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I. A szervezeti és működési szabályzat meghatározása, célja, 

feladata 
 

I.1. A szervezeti és működési szabályzat tartalma 

 

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

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

vonatkozó mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más szabályozó norma 

hatáskörébe. 

 

Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt 

működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított 

jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

 

Az SZMSZ szabályozási körét és az intézmény működését meghatározó jogszabályok 

felsorolását az 1. sz. függelék tartalmazza. 

 

I.2. Az SZMSZ célja 

 

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

hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben. 

 

I.3. Az intézmény jogszerű működését szabályozó alapdokumentumok köre 

 

 Alapító okirat 

 Működési engedély 

 Pedagógiai program 

 Szervezeti és működési szabályzat 

 Éves munkaterv 

 Házirend 

 

I.4. Az SZMSZ hatálya 

 

A szervezeti és működési szabályzat betartása az intézmény valamennyi tanulójára és 

alkalmazottjára nézve kötelező érvényű. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is 

kötelesek megtartani, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, 

létesítményeit, anélkül, hogy az iskolával jogviszonyt alakítanának ki. 

Az SzMSz-t az igazgató a nevelőtestület bevonásával készíti el, és a fenntartó hagyja jóvá. 

 

A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az 

intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 

 

A szervezeti és működési szabályzat a nevelőtestület határozatában foglalt rendelkezés 

szerinti időpontban lép hatályba, és határozatlan időre szól. Azok a rendelkezések, amelyek a 

fenntartóra anyagi többletkötelezettséget telepítenek, fenntartói jóváhagyással válnak 

hatályossá (ezeket jelen szabályzat „Záró rendelkezések” című fejezete tartalmazza). 
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II. Az intézmény működési rendje 
 

II.1. Az intézmény meghatározása 

 

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

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

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

szolgáló vagyoni eszközök feletti rendelkezési jogosultságokat az alapító okirat határozza 

meg. 

 

Az intézmény önálló egyházi jogi személy, amely térségi feladatokat lát el, és nyitott azok 

számára, akik az intézmény által nyújtott világnézetileg elkötelezett, keresztény szellemiségű 

oktatásra, nevelésre tartanak igényt. 

 

 

1. Az intézmény neve:   Palásti  László Általános Iskola és Óvoda 

 

Az intézmény rövid neve:  Palásti Általános Iskola és Óvoda 

 

Rövidített neve:   Palásti Iskola és Óvoda 

 

2. Az intézmény székhelye:  4556 Magy, Tompa Mihály u. 2. 

 

Telephelye:    4556 Magy, Hősök tere 4. (Óvoda) 

      

3. Az intézményalapítás dátuma:  

2012. május 31. 

 

4. Az intézmény alapítója:  

Hit Gyülekezete (székhelye: 1103 Budapest, Gyömrői út 69.) 

 

5. Az intézmény fenntartója: 

Hit Gyülekezete Oktatási Főigazgatósága (székhelye: 1107 Budapest, Száva utca 1.) 

 

6. Az intézmény típusa: 

Az intézmény többcélú közös igazgatású köznevelési intézmény, amely általános 

iskolát és óvodát foglal magába. 
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II.2. Az intézményi működést megalapozó alapvető közszolgálati feladatok 

 

Az intézmény működését meghatározó alapvető közszolgálati feladat az óvodai nevelés és az 

általános iskolai nevelés-oktatás, mely feladat ágazati törvényben és más vonatkozó 

jogszabályokban által előírt teljesítésének kereteit a pedagógiai program határozza meg. 

 

A nevelés-oktatás folyamatának objektív színteréül az óvoda és az iskola épülete, helyiségei, 

valamennyi berendezési tárgya és eszközei szolgálnak, melyek igénybevételének rendjét az 

SZMSZ szabályozza. 

 

II.3. Az intézmény munkarendje 

 

Az iskolában a tanítási év ötnapos tanítási hetekből áll. A szombat és a vasárnap tanítás 

nélküli pihenőnap. Tanítás nélküli pihenőnap jár a tanulónak a munkaszüneti napokon is. A 

tanítási időbeosztás a munkaszüneti napok miatti munkaidő-beosztásnak megfelelően 

változik, a tanítási év utolsó napját követően pedig legalább hatvan összefüggő napból álló 

nyári szünetet kell biztosítani. 

 

Alapos indokkal, a fenntartó egyetértésével a tanítási hetek – a szombat igénybevételével – 

hat tanítási nappal is megszervezhetők abban az esetben, ha a tanulók részére legalább 

harminchat óra megszakítás nélküli heti pihenőidő és az elmaradt heti pihenőnapok 

igénybevétele – egy vagy több összefüggő tanítási szünetként – a tanítási félév során 

biztosítható. 

 

A fenntartó egyetértésével az iskola igazgatója – az elmaradt heti pihenőnapok 

igénybevételének biztosítása nélkül is – elrendelheti a hat tanítási napból álló tanítási hét, 

valamint a tanuló heti kötelező óraszámát meghaladó tanítás megszervezését, ha a rendkívüli 

tanítási szünet miatt az előírt követelmények átadását, elsajátítását nem lehet megoldani. 

 (4) A tanulónak – a tanév rendjében meghatározottak szerint – a tanítási évben legalább 

három alkalommal, legkevesebb hat összefüggő napból álló tanítási szünetet kell biztosítani. 

 

Ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a 

nevelési-oktatási intézmény működtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedő 

veszélyhelyzet esetében az igazgató rendkívüli szünetet rendel el. 

 

II.3.1. Az alkalmazottak munkarendje 

 

A köznevelésben alkalmazottak körét, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés főbb 

szakmai szabályait a köznevelés ágazati törvénye rögzíti. 

 

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait a 

munkajogi jogszabályok, valamint más kapcsolódó ágazati jogszabályok rendelkezései 

tartalmazzák. 

 

A pedagógus munkaköri feladatait a munkajogviszonyra vonatkozó szabályoknak, az egyéb 

szakmai szabályoknak és szokásoknak, valamint a munkáltató utasításainak megfelelően, a 

közérdek figyelembevételével látja el, az előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait 

maradéktalanul teljesítenie kell. 

 

A pedagógust/óvodapedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy 

használatra megkapja a munkájához szükséges informatikai eszközöket. 
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Az intézmény alkalmazottainak munkarendjére vonatkozó részletes feladatokat a 

munkakörileírás-minták alapján kiadott egyéni munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

II.3.2. A pedagógusok munkarendje 

 

Az intézményben dolgozó pedagógusok munkaideje kötött és kötetlen munkaidőből áll. A 

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

áll, melynek tartalmát az intézmény igazgatója határozza meg az egyedi munkaköri leírás 

függelékében rögzítettek szerint. A tanulókkal való közvetlen foglalkozások tartalmát a 

tantárgyfelosztás – és az annak alapján készített – órarend határozza meg. A pedagógusok 

napi munkarendjét, ezen belül a felügyeleti és a helyettesítési rendet az igazgató illetve az 

igazgatóhelyettes (együtt: iskolavezetés) állapítják meg. A tényleges napi munkabeosztások 

összeállításánál figyelembe kell venni a tanórákra és az egyéb foglalkozásokra elkészített óra- 

és foglalkozási rend, valamint az ügyeleti beosztást. Munkanapokon a rendes munkaidő 

hossza legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. 

 

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

előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 30 percig, vagy az első foglalkozásának 

kezdetét legalább 30 perccel megelőzően köteles bejelenteni az 

igazgatónak/intézményegység-vezetőnek vagy az igazgatóhelyettes(ek)nek, hogy a 

helyettesítésről intézkedés történhessen. Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az 

iskolavezetés más tagjától kérhet engedélyt a tanóra, illetve a foglalkozás elhagyására. 

 

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

intézményegység-vezető vagy az igazgatóhelyettes(ek) engedélyezhetik. 

