem megtartásáról, személyes felelősséggel tartozik a balesetvédelmi előírások 

megtartásáért. 

A tornateremben hibás eszközt, tornaszert bevinni nem szabad! 
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ÜGYELETES NEVELŐI KIEGÉSZÍTŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Az ügyeletes nevelő köteles az első busz megérkezésétől az utolsó  busz elmeneteléig 

illetve az utolsó tanuló az iskolában tartózkodásáig, az iskolában tartózkodni, azt csak a 

tagintézmény-vezető engedélyével és egyidejűleg egy másik ügyeletes nevelő megbízásával 

hagyhatja el. 

A nagyszünetben ellátja a tanulók tízóraiztatásával kapcsolatos feladatokat. 

Köteles a rábízott területen a tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, 

a rendet megtartani, megtartatni.  

Bármilyen baleset, sérülés esetén a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha 

indokolt orvost kell hívnia. 

Bármilyen balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskolavezetésnek. 

Az intézményvezető és helyettese akadályoztatása esetén ellátja a teendőket. 

 

Az ügyeletet az ügyeleti rend szerint beosztott nevelők a diákok segítségével látják el. 

Az ügyeleti munka tapasztalatait az iskolai közösség előtt a tanév elején, illetve 

közösen meghatározott időközönként értékelni kell. 

A pedagógus általános kötelezettségeinél meghatározott követelményeken felül 

gondoskodik az ügyelet ellátásáról: 

- az órai ki és becsengetés pontos betartásáról 

- ügyeleti munkáját a tantárgyfelosztás illetve a munkaidő nyilvántartás szerint kezdi 

és az óraközi szünetekben folyamatosan látja el 

- az ügyelő nevelő az utolsó tanítási óra kicsengetését és a buszhoz való sorakozásra 

való csengetést elvégezteti 

- egymás közt felosztott területen központi elveknek megfelelően ügyelnek a 

fegyelemre és az iskolai házirend betartására szünetekben    

- számon kérik és megfelelő szankciók alkalmazásával megakadályozzák a tanulók 

iskolából történő igazolatlan óraközi távozását, dohányzását, a trágár beszédet, durva 

magatartást, szemetelést, rongálást 

- észrevételeit köteles jelenteni munkatársainak és az intézményvezetőnek, 

tagintézmény- vezetőnek tájékoztatás végett a megfelelő pedagógiai segítség kérése, 

illetve eljárás céljából 

- irányítja az ügyeletben részt vevő gyermekek munkáját 

Ügyeleti munkája alatt aktív játékot kezdeményez és vezet. 
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TAGINTÉZMÉNY- VEZETŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

CÉL: Felelősek a tagintézmény szakszerű és törvényes irányításáért, működéséért. Az 

tagintézmény oktató/nevelő munkájának koordinálása, a pedagógia program szerinti 

működés, a fejlesztő munka irányítása, a jogszabályi kötelezettségek betartása/betartatása a 

működés során. 

  

KÖZVETLEN FELETTES: intézményvezető 

 

KÖVETELMÉNYEK: 

 

  ISKOLAI VÉGZETTÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: 

Főiskolai végzettség, szakos tanári szakképzettség    

  ELVÁRT ISMERETEK: 

A köznevelésre és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és belső 

szabályzati rendszer ismerete. 

  SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK:  

Szervező és lényeglátó képesség, érzékenység a tanulói problémákra és 

terhelésre, objektív ítélőképesség 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: 

Elhivatottság, türelem, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, 

empátia, humorérzék, szeretetteljes kisugárzás, következetesség. 

 

KÖTELESSÉGEK: 

 

FELADATKÖR 

 

1. Dönt a tagintézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, melyet 

jogszabály vagy kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más 

hatáskörébe. 

2. Gondoskodik a munkafegyelem és a munkavégzés törvényességének 

megtartásáról. 

3. Gondoskodik a vezetői team-munka megszervezéséről, előkészítéséről, a belső 

információáramlásról. 

4. Gondoskodik a szakmai továbbképzések megszervezéséről. Évente elkészíti a 

kötelező (pontszerző) továbbképzések tervét a törvényi előírásoknak megfelelően. 

5. A fenntartói feladatok ellátáshoz szükséges adatszolgáltatásról köteles 

gondoskodni. 

6. Évente beszámolót készít a tagintézmény működéséről. 

7. Pedagógusi munkaterületén: 

8. Fokozottan ügyel az intézmény pedagógiai programjához illeszkedő tanítási 

programok, taneszközök kiválasztására, figyelembe veszi a munkaközösség-vezető 

javaslatait. 

9. Ellenőrzi és koordinálja a szaktárgyi munkaközösség által kidolgozott 

követelményrendszer szerinti méréséket, az elkészített időterveket. 