 

A pedagógus kérésére a munkajogi jogszabályokban biztosított munkavégzés alóli 

mentesülés, szabadság, valamint munkaidő-kedvezmény kiadását az igazgató előzetes 

jóváhagyásával az igazgatóhelyettes(ek) biztosítják. 

 

A hiányzó pedagógus helyettesítését lehetőség szerint szakos pedagógussal kell megoldani. 

Valamennyi pedagógus köteles tanmeneteit és foglalkozási terveit az igazgatóhelyettesnek 

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

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

előrehaladást. 

 

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

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

intézményegység-vezető, az igazgatóhelyettes(ek) javaslatainak meghallgatása után a 

rátermettség, a szakmai felkészültség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek 

figyelembevételével. 

 

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

illő öltözetben – kötelező. 

 

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

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

szülőknek elszámolni a kifizetést hitelesen igazoló számlákkal a befizetett összeg 

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

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

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

kísérő pedagógus kötelessége. 
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II.3.2. Az óvodapedagógusok munkarendje 

 

Az óvodapedagógusok munkarendje igazodik a nyitva tartás idejéhez.  

 

Az óvodapedagógus feladata 

 Feladata a rábízott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, 

minden területre kiterjedően. 

 Feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi 

nevelési program alapján végzi önállóan és felelősséggel. 

 A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet a 

vonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

 Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység 

kialakítása érdekében. 

 Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása.  

 Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit. 

 Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó 

munkahelyi légkör megteremtésében. 

 

II.3.4. A nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő köznevelési foglalkoztatott és az egyéb 

munkakört betöltő alkalmazottak munkarendje 

 

A nem pedagógus munkakörben alkalmazottak munkarendjét – a vonatkozó jogszabályok 

alapján – a főigazgató állapítja meg. 

 

A nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő köznevelési foglalkoztatottak: 

 könyvtáros 

 rendszergazda 

 iskolatitkár 

 

 

Egyéb munkaköröket betöltő alkalmazottaink: 

 karbantartó 

 gazdasági dolgozó 

 takarító 

 segítő alkalmazott 

 

A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembe vételével a főigazgató – a munkáltatói 

jogkörre vonatkozó szabályok szerint – rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi 

munkarendjének összehangolt kialakításáról, annak esetleges megváltoztatásáról és a 

munkavégzés alóli mentesítésük, szabadságuk, munkaidő-kedvezményeik kiadásáról. 

 

II.3.5. Az intézmény tanulóinak munkarendje 

 

A házirendben rögzített intézményi rendszabályok tartalmazzák a tanulók jogait és 

kötelességeit, azok érvényesülésének és teljesítésének módjait, valamint az iskola belső 

rendjének, életének részletes szabályozását. 

 

A rendszabályok betartása kötelező, erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a 

pedagógusok ügyelnek. Az ügyeleti rend megszervezése a főigazgatóhelyettes feladata. 
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A házirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik. 

 

II.4. Az intézményben való benntartózkodás rendjének szabályai 

 

Általános iskolában a nevelés-oktatást a délelőtti és délutáni tanítási időszakban olyan módon 

szervezzük, hogy a foglalkozások legalább tizenhat óráig tartsanak, továbbá hét órától 

tizennyolc óráig – vagy addig, amíg a tanulók jogszerűen tartózkodnak az intézményben – 

gondoskodunk a tanulók felügyeletéről azzal, hogy tizenhat óra után a tanulók felügyeletét 

nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak látja el.  

 

A tantermekben a tanulók csak pedagógus vagy pedagógiai asszisztens felügyeletével 

tartózkodhatnak. A tantermeket – amennyiben tanulók vagy más jogszerűen ott tartózkodók 

nincsenek bent – be kell zárni. A kulcsokat minden nevelő az iskolavezetés rendelkezése 

szerint köteles kezelni, illetve elhelyezni. Az óraközi szünetek idején a tanulók a folyosókon, 

előterekben tartózkodnak, ahol felügyeletüket az intézmény erre kijelölt alkalmazottai 

gyakorolják. Az alsós osztályok az tanítók felügyeletével az osztálytermükben is 

tartózkodhatnak az óraközi szünetekben. Jó idő esetén a 2. órát és azt követő órák szüneteiben 

a tanulók – pedagógus felügyelet mellett – az udvaron tartózkodhatnak. 

 

A szünetek rendjét a házirend szabályozza. 

 

A tanítási idő végeztével a napközis és tanulószobás, továbbá iskolaétkeztetésben részesülő 

tanulókat a felügyelő tanárok, illetve a pedagógiai asszisztensek fogadják, s felügyelik a 

rendet az ebédlőben és az előterekben. Utolsó tanóra, illetve foglalkozás után a pedagógusok a 

pedagógiai asszisztens segítségével a további foglalkozásokon részt nem vevő tanulókat a 

bejárathoz való lekísérésüket követően hazaengedik. Az egyéb foglalkozásokra érkező 

tanulók a földszinti előtérben várják meg a foglalkozást tartó nevelőt. Az egész napos iskolai 

rendben tanulók, valamint a napközis és tanulószobás tanulók 16 órakor (kivételes esetben 

szülői kérésre ettől az időponttól eltérő időben, legkésőbb 17.00 órakor) hagyják el az iskola 

épületét. Egyéb más esetben tanuló csak írásos igazgatói engedéllyel távozhat a foglalkozási 

idő alatt az iskolából. 

 

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

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

 

Az óvoda reggel 7 órától délután 17 óráig tart nyitva, ezalatt a gyermekek felügyelete 

biztosítva van. Napirendünk igazodik a különböző tevékenységekhez és a gyermek egyéni 

szükségleteihez, valamint az igényekhez.  

Az időkeretek az életkortól és egyéb tényezőktől függően rugalmasan változnak. Júniustól  

augusztus végéig nyári napirend szerint működik az óvoda. Időjárástól függően a 

tevékenységeket az udvaron szervezzük.  

 

A fent leírtaktól való eltérés az egyes intézményegységekben feltétlenül szükséges esetben a 

főigazgató vagy az intézményegység-vezető engedélyével történhet. 

 

 

II.4.2. Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje 

 

A nevelési-oktatási intézmény alkalmazottainak az intézményben való benntartózkodási 

rendjét foglalkoztatásuk mértékének arányában a munkaköri leírásukban foglalt feladataik 

jellege határozza meg. 
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A pedagógusok munkaidejük kötött részét az iskolavezetés által meghatározottak szerint az 

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

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

megtartásával tölti a főigazgató által a munkaköri leírás függelékében meghatározott 

időkeretben, a tantárgyfelosztás alapján az órarendben részletesen megjelöltek 

(foglalkozás/tanóra helye, pontos időbeosztása stb.) szerint. Ettől eltérni kizárólag a 

főigazgató előzetes engedélyével lehet. A pedagógus kötött munkaidejének neveléssel-

oktatással le nem kötött részében a nevelő-oktató tevékenységgel összefüggő, elsősorban órai 

felkészüléssel, adminisztratív teendőkkel összefüggő feladatokat, valamint eseti helyettesítést 

és a tanulók ügyeletét látja el. A pedagógus a beosztása szerinti első foglalkozása előtt 15 

perccel a munkahelyén, illetve a tanítás nélküli munkanapok kötelező programjának kezdete 

előtt 15 perccel annak helyén köteles megjelenni. 

 

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

munkakörhöz tartozó feladatuk ellátása másként nem teljesíthető, kötelesek teljes 

munkaidejüket a munkaköri leírásban foglaltaknak megfelelően, a főigazgató utasítása szerint 

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

munkakörükhöz tartozó feladatuk ellátása a munkahelyen kívüli tartózkodást szükségessé 

teszi, ennek tényét és az intézményen kívül való tartózkodás várható idejét a főigazgatónak 

intézményegység-vezetőnek/főigazgatóhelyettesnek előzetesen be kell jelenteniük. 

 

Az intézmény alkalmazottai benntartózkodásuk tényét kötelesek rendszeresen, jelenléti íven 

vezetni. 

 

II.4.3. A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje 

 

Az intézményben 7.00 és 18.00 között – amíg az intézményben jogszerűen tanuló tartózkodik 

– az intézmény magasabb vezetői (főigazgató/intézményegység-vezető, főigazgatóhelyettes) 

közül – előzetesen kialakított beosztás alapján – egyikük az iskolában tartózkodik. 

Amennyiben ez nem megoldható, a főigazgató az iskola pedagógusai közül írásos 

meghatalmazás alapján bíz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetői 

feladatokkal megbízott köznevelési foglalkoztatott felelőssége, intézkedési jogköre az 

intézmény működésével, a tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést 

igénylő ügyekre terjed ki. 

 

A  magasabb vezetők benntartózkodásának általános rendje 

 

 Hétfő Kedd Szerda Csütörtök Péntek 

főigazgató 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00 

intézményegység-vezető 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00 

főigazgatóhelyettes 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00 

 

Tanulói jogviszonnyal kapcsolatos ügyek intézése céljából tanítási szünetekben a fenntartó 

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

kapun – jól látható helyen – ki kell függeszteni. 

 

Az intézmény főigazgatója /intézményegység-vezetője és főigazgatóhelyettese – előzetesen 

kialakított beosztás alapján – gondoskodnak arról, hogy személyes jelenlétük a hét 

valamennyi munkanapján megfelelő időtartamban mindkét épületben biztosított legyen. 
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A vezetők benntartózkodásának rendjét és a vezetői feladatokkal megbízott alkalmazott 

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

 

II.4.4. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel 

 

Az iskolával tanulói vagy munkajogi jogviszonyban nem álló kiskorú vagy felnőtt személy 

csak előzetes megbeszélés alapján, a megbeszélt időpontban és időtartamban tartózkodhat az 

iskola épületében. Az iskola vezetőinek és pedagógusainak fogadóidejét, valamint a szülői 

értekezletek rendjét a tanévnyitó szülői értekezleteken nyilvánosságra kell hozni, és meg kell 

jeleníteni az iskola honlapján. 

 

A szülők gyermekeiket az iskola bejárati kapujáig kísérhetik, s a foglalkozások után itt 

fogadhatják őket. 

 

A tanítási, illetve foglalkozási idő alatt az iskolába belépőket a portás fogadja, majd a keresett 

felnőtt személy megérkezéséig a vendég az iskola előterében várakozik. 

Ha a keresett személy tanuló, akkor a látogatónak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuló 

felügyeletére jogosult vagy a jogosult által írásban megbízott személy, akkor a földszinti 

előtérben lehetőséget biztosítunk a személyes találkozásra. 

 

Ha a belépő személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérlője, az 

előzetes megállapodás szerinti időben és helyiségekben, azok épségét és állagát megőrizve 

tartózkodhat vagy tartózkodhatnak az épületben. Erről szóban vagy írásban történik előzetes 

megállapodás az intézmény főigazgatójával/ intézményegység-vezetőjével a felügyeletet ez 

idő alatt biztosító személyek egyidejű értesítése mellett. 

 

Az iskolában és az iskolán kívüli rendezvényeken illetéktelen személyek nem 

tartózkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyják el az iskola, illetve az 

iskolai rendezvény helyszínét, az intézmény vezetése nyomban értesíti az eljárni illetékes 

hatóságot. 

 

Az óvoda épületébe szülő csak az öltözőbe léphet be, az öltözködést segíti, majd átadja az 

óvónőnek. A beszoktatás idején a szülő bekísérheti a csoportszobába a gyermekét, ott rövid 

ideig tartózkodhat. Délután az öltözőben várhatja gyermekét, a csoportszobába nem léphet be, 

a napi történés eseményeiről ott kaphat információt. 

 

II.5. Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

 

A 2011. évi CXC tv. a köznevelésről 57. § értelmében (6)   Az óvodai és iskolai 

nyomtatványok – az állami vizsga teljesítéséről kiállított bizonyítvány kivételével – a 

tanulmányi rendszer alkalmazásával, a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásával elektronikus úton készülnek el. Az állami vizsga teljesítéséről 

szóló bizonyítvány kiállításának alapjául szolgáló nyomtatványt ebben az esetben is elő kell 

állítani nyomtatott formában és meg kell őrizni. 

(6a)  Az iskolai bizonyítvány az iskola igazgatójának elektronikus aláírásával ellátott digitális 

biztonsági okmány formájában kerül kiállításra. A digitális biztonsági formában kiállított 

bizonyítvány közokiratnak minősül. A digitális bizonyítványt a tanulmányi rendszerben – 

miniszteri rendeletben meghatározott ideig – kell megőrizni azzal, hogy a hosszú távú 

megőrzéséről is gondoskodni kell. 

 (6b)  A tanulmányi rendszerben kiállított, tárolt és nyilvántartott digitális bizonyítványról 

kizárólag az arra jogosult tanuló vagy a tanuló szülőjének – a tanulmányi rendszeren keresztül 
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is előterjeszthető – kérelemére hiteles papír alapú másolatot (a továbbiakban: díszpéldány) 

kell kiállítani. A díszpéldányon fel kell tüntetni a tanulmányi rendszer által generált és 

nyilvántartott egyedi azonosítót és azt, hogy a papír alapú hiteles másolat a digitális 

bizonyítvány hiteles másolata. A papír alapú hiteles másolatot eredeti aláírásával hitelesítenie 

kell a kiállítónak és az intézmény igazgatójának, továbbá a díszpéldányt az intézmény 

hivatalos körbélyegzőjével el kell látni. A díszpéldány első példánya ingyenes, a második 

példányért kormányrendeletben meghatározott térítési díjat kell fizetni. 

A digitális bizonyítványok bevezetése felmenő rendszerben történik – első évben 2025/2026-

os tanévben. 

 

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

 el kell látni a főigazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

 az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: 

„elektronikus nyomtatvány”, 

 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát, 

 az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni. 

 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért a főigazgató felel, valamint a hitelesítésről a főigazgatónak kell 

gondoskodnia. 

 

II.6. Elektronikus úton előállított, hitelesített tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 

A Köznevelés Információs Rendszerében előállított dokumentumrendszer kezelése 

 

A köznevelési ágazat irányítási rendszerével a Köznevelés Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabályi előírásoknak megfelelően. A 

rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

főigazgatója 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 október 1-jei Országos Statisztikai Adatszolgáltatás (OSA) adatállománya; 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista; 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések; 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések. 

 

A tanulóbalesetek elektronikus bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának hitelesítésére és 

tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

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 a főigazgató által felhatalmazott személyek (az 

iskolatitkár és az intézményegység-vezető/főigazgatóhelyettes férhetnek hozzá. 

 

II.7. A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésének eljárásrendje, tűz- és 

balesetvédelmi intézkedések 

 

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz- és balesetvédelmi 

tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a 
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figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola 

közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató 

megtörténtét és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok a tájékoztató 

füzetükben a tűz-, baleset- és munkavédelmi oktatásban történő részesülésükről szóló 

bejegyzés aláírásával igazolják. 

 

Az óvodában a gyermekek a nevelési év elején az óvódában tartózkodás szabályait, a 

szokásrendet, a viselkedési szabályokat, az eszközök és udvari játékokhasználatát az óvónővel 

közösen megbeszélik, és azokat folyamatosan gyakorolják.   

 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

esetén, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen 

tantárgyak: fizika, kémia, biológia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatás megtörténtét 

az osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi 

előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a nevelő a tanév elején 

köteles megismertetni a tanulókkal. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag 

kell ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett 

használhatják. 

 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan 

esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet 

(pl. osztálykirándulás, munkavégzés). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus köteles 

elvégezni és adminisztrálni. 