10. Megszervezi a munkaközösség-vezetők segítségével a követelményrendszer 

kipróbálását, a szükséges korrekciókat jóváhagyja. 

11. Irányítja a szabadidős tevékenységek szervezését, lebonyolítását. 
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12. Kötelessége: a kulturált, illemtudó viselkedésben a példaadással való nevelés, az 

iskolai és iskolán kívüli tárgyi és természeti környezet védelme. 

13. Részt vesz a tagintézmény szintű fogadóórákon, egyéni fogadóórát szükség szerint 

tart.  

 

SPECIFIKUS MUNKAKÖRI FELELŐSSÉGEK, KÖTELESSÉGEK: 

 

Nagy figyelmet fordít a gyermekek jogainak betartására, az egyenlő bánásmódra. 

 

HATÁSKÖR ÉS JOGKÖR:  

 

Képviseli a tagintézményt. 

 

A MUNKAKÖR FŐ KIHÍVÁSAI: 

 

Szakmai ismeretek folyamatos bővítési igénye, a változó jogszabályi környezet figyelemmel 

kísérése, az annak megfelelő működés megszervezése, a tanulók és a munkavállalók sokrétű 

problémáinak kezelése, a fenntartói elvárásokhoz és a szakmai követelményekhez való 

alkalmazkodni tudás. 

 

A MUNKAKÖR BETÖLTÉSÉHEZ SZÜKSÉGES VÉGZETTSÉG: 

 

Köznevelési törvény melléklete szerint. 

 

A MUNKAKÖR BETÖLTÉSÉHEZ SZÜKSÉGES GYAKORLAT, KÉSZSÉGEK, 

KÉPESSÉGEK: 

 

Osztályfőnöki, intézményvezető-helyettesi gyakorlat előnyt jelent. 

 

ELVÁRT KOMPETENCIAJELLEMZŐK –SZINTEK, 

MAGATARTÁSJELLEMZŐK: 

 

Irányítani tudás, empátia a munkavállalók és a tanulók problémáival kapcsolatban, 

munkabírás, stressztűrő képesség. 
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INTÉZMÉNYVEZETŐ- HELYETTES MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

CÉL: Felelősek a tagintézmény szakszerű és törvényes irányításáért, működéséért. Az 

tagintézmény oktató/nevelő munkájának koordinálása, a pedagógia program szerinti 

működés, a fejlesztő munka irányítása, a jogszabályi kötelezettségek betartása/betartatása a 

működés során. Az intézmény vezetési-szervezési feladatainak megosztása az 

intézményvezetővel, a pedagógiai program által meghatározott szakmai programból egy 

részterület felügyelete az iskolába járó gyermekek személyiségének kiteljesítése, tudásuk 

elmélyítése érdekében. 

 

KÖZVETLEN FELETTES: intézményvezető 

 

KÖVETELMÉNYEK: 

 

  ISKOLAI VÉGZETTÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: 

Főiskolai végzettség, szakos tanári szakképzettség    

  ELVÁRT ISMERETEK: 

A köznevelésre és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és belső 

szabályzati rendszer ismerete. 

  SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK:  

Szervező és lényeglátó képesség, érzékenység a tanulói problémákra és 

terhelésre, objektív ítélőképesség 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: 

Elhivatottság, türelem, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, 

empátia, humorérzék, szeretetteljes kisugárzás, következetesség. 

 

KÖTELESSÉGEK: 

 

FELADATKÖR 

 

1. A Köznevelési törvény. által meghatározott feladatok végrehajtásáért felel. 

2. Kinevezésével egyidejűleg a meghatározott szakmai részterület felügyeleti jogát is 

megkapja. 

3. Felelősséggel tartozik az iskola Pedagógiai Programjában megfogalmazott célok 

megvalósulásáért. 

4. Dönt (pl. lehet részterület) a technikai személyzet munkabeosztásáról, 

szabadságolásáról, munkarendjéről; a helyettesítési rendről; minden év szeptember 

15-ig az óranrend elkészítéséről; a tanulást segítő foglalkozás és a tanulószoba, 

valamint a tanórán kívüli foglalkozások rendjéről. 

5. Irányítja az alsó tagozat és a tanulást segítő foglalkozás munkáját. 

6. Gondoskodik a tagozat és a tanulást segítő foglalkozás szakmai munkájának 

fejlesztéséről, a pedagógiai program vonatkozó részének átdolgozásáról, a 

szabályszerű jóváhagyatásról. 

7. Vezetői feladatait a munkaközösség-vezetőkkel összehangoltan végzi. 

8. Közreműködik a felügyelete, irányítása alatt működő részlegek költségvetési 

előirányzatainak szabályszerű felhasználásában, a felhasználás dokumentálásában. 