 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, 

aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek 

jegyzőkönyvezését, nyilvántartását és az illetékes kormányhivatalnak történő megküldését a 

főigazgató által megbízott munkavédelmi felelős végzi. 

 

II.8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozó rendszabályok 

 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak a 

főigazgató/intézményegység-vezető és a gondnok együttes, írásos engedélyével, átvételi 

elismervény ellenében lehet. Ekkor a használatba vevő a tárgyak épségéért anyagilag felelős. 

Az engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzési határidőt. Az engedélyt két példányban kell 

elkészíteni, melynek egyik példányát az iskolatitkárnak kell leadni és iktatni, másik példánya 

a kölcsönvevőnél marad. 

 

A szakmai felszerelések, a szemléltetőeszközök, szemléltetéshez felhasznált anyagok 

megrendeléséről, beszerzéséről főigazgatói engedélyezést követően a szakmai 

munkaközösségek gondoskodnak. A tanításhoz használt szemléltetőeszközök, anyagok, 

médiák foglalkozásokon való felhasználásának biztosítása a nevelő feladata. Az eszközök, 

berendezések hibáját a karbantartóknak jelenteni kell, illetve a hibás eszközöket, 

berendezéseket le kell adni a hiba megjelölésével a fent nevezett alkalmazottaknak. Újbóli 

használatbavételről az intézkedő alkalmazott tájékoztat. A javíthatatlan eszközöket, 

berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell. 

 

Az óvodában használt eszközök, játékok alkalmasságát folyamatosan ellenőrizzük. Szükség 

esetén javítjuk vagy selejtezzük. 

 

II.9. A helyiségek biztonságának rendszabályai 
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Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket zárni kell. A bezárt termek kulcsát az 

tanáriban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zárásának ellenőrző felelőse az 

épületet zárótakarító, akinek gondoskodnia kell az elektromos berendezések áramtalanításáról 

is. 

 

A csoportszobák, tantermek, szaktantermek, előadók, laboratóriumok, tornatermek 

balesetmentes használhatóságáról, az azokban elhelyezett eszközök állapotának vizsgálatáról, 

karbantartásáról a gondnok gondoskodik. A termek használatának rendjét a házirend 

szabályozza. 

 

Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. A tanulók által 

okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. A főigazgató feladata a kár 

felmérése, és a kártérítés szülővel, gondviselővel történő rendeztetése. 

 

II.10. Rendkívüli események esetén szükséges intézményi teendők 

 

Rendkívüli eseménynek minősül minden olyan nem várt, önerőből el nem hárítható esemény, 

amely az iskolában a nevelő-oktató munka biztonságosát jelentős mértékben zavarja vagy 

ellehetetleníti. 

 

Rendkívüli esemény lehet: 

a) bombariadó 

b) katasztrófahelyzet 

c) tűzeset 

d) terrortámadás 

e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegető helyzet (a továbbiakban: veszélyeztető 

helyzet) 

 

A rendkívüli események megelőzése érdekében a főigazgató a tűz- és munkavédelmi 

feladatokkal megbízott alkalmazottal együtt esetenként, valamint az iskola épületének 

karbantartási feladatait végző dolgozói, továbbá a gondnok mindennapi feladatai végzésekor 

köteles ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli, bombának látszó tárgy, egyéb szokatlan, a 

biztonságot előreláthatóan veszélyeztető jelenség vagy arra utaló jelek nem tapasztalhatók-e. 

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 

Jogszabályi kötelezettsége alapján az intézmény vezetője meghatározza a katasztrófa-, tűz- és 

a polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendjét az intézmény szervezeti és 

működési szabályzatában, irányítja és ellenőrzi a felkészülési és a védekezési időszakra 

meghatározott feladatok végrehajtását. 

 

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 

Ha az intézményben tartózkodó személy az épületben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegető 

bekövetkeztének lehetőségét észleli – így bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 

bomba elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz –, az eseményt azonnal bejelenti az iskola 

legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy bármely intézkedésre jogosult alkalmazottjának. Az 

értesített vezető vagy döntésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valóságtartalmának 

vizsgálata nélkül köteles elrendelni a veszélyeztető helyzetet jelző riadót. 

 

A veszélyhelyzetet jelző riadó az iskolai csengő szaggatott jelzésével történik.  
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Az iskola épületében tartózkodó személyek az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő rendben 

azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes utasítás 

hiányában – az iskola udvara. A felügyelő pedagógusok a náluk lévő dokumentumokat 

mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul 

összeszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a 

gyülekezőhelyen tartózkodni. 

 

A veszélyhelyzetet jelző riadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően 

haladéktalanul köteles bejelenteni annak tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig 

az épületben tartózkodni tilos. 

 

Ha a veszélyhelyzetet jelző riadó bejelentésére okot adó esemény telefonos jelzés útján 

történik (pl. bomba elhelyezéséről és felrobbantásáról szóló fenyegetés kommunikálása), az 

üzenetet fogadó lehetőség szerint törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre 

késztesse, így igyekezzék minél több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. 

 

A veszélyhelyzetet jelző riadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. 

A bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője – a jogszabályban foglaltak szerint –

a tanítás meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével köteles pótolni. 

 

Veszélyhelyzetek esetére a teendők részletes meghatározása az intézmény alábbi 

dokumentumaiban szabályozott: 

 Tűzvédelmi szabályzat 

 Kockázatértékelési Szabályzat 

 Munkavédelmi Szabályzat 

 

Rendkívüli eseményről az intézményben tartózkodó főigazgató/intézményegység-vezető vagy 

helyettese telefonon azonnal köteles tájékoztatni a fenntartót. Az eseményről írásbeli 

feljegyzést is kell készíteni, melyet iktatni kell. 

 

II.11. Intézményi védő, óvó előírások 

 

II.11.1. Az intézmény vezetőinek feladatai a tanulóbalesetek megelőzése és a balesetek esetén 

 

Az intézmény vezetőjének kötelessége rendszeresen ellenőrizni az egészséges és biztonságos 

munkavégzés tárgyi feltételeit. Ezt szolgálják a rendszeresen (legalább félévente) megtartott 

munkavédelmi ellenőrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellenőrzésbe 

bevont személyeket a munkavédelmi szabályzat rögzíti. A megtartott szemléről 

jegyzőkönyvet kell felvenni, amely tartalmazza: 

 a szemle időpontját, 

 a részt vevő személyeket és beosztásukat, 

 az észrevett hiba leírását, 

 a javítási határidőt, 

 a javításért felelős dolgozó nevét, 

 a kijavítás dátumát és a javításért felelős dolgozó közvetlen felettesének aláírását. 

 

Az intézmény vezető beosztású munkatársainak az egészséges és biztonságos iskolai 

környezet megteremtésével kapcsolatos teendőinek ki kell terjednie: 

 az egészséges és biztonságos munkavégzésre vonatkozó jogszabályok ismeretére; 

 a tanulókkal, a pedagógusokkal és az intézmény többi dolgozójával kapcsolatos 

teendőkre: mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonságos munkavégzés 

általános és helyi szabályaival és az ezt rögzítő iskolai szabályzatokkal, meg kell 
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győződni arról, hogy a szükséges ismereteket elsajátították-e, és folyamatosan ellenőrizni 

kell, hogy a szabályokat betartják-e; 

 az iskola belső szabályzatainak körültekintő összeállítására, az egészséges és biztonságos 

iskolai környezet tárgyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos 

vizsgálatára, ellenőrzésére. 

 

A tanulóbalesetek megelőzése és megtörténte esetén a vezetők feladata mind a prevenciós 

célú cselekmények, mind az elvárható segítségnyújtás terén megegyeznek az intézményi 

alkalmazottak számára kötelezően előírt teendőkkel. 

 

II.11.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulóbalesetek megelőzése és baleset 

esetén 

 

II.11.2.1. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében, illetve 

baleset esetén 

 

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

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

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

megtegye. 

 

Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulói baleset megelőzésével kapcsolatosan: 

 

a) Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tűz- és balesetvédelmi 

szabályzatokat. 

b) A Nemzeti alaptanterv (a továbbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapján minden 

tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával 

kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. 

c) A nevelők a tanórai és az egyéb foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban 

meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan 

figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a 

tanulókkal megtartatni. 

d) Az osztályfőnöknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és 

testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó 

veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat. 

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

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

viselkedés szabályaira, valamint egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor 

követendő magatartásra. 

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

osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, 

hogy a tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes 

tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatást vezető nevelők 

baleset-megelőzési feladatai a munkavédelmi szabályzat mellékletében találhatók. 

g) Az intézmény főigazgatója/intézményegység-vezetője az egészséges és biztonságos 

munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében 

rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék 

rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat a munkabiztonsági szabályzat tartalmazza. 

 

II.11.2.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulóbalesetek esetén 
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a) A tanulók/gyermekek felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót/gyermeket ért bármilyen 

baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő 

intézkedéseket: 

 a sérültet elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia; 

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

 minden balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának; 

 e feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt 

kell vennie. 

b) A balesetet szenvedett tanulót/gyermeket 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 beavatkozással meg kell 

várnia az orvosi segítséget. 

c) Az iskolában, óvodában történt bármilyen balesetet az intézmény főigazgatójának ki kell 

vizsgálnia. 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 tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre 

kell hajtani. 

d) A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján: 

 a tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani; 

 a 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. 

 a jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt át kell 

adni a tanuló szülőjének, egy példányát az iskola őrzi meg; 

 a súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának, melynek 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 

személyt kell bevonni; 

 az iskola igény esetén biztosítja az iskolaszék (szülői szervezet) és az iskola 

diákönkormányzata képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

 

II.11.2.3. Az intézmény szaktanárainak feladatai tanulóbalesetek esetén 

 

Az osztályfőnökök baleset-megelőzési feladatai 

 

 El kell látnia a tanulók felügyeletét az osztály egyéb foglalkozásain. 

 Figyelemmel kell kísérnie a tanulók egészségi állapotát, ellenőriznie kell, hogy a tanuló 

megjelent-e az iskolai egészségügyi ellátás keretében megszervezett szűrővizsgálatokon. 

 Az osztályfőnöki órák keretében fel kell hívnia a tanulók figyelmét a különböző állandó 

és idényjellegű baleseti veszélyekre (pl. közlekedés, fürdés, sport). 

 Feltétlenül foglalkoznia kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő 

esetekben: 

– a tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell az iskola környékére 

vonatkozó közlekedési szabályokat, a házirend vonatkozó előírásait, a rendkívüli 

esemény bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés 

rendjét, 

– rendkívüli események után, 

– tanulmányi kirándulások esetén, 

– tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a tanulók figyelmét. 

 Az órákon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba be kell jegyeznie, és a 

tanulóktól vissza kell kérdeznie. 

 Az osztályban történt bármilyen jellegű balesetről az osztályfőnöknek értesítenie kell az 

intézmény igazgatóságát. 
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 Nyilván kell tartania az osztályban történt tanulói baleseteket. 

 

A testnevelést tanító pedagógus baleset megelőzési feladatai 

 

 A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános 

szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az 

ezzel kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba 

be kell jegyeznie. 

 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 gyakorlatelemeket, 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 órákra, ha az nem az iskolában történik (pl.: sportpályán, uszodában), a 

testnevelő köteles a tanulókat oda-vissza kísérni. 

 Gyakorlat bemutatása előtt a testnevelő végezzen bemelegítést, és a tanulókkal történő 

gyakoroltatás előtt is gondoskodjon a bemelegítésről. 

 A tornateremben tanulók csak pedagógus jelenlétében tartózkodhatnak, sportolhatnak, 

játszhatnak. 

 A tornatermet használó, de nem az iskola állományában lévő dolgozó, tanuló sem 

tartózkodhat a felelős edző, foglalkozást vezető távollétében a tornateremben. 

 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 tornaterembe hibás eszközt, tornaszert bevinni nem szabad. 

 

A kémiát tanító pedagógusok baleset megelőzési feladatai 

 

 A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános 

szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az 

ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba 

be kell jegyeznie. 

 Kísérletek előtt a szükséges balesetvédelmi szabályokat a tanulókkal ismertetni kell. 

 Kísérleteket, méréseket csak tanári felügyelet mellett szabad végezni! A tanuló egyedül 

még otthon sem végezhet kísérletet! 

 A vegyszereket csak jól olvasható (eredeti csomagolásban), címkével ellátott üvegben 

szabad tárolni. 

 Egy csoportban egymással reakcióba lépő anyagokat nem szabad tárolni. A tárolásra 

fémszekrényt vagy fémdobozt kell használni. 

 A mérgező anyagokat külön méregszekrényben kell tárolni, a tanulók számára 

hozzáférhetetlen, zárt helyen. A méregszekrény ajtajának külső falát szembetűnő módon, 

„MÉREG” felirattal kell ellátni, és halálfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény 
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kulcsát a kémiaszertár felelősének magánál kell tartania, és azt illetéktelennek nem 

adhatja oda, tanulónak pedig soha nem lehet odaadni. 

 Peroxidokat fénytől, napfénytől, levegőtől elzárva kell tartani. 

 Sav hígítása csak szabadban, a sav vízbe öntésével történhet, állandó keverés mellett. 

 Tanuló a vegyszerekhez csak tanár jelenlétében nyúlhat hozzá az alábbiak 

figyelembevételével: 

– folyadékos üveget csak az alján alátámasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakánál, 

a kémcsöveket csak a kémcsőállványba helyezve szabad szállítani, 

– üvegbot, üvegcső, hőmérő dugóba történő behelyezését vagy kivételét védőkesztyű és 

védőszemüveg használatával szabad csak elvégezni 

– az üvegek szállítása csak stabil, erre a célra rendszeresített tálcán történhet 

 Mérgező és maró anyagokat pipettázni csak nyitott ablak mellett, fülke alatt szabad 

végezni. 

 Fémnátriummal történő kísérletnél fokozott figyelmet kell fordítani a vízzel való 

reakcióra. 

 Higannyal csak repedésmentes burkolatú helyiségben szabad kísérletezni, az elguruló 

higany összeszedésére kénport kell tartani a helyszínen. 

 Tanulókísérleteknél a tanulóknak előre kimért és megfelelően higított vegyszereket kell 

biztosítani. A kísérleti jegyzőkönyvben minden esetben fel kell hívni a figyelmet az 

előforduló balesetekre. 

 Borszeszégővel történő kísérlet esetén legyen a helyiségben tűzoltó-felszerelés, 

nemezpléd és elsősegélydoboz. 

 

A fizikát tanító pedagógusok baleset megelőzési feladatai 

 A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános 

szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az 

ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba 

be kell jegyeznie. 

 Kísérletek előtt a szükséges balesetvédelmi szabályokat a tanulókkal ismertetni kell. 

 Kísérleteket, méréseket csak tanári felügyelet mellett szabad végezni. A tanuló egyedül 

még otthon sem végezhet kísérleteket. 

 A tanulói kísérletet, a kísérlet, a mérés menetét, az eszközök működését, használatát a 

pedagógusnak ismertetnie kell a tanulókkal. Fel kell hívni a tanulók figyelmét a 

rendeltetésszerű használatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén 

követendő magatartásra. 

 A mechanikai kísérletekhez használatos eszközök rendeltetésszerű használatát, esetleg 

összeállítását a kísérlet megkezdése előtt gyakoroltatni kell. 

 Különös figyelmet kell fordítani az üvegedények használatára. 