9. Közreműködik a tantestületi döntések előkészítésében, végrehajtásában. 

10. Fokozottan ügyel az intézmény pedagógiai programjához illeszkedő tanítási 

programok, taneszközök kiválasztására, figyelembe veszi a munkaközösség-vezető 

javaslatait. 
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11. Irányítja a szaktárgyi szabadidős tevékenységek szervezését, lebonyolítását. 

12. Szervezi a tagozat és a tanulást segítő foglalkozás közművelődési tevékenységét. 

13. Kötelessége: a kulturált, illemtudó viselkedésben a példaadással való nevelés, az 

iskolai és iskolán kívüli tárgyi és természeti környezet védelme, a szakszerű 

ügyelet-ellátás, a tanulók étkeztetésében való közreműködés. Köteles gondoskodni 

arról, hogy a tanulóknak az osztályozáshoz, értékeléshez megfelelő számú 

érdemjegye legyen. 

14. Az érdemjegyek naplóba való beírását ellenőrzi. 

15. Részt vesz az iskolai szintű fogadóórákon, egyéni fogadóórát szükség szerint tart.  

16. Szervezi a tagintézmény, székhelyintézmény, telephely munkáját, elkészíti a 

tagintézmény, székhelyintézmény, telephely tantárgyfelosztását az 

intézményvezető útmutatásai alapján. 

17. Elkészíti a tagintézmény, székhelyintézmény, telephely idő- és órarendjét, 

gondoskodik a megfelelő és szakszerű helyettesítésről. 

18. Javaslatot tesz a tagintézmény, székhelyintézmény, telephely technikai 

felszerelésének javítására, fejlesztésére. 

19. Irányítja a tagintézményben, székhelyintézményben, telephely a balesetvédelmi 

feladatok ellátását. 

20. Figyelemmel kíséri a tagintézményben, székhelyintézmény, telephely folyó 

pedagógiai munka megvalósítását. 

 

 

SPECIFIKUS MUNKAKÖRI FELELŐSSÉGEK, KÖTELESSÉGEK: 

 

21. A tanórán és a tanórán kívüli programokon egyaránt figyelemmel van a nevelési 

szempontokra is.  

22. Fokozott figyelmet kell fordítani a balesetmentes környezet megteremtésére. 

23. Nagy figyelmet fordít a gyermekek jogainak betartására, az egyenlő bánásmódra. 

24. A rábízott leltári tárgyakért felelősséget visel a Munka Törvénykönyve és a Kjt. 

által meghatározott mértékben. 

 

HATÁSKÖR, JOGKÖR: 

 

 Javaslattétel a pedagógiai program megváltoztatására. 

 A tagozatra vonatkozó költségvetési tervezet összeállítása. 

 Beszámolók és jelentések készítése.  

 

A MUNKAKÖR FŐ KIHÍVÁSAI: 

 

Szakmai ismeretek folyamatos bővítési igénye, a változó jogszabályi környezet figyelemmel 

kísérése, az annak megfelelő működés megszervezése, a tanulók és a munkavállalók sokrétű 

problémáinak kezelése, a fenntartói elvárásokhoz és a szakmai követelményekhez való 

alkalmazkodni tudás. 

 

A MUNKAKÖR BETÖLTÉSÉHEZ SZÜKSÉGES VÉGZETTSÉG: 

 

A köznevelési törvény mellékletei szerint 

  

A MUNKAKÖR BETÖLTÉSÉHEZ SZÜKSÉGES GYAKORLAT, KÉSZSÉGEK, 

KÉPESSÉGEK: 
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Együttműködési készség a szaktárgyi pedagógusokkal valamint az intézményvezetővel és a 

munkaközösség-vezetőkkel. 

 

ELVÁRT KOMPETENCIAJELLEMZŐK–SZINTEK, MAGATARTÁSJELLEMZŐK:  

 

Határozottság, szervezőkészség. 
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PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 
 

CÉL: Tanítási eszközöket készít és előkészít. Segíti. a tanítók és tanároki munkáját, felügyeli 

és gondozza a rábízott gyermekcsoportot, Ellátja a kisebb tanulók szabadidő – szervezését. 

Részt vesz az egészséges életmódú szokásrendszer kialakításában. 

  

KÖZVETLEN FELETTES:  intézményvezető- helyettes  

 

KÖVETELMÉNYEK: 

 

  ISKOLAI VÉGZETTÉG, SZAKKÉPESÍTÉS: 

Főiskolai végzettség, szakos tanári szakképzettség    

  ELVÁRT ISMERETEK: 

A köznevelésre és a szakterületre vonatkozó jogszabályok, utasítások és belső 

szabályzati rendszer ismerete. 

  SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK:  

Szervező és lényeglátó képesség, érzékenység a tanulói problémákra és 

terhelésre, objektív ítélőképesség 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: 

Elhivatottság, türelem, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, 

empátia, humorérzék, szeretetteljes kisugárzás, következetesség. 