 Elektromos és fénytani kísérleteknél: 

–  a mérések eszközeinek összeállítását megkezdeni, feszültséget bekapcsolni csak a 

tanár engedélyével szabad; 

–  sérült, toldott vagy hibás vezetéket, csatlakozót a méréshez, kísérlethez nem szabad 

felhasználni. 

 Hőtani kísérleteknél legyen a helyszínen tűzoltó-felszerelés, nemezpléd és 

elsősegélydoboz. 

 

A technikát tanító pedagógusok baleset megelőzési feladatai 

 

 A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános 

szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az 
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ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba 

be kell jegyeznie. 

 A műhelyben a közlekedési utakat állandóan szabadon kell tartani, azokra tárgyakat, 

eszközöket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni. 

 A tanulók a munkaeszközöket minden munkafeladat megkezdése előtt ellenőrizzék! A 

hibás eszközöket azonnal ki kell cserélni. 

 A pedagógus folyamatosan ellenőrizze az eszközök szakszerű használatát, a 

munkafogások helyességét. 

 A feldolgozásra váró anyagokat csak a kijelölt helyen szabad tárolni, úgy, hogy azok 

akadályt ne jelentsenek. 

 A műhelyből a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktárolóba! Éghető anyagot 

nem szabad a szemétgyűjtőkben hagyni. 

 A műhelyben a tűzvédelmi szabályok szerinti poroltó készüléket kell elhelyezni, melynek 

használatát a technikát tanító pedagógusnak ismernie kell 

 A technika műhelyben lévő villamos kisgépekkel csak a pedagógus dolgozhat, azokat 

tanulók nem kezelhetik, illetve azokkal munkát nem végezhetnek. 

 A technika műhelyben el kell helyezni jól hozzáférhető helyen egy mentődobozt. A 

mentődobozt a foglalkozás ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabványos szín- és 

alakjellel jelölni kell. 

 A műhelyben levő villamos berendezések, kéziszerszámok állapotát folyamatosan 

ellenőrizni kell. 

 

II.11.3. Hőségriadó esetén szükséges teendők 

 
A szezon előtti felkészülés feladatai 

 A játszóudvar felújítása, hogy a megfelelő kültéri játék- és tartózkodási lehetőség 

biztosítása lehetővé váljon (árnyékolások, térhez való alkalmazkodást elősegítő 

játékok).  

 A személyzet részére biztosított szociális helyiségek felújításával lehetőség biztosítása 

a napközbeni tusolásra, amit a munkaidő jó megszervezésével be lehet iktatni.  

 A foglalkoztatás-egészségügyi orvos bevonása a terv megvalósításába, aki orvosi 

tanácsadással, javaslatokkal él a dolgozók egészségvédelme, a gyógyszerek szedése, a 

folyadék-egyensúly és az életminőség javítása érdekében.  

 A gyermekeket ellátó személyzeten túl az óvónők bevonása a felkészítésbe. 

 

Hőhullámok élettani hatásai 

A hőhullámuk alatt nemcsak a gyerekek és az idősek vannak kitéve a hőségnek, hanem a 

munkaképes felnőtt lakosság is. A forróság jelentős élettani és gazdasági kihívásokkal jár. Az 

egyre melegebb éjszakákon sokan nem tudnak eleget aludni, így a munkanapokat eleve 

legyengült szervezettel kezdik. A hűtött helyiségekben is magas páratartalom alakulhat ki, 

amely szintén fokozza a fáradékonyságot. A tompuló reflexek miatt, a munkát végzők 

hatékonysága alacsony, és nő a balesetek bekövetkeztének esélye is. A közlekedés 

résztvevőitől is lassabb reagálás várható el. A melegre érzékenyebb gyerekek, idősek, betegek 

fokozottabb odafigyelést igényelnek.  

 

A magas hőmérsékletek elleni védekezés céljából az Országos Környezet Egészségügyi 

Intézet és az Országos Tisztiorvosi Hivatal 2005-ben létrehozott egy hőség-előrejelző 

rendszert. A magyarországi viszonyokra érvényes hóhullám meghatározás eszerint: legalább 
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három egymást követő napon a napi középhőmérséklet az Országos Meteorológiai Szolgálat 

idejárás előrejelzése alapján meghaladja a 25 C0-ot (max. 35-37 C0). A hőhullámuk káros 

hatásainak csökkentése, illetve megelőzésé érdekében kialakult a háromfokozatú 

hőségriasztás. Fokozatai a hőmérsékleti küszöbérték meghaladásának szintjeitől és az előre 

jelzett időtartamtól függnek. 

 

A hőségriasztás fokozatai 

1. fokozat (Tájékoztatási fokozat): az előrejelzések szerint a napi középhőmérséklet 

legalább 1 napig meghaladja a 25 C0-ot. 

2. fokozat: (1. fokú riasztás): az előrejelzések szerint a napi középhőmérséklet legalább 

3 napig meghaladja a 25 C0-ot. 

3. fokozat: (2. fokú riasztás): az előrejelzések szerint a napi középhőmérséklet legalább 

3 napig meghaladja a 27 C0-ot. 

 

Az Országos Meteorológiai Szolgálat magas hőmérséklet riasztásai 

 Sárga riasztás: Nagyobb területeken várható 33 Celsius foknál magasabb 

hőmérséklet. 

 Narancs riasztás: Nagyobb területeken várható 36 Celsius foknál magasabb 

hőmérséklet. 

 Piros riasztás: Nagyobb területeken várható 40 Celsius foknál magasabb hőmérséklet 

 

Tájékoztatási és riasztási fokozat esetén életbe lépő intézkedések 

1. A csoportszobák hűtése (a légkondicionáló berendezések használata). 

2. A csoportszobák árnyékolása/szellőztetése: Szükséges a csoportszobák sötétítővel 

történő árnyékolása, még mielőtt a Nap felmelegítené a foglalkoztató helyiségeket. 

3. Pamut alapanyagú ruha előírása   

4. Gyakoribb ágynemű csere, nyári ágynemű használata 

5. Fokozott folyadékpótlás. Rendszeres és bőséges folyadékpótlás a gyermekek 

részére - többszöri kínálással.  

6. Speciális étlap összeállítása – csak melegítőkonyhával rendelkezünk, az étlapot 

nem mi állítjuk össze. Fokozott figyelmet kell azonban fordítani hűtött, friss 

gyümölcsök fogyasztására. 

7. Gyógyszerekre vonatkozó előírás – a rendszeres gyógyszert szedő a hűség idején 

különös figyelmet igényel.        

8. A kültéri tartózkodás szabályozása (árnyékos helyen való tartózkodás, a kint 

tartózkodás időbeli korlátozása). A levegőzés, a gyermekek szabad levegőn való 

tartózkodása a reggeli, kora délelőtti órákban történjen a napi hőmérséklet 

függvényében 11-15 óra között ajánlott a hűvös csoportszobában való tartózkodás. 

9. Kültéren árnyékos terület biztosítása 

10. Kültéri ideiglenes vízforrás biztosítása  

11. A személyzet részére munkavédelmi intézkedések (fokozott folyadékpótlás 

biztosítása) 

12. A homokozókat naponkénti locsolással és természetes vagy mesterséges 

árnyékolással védeni kell a felmelegedés ellen. 

13. A védőnő fokozott bevonása a gyermekek pszichés és szomatikus állapotának (az 

alacsony tolerancia miatt) figyelemmel kísérése. 
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14. A leégés elleni védelem, valamint a fej és a szem védelme érdekében kalapok és 

(lehetőleg hosszú ujjú) pólók használata a szabadban. 

 

A gyermekeket ellátó személyzet részére 

 Megfelelő, kényelmes, természetes alapanyagú, szellős nyári munkaruházat 

biztosítása. 

 Folyadék pótlására védőital biztosítása. 

 

Tájékoztatás az óvodába járó gyermekek szülei, gondviselői részére 

Figyelemfelhívás és tanácsadás hirdetőtáblán, online csatornán illetve személyes találkozások 

(gyermekek átadása-hazaadása, szülői értekezletek stb.) alkalmával: 

 gyermekek öltöztetése 

 a gyermekek étkeztetése 

 játszótéri tartózkodás 

 testhűtés, folyadékpótlás 

 alvási, pihenési körülmények 

 gépjárművek és tömegközlekedési eszközök biztonságos használata a gyermekek 

szempontjából (gyermeket egyedül zárt autóban hagyni életveszélyes és TILOS!) 

 a napon való tartózkodás veszélyei, az UV sugárzás ártalmai 

 a babakocsik árnyékolása, hűtése 
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III. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
 

III.1. A belső ellenőrzés célja 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendszere átfogja az iskolai nevelő-oktató munka 

egészét. Célja, hogy biztosítsa a hibák időben történő feltárását, mutasson rá a hiányosságok 

pótlására, erősítse meg a helyes gyakorlatot, s járuljon hozzá a jó módszerek 

népszerűsítéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonyságát. 

 

III.2. A belső ellenőrzés szervezése 

 

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az intézmény 

főigazgatója felelős. Az ellenőrzéseket, méréseket az ellenőrzést végzők ütemezik a 

pedagógiai program és az éves munkaterv alapján azzal, hogy előre értesítik az ellenőrzésre 

kerülő területek felelőseit, hogy azok a munkát előkészíthessék, segíthessenek. A bejelentett 

ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően, 

bejelentés nélkül is sor kerülhet az ellenőrzésre. 

 

III.3. A belső ellenőrzés általános követelményei 

 

Az intézmény belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények azt szolgálják, hogy az 

ellenőrzés segítse a nevelés-oktatás minél eredményesebb megvalósítását. 

 

Ennek érdekében az ellenőrzéssel szemben támasztott alapvető követelmény, hogy az: 

 segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb 

ellátását; 

 legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze; 

 támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze az intézmény 

működése során felmerülő megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedéseket, 

tévedéseket, hibákat, hiányosságokat; 

 segítse a vezetői utasítások végrehajtását; 

 járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási 

fegyelem és a gazdálkodás javításához. 

 

III.4. Az ellenőrzést végzők köre 

 

A belső ellenőrzést a következő személyek végzik: 

 főigazgató/intézményegység-vezető 

 főigazgatóhelyettes 

 osztályfőnökök saját szaktárgyaik területén, illetve osztályukon belül, 

 

Az ellenőrzést végzőknek saját felelősi területükön ellenőrzési joguk van, egyben jelentési és 

beszámolási kötelezettséggel tartoznak a főigazgató felé. 

 

III.5. Az ellenőrzés területei 

 

A belső ellenőrzés az alábbi területekre terjed ki: 

 pedagógiai, szervezési, tanügy-igazgatási feladatok; 

 időszakos, állandó, kiemelt és speciális tevékenységek köre; 

 adminisztrációs munkavégzés; 
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 tanórák, egyéb foglalkozások, megbeszélések, írásos dokumentumok, tanulói 

produktumok, mérések, értékelések. 

 

III.6. Az ellenőrzés formái 

 

 Óraellenőrzés 

 Egyéb foglalkozások ellenőrzése 

 Beszámoltatás 

 Eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések 

 Helyszíni ellenőrzések 

 

III.7. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eljárásrendje 

 

Az ellenőrzést 

végző vezető 

Kit ellenőriz? A vezetői 

ellenőrzés 

szervezeti 

formája 

Az ellenőrzés 

szempontjai 

Visszacsatolás 

főigazgató 

főigazgatóhelyettes

ek  

pedagógus óralátogatás, 

megbeszélés, 

adminisztráció 

ellenőrzése 

– a pedagógus 

munkaköri 

kötelességei-

nek teljesítése 

– a tanítási óra, 

illetve 

foglalkozás 

tervezése, 

szervezése, 

felépítése, a 

feladatok 

végrehajtása, 

ellenőrzése 

– pedagógus 

felkészültsége 

– a pedagógus 

órai 

adminisztráció-

ja 

– a tanár és az 

tanító 

együttműködé-

se az 

osztályfőnök-

kel, és más 

érintett 

nevelőkkel 

– a tanítási óra 

vagy 

foglalkozás 

szellemiségé-

nek, valamint 

nevelő-oktató 

funkciójának 

érvényesülése 

a pedagógus 

nevelő-oktató 

tevékenységé-

nek mérhető 

eredményessé-

ge 
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III.8. A pedagógus egyéb feladatainak ellenőrzése 

 

Óvodapedagógusok, tanítók, tanárok: 

 

 az intézményi rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való részvétel; 

 a tanulók/gyermekek részére szervezett programokon való részvétel, illetve azok 

lebonyolításában történő közreműködés; 

 a szabadidős tevékenységek szervezésében való részvétel; 

 a felzárkóztatásban és a tehetséggondozásban való részvétel; 

 közösségépítő tevékenységek 

 

III.9. Belső ellenőrzési szabályzat 

 

III.9.1. Az intézményi belső ellenőrzés rendeltetése 

 

A belső ellenőrzés rendeltetése az, hogy segítse az intézmény vezetését: 

 a döntések előkészítésében, illetve szakmai megalapozásában; 

 utasításai, rendelkezései meghatározásában, végrehajtásában; 

 a belső tartalékok feltárásában; 

 a mulasztások, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzésében; 

 a belső rend és fegyelem megszilárdításában; 

 a takarékosság érvényesítésében. 

 

III.9.2. Helyszíni ellenőrzés 

 

Helyszíni ellenőrzést az ellenőrzés helyszínén, közvetlen tájékozódással, a számviteli adatok, 

bizonylatok, valamint egyéb okmányok és nyilvántartások alapján kell lefolytatni. 

 

A helyszíni ellenőrzés keretében alkalmazott ellenőrzési módszerek: 

 a nyilvántartások és okmányok alapján végzett (dokumentációs) ellenőrzés, ami lehet 

tételes, leíró, próbaszerű és mintavételes; 

 közvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuló ellenőrzés, ami lehet szemle, rovancs, 

kísérlet és mintavétel; 

 egyéb ellenőrzési módszerek (pl.: elemzés, kérdőív, szóbeli kérdésfelvétel, beszélgetés,  

stb.). 

 

III.9.3. Az intézményi belső ellenőrzések típusai és gyakorisága 

 

III.9.3.1. A komplex (átfogó) ellenőrzés 

 

Ez az ellenőrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irányul, 

komplex módon értékeli a szakmai és gazdálkodási feladatok végrehajtását, illetve azok 

összhangját. 

 

III.9.3.2. A célellenőrzés 

 

Ezen ellenőrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belül egy vagy több 

meghatározott probléma vizsgálatára irányul. Gyakorisága eseti, illetve alkalom szerinti. 
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III.9.3.4. A témaellenőrzés 

 

Ezen ellenőrzési forma általában azonos időben, több érintettnél ugyanazon témára irányuló 

(horizontális), nem teljes körű ellenőrzés. Célja, hogy általánosítható következtetéseket 

lehessen levonni, és ennek megfelelő intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisága eseti, illetve 

alkalom szerinti. 

 

III.9.3.5. Az utóellenőrzés 

 

Ezen ellenőrzési forma egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések 

végrehajtásának, illetve eredményeinek felülvizsgálata a következő esedékes ellenőrzést 

megelőzően vagy annak keretében. 

 

III.9.4. Az intézményi belső ellenőrzés fő területei és a vezetők egyes ellenőrzési feladatai 

 

III.9.4.1. Felelősségi viszonyok 

 

Az intézményen belüli belső ellenőrzési rendszer kialakításáért, szabályozottságáért és 

hatékony működéséért aifőgazgató felelős. 

 

A belső ellenőrzés főbb területei: 

 a nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése 

 a vezetői belső ellenőrzés 

 a munkafolyamatba épített belső ellenőrzés 

 

III.9.4.2. A nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése 

 

 A pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtásának ellenőrzése, a pedagógusok 

ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgálata. 