 

 KÖTELESSÉGEK  
 

FELADATKÖR  

 

1 Fő feladata a kijelölt 1. – 8. évfolyamos tanulók felügyelete, kísérése, gondozása, 

igényes szabadidős foglalkoztatása, az iskolai működési rend, és beosztás szerint.  

2. Nyolcórás napi munkaidejének felében a gyerekekkel való közvetlen foglalkozást 

lát el, a fennmaradó időben a tanítás – tanulás eszközeinek előkészítését, a 

foglalkozásokra való szervezést és felkészülést végez.  

3. A tanórák alatt a tanító útmutatása alapján, vagy egyéni felzárkóztatással segíti a 

tanulás eredményességét, vagy gyakorló feladatlapokat készít, eszközöket vesz elő.  

4. A délelőtti tanítási órákon hospitálásokkal, a könyvtári szakirodalom 

tanulmányozásával gyarapítja pedagógiai-pszichológiai ismereteit.  

5. Szervezi, felügyeli a tanulócsoport étkezéseit, ügyel a személyi és környezeti 

higiénés szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására. Alkalmanként a 

tanulókat orvosi vizsgálatra kíséri  

6. Az óraközi szünetekben a szabadlevegőn szervezett testmozgás (gimnasztika, 

labdajátékok, stb.), és játékok kezdeményezésével segíti a gyerekek teherbíró 

képességét.  

7. Ebéd után a tanulási idő kezdetéig a szabadban gondoskodik a rábízott tanulók 

szervezett foglalkoztatásáról: gimnasztika, labdajátékok, stb.  

8. A délutáni tanulási idő alatt a nevelő útmutatásával egyénileg foglalkozik a 

tanulókkal, vagy foglalkoztatja a házi feladattal elkészült gyermekeket.  

9. Rendszeresen tájékoztatja a pedagógusokat a tanulók fejlődéséről, magatartásukról, 

az eredményekről.  
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10. Aktívan részt vesz az iskolai programok előkészítésében és szervezésében: az első 

osztályosok kirándulásain; egyéb intézményi rendezvényeken segíti a programok 

megvalósítását.  

11. Részt vesz a kívánság szerinti szülői értekezleteken, a munkatervi fogadóórákon. 

Gondoskodik a gyerekek testi és erkölcsi védelméről, személyiségük fejlesztéséről, a 

balesetek megelőzéséről, óvja a fiatalok jogait, az emberi méltóságot.  

12. Szükség szerint megbízással ellátja a téli, tavaszi, nyári napközis és tábori 

felügyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatásáról.  

13. A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, 

sokoldalú és érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztő gyakorlással egyéni 

képességeiket, objektíven és indoklással értékel 

14. Vezeti a szükséges nyilvántartásokat, ellátja a munkájával kapcsolatos 

adminisztrációt.  

15.Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, 

amelyeket az intézményvezető és vezető megbízza. .  
 

JOGKÖR, HATÁSKÖR:  

 

Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére.  
 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

  

A szülőkkel, a saját és szakmai intézmények munkatársaival tart kapcsolatot.  

 

FELELŐSSÉGI KÖR  
 

Személyesen felelős a felügyeletére bízott gyerekek 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 rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért,  

A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.  
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Negyedik rész 

Záró rendelkezések  

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SzMSz) csak a nevelőtestület módosíthatja az 

iskolaszék, a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével.  

 

Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket – 

önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok mint intézményvezetői utasítások jelen 

SzMSz változtatása nélkül módosíthatók.  

 

PÁLHÁZA, 2015. június 26.  

 

…………………………  

intézményvezető 

 

Nyilatkozat 
 

A Hegyközi Általános Iskola Szülői Munkaközösségének képviseletében és felhatalmazása 

alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési szabályzat elkészítéséhez és 

elfogadásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzMSz elnöksége az adatkezelési 

szabályzat módosítását 2015. június 17-ei ülésén megtárgyalta, annak módosítási javaslatával 

egyetért.  

 

PÁLHÁZA, 2015. június 17.  

 

……….………………………….  

a Szülői Munkaközösség elnöke  

 

Nyilatkozat 
 

A Hegyközi Általános Iskola Diákönkormányzata képviseletében és felhatalmazása alapján 

aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési szabályzat elfogadásához előírt 

véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diákönkormányzat az SzMSz módosítását 2015. június 

15-i ülésén megtárgyalta, az SzMSz módosítási javaslatát elfogadta. A diákönkormányzat a 

tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendjét szabályozó 

SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.  

 

PÁLHÁZA, 2015. június 15. 

 

………………………………  

a diákönkormányzat vezetője 
 

Záradék: 

Jóváhagyta: ……………………………………………………. 

        

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

                                  Aláírás 