 A nevelő-oktató munka tartalmának és színvonalának az iskolavezetőség által, 

meghatározott követelmények alapján történő ellenőrzése. 

 A tanulók szaktárgyi-tanulmányi eredményének, magatartásának és szorgalmának 

felmérése, értékelése. 

 A törzslapok, haladási és értékelési naplók, egyéb foglalkozási naplók folyamatos, 

szabályszerű vezetésének ellenőrzése. 

 A napközis és tanulószobai nevelőmunka hatékonysága. 

 A tanulmányok alatti vizsgák szabályszerű lefolytatása. 

 A szakmai munkaközösségek felszereléseinek, a szertárak, tantermek, berendezéseinek 

szabályszerű használata. 

 

III.9.4.3. A vezetői belső ellenőrzés 

 

A vezetők irányító tevékenységük során kötelesek figyelemmel lenni az alábbiakra: 

 a főigazgatói döntések végrehajtásával kapcsolatos szakmai és más jellegű információk 

elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb 

adatszolgáltatások, valamint a függetlenített/eseti megbízásos ellenőrzés jelentéseinek 

felhasználása; 

 a feladatok teljesítéséről, az intézkedések végrehajtásáról a beosztott vezetők és az 

alkalmazottak rendszeres és eseti beszámoltatása; 

 közvetlen tapasztalatok szerzése céljából a munkahelyen végzett helyszíni ellenőrzés. 
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III.9.4.4. A munkafolyamatba épített belső ellenőrzés 

 

Az intézmény vezetői kötelesek biztosítani a szakmai folyamatok megszervezésének 

összhangját, amelynek során megfelelő munkaszervezéssel biztosítani kell, hogy: 

 a munkavégzés egyes folyamatai megszakítás nélkül ellenőrzése megtörténjen; 

 a hibák, kedvezőtlen jelenségek kellő időben észrevehetők, felmérhetők és 

megakadályozhatók legyenek; 

 a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megszüntetésére gyors intézkedések 

történjenek; 

 az alkalmazottak személyes felelőssége a végrehajtás minden szakaszában megfelelően 

érvényesüljön. 

 

III.9.5. A vezetők egyes ellenőrzési feladatai 

 

III.9.5.1. Az iskolavezetőség ellenőrzési feladatai 

 

Az intézmény minden vezetőjének kötelessége, hogy munkaterületén a folyamatos 

munkaköri-ügyviteli ellenőrzés mellett eseti téma- és célellenőrzést végezzen előzetes terv és 

tájékoztatás alapján. A konkrét ellenőrzés elvégzésekor a jelen szabályzatban leírtakat kell 

alkalmazni. 

 

Minden esetben gondoskodni kell az ellenőrzések során tapasztalt hiányosságok 

megszüntetéséről. A hibák kijavítására határidőt kell adni, s ellenőrizni kell azok 

végrehajtását. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem számolható fel, felsőbb 

szinten kell ahhoz segítséget adni. 

 

III.9.5.2. Az iskolavezetőség egyéb ellenőrzési feladatai 

 

Ellenőrzési feladataik kiterjednek továbbá az alábbi területekre: 

 figyelemmel kísérik, hogy a felügyeletük alá tartozó területen a beosztott pedagógusok, 

dolgozók eleget tesznek-e előírt és elvárható kötelezettségeiknek, illetve ezen túlmenően a 

belső szabályzatokban, vezetői utasításokban, valamint a munkaköri leírásokban előírt 

kötelezettségeiknek; 

 a munkafolyamat változása esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasági 

munkafolyamatokba épített ellenőrzési rend módosításáról, kiegészítéséről; 

 a dolgozók észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, 

gazdálkodási feladatok ellátásának ésszerűsítésére, a munkaerővel, az anyagi és pénzügyi 

eszközökkel való hatékonyabb gazdálkodás elősegítésére; 

 az intézményegység-vezető/főigazgatóhelyettes felelősek a közvetlen irányításuk alá 

tartozó szervezeti egységeknél a nevelő-oktató munka eredményes megszervezéséért. 

Ellenőrzési joguk és kötelességük az igazgató tartós távolléte esetén az intézmény 

egészére, valamennyi dolgozójára kiterjed. 

 

III.9.5.3. Az intézményegység-vezető/főigazgatóhelyettes ellenőrzési feladatai 
 

Ellenőrzési feladataik kiterjednek az alábbi területekre: 

 a szakmai-pedagógiai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatokra, továbbá az 

oktatási dokumentumokban, a határozatokban, a jogi szabályozásban foglaltak betartására; 

 az intézményi nyilvántartások, statisztikák, összegzések, értékelések, az adminisztráció 

pontos vezetésére; 

 a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartására; 
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 az intézményben oktatott tantárgyak tanterveire, tanmeneteire, a tantárgyak és tantárgyi 

modulok tanterv szerinti haladására; 

 a tantárgyak és tantárgyi modulok tanóráira, a különböző foglalkozások 

eredményességére; 

 a tanulók munkafüzeteire, a szóbeli feleletek és az írásbeli feladatok számára, mélységére; 

 a pedagógus ügyelet pontosságára, feladatellátására; 

 a tanórán kívüli tevékenységekre (pl.: diákkörök, könyvtár, sportkörök működése); 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára; 

 a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont károsító eseményekre. 

 

III.10. A pedagógusok munkájának ellenőrzése 

 

III.10.1. Az ellenőrzés célja 

 

A pedagógusok szakmai ellenőrzése azt a célt szolgálja, hogy elemzésre kerüljön: 

 a kollegák munkája a dokumentumokban meghatározottak szerint folyik-e; 

 munkájuk eredményesen szolgálja-e az iskola célkitűzéseit, szakmai elismertségét; 

 az esetleges hibák korrigálása, a pozitívumok megerősítése; 

 a folyamatos fejlődés, képzés és önképzés biztosítása. 

 

A hatékonyság szempontjából nagyon fontos, hogy a tanári munka értékelésének formái, 

szempontjai, módszerei, eszközei a nevelőtestület konszenzusán alapuló rendszert alkossanak. 

 

III.10.2. Az ellenőrzés ütemterve 

 

Időpont Pedagógus Osztályfőnök főigazgató-helyettes 

Szeptember Tanmenetek/Nevelési 

terv 

Munkatervek Éves munkaterv 

Év eleji felmérések  Tanmenetek ellenőrzése 

Október Egyéb foglalkozások Naplók, statisztika Az elkészült tervek 

összegyűjtése 

November Nyílt napok Beszámolók, a tanulók 

értékelése 

Óralátogatások 

December Óra/foglalkozás 

látogatás 

Kulturális programok 

szervezése 

Szervezi és értékeli az 

óralátogatásokat 

Január Naplók ellenőrzése Féléves értékelések 

bejegyzése, féléves 

beszámolók, statisztika 

Féléves beszámolók 

Február Óra/foglalkozás 

látogatások 

Szülői értekezlet Óra/foglalkozás 

látogatások 

Március Versenyek Szülői látogatások 

szervezése 

Dokumentumok 

felülvizsgálata 

Április Kulturális bemutató Kulturális/sport 

rendezvény  

Munkaköri leírások 

Május Óvodai mérés-

értékelés, év végi 

felmérések, erdei 

iskolák, 

osztálykirándulások 

Egyéni előmenetelek 

számonkérése 

Az erdei iskolák/ 

osztálykirándulások 

programjának 

ellenőrzése 

Június Év végi beszámolók, 

törzslapok 

Év végi beszámoló, 

adminisztráció lezárása 

Év végi beszámolók, 

összesítő felmérések, 
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statisztikák elkészítése 

 

Az ellenőrzés ütemtervében szereplő időpontok pontos meghatározását az éves iskolai 

munkaterv szabályozza. 

A beszámolók elkészítése az iskolavezetőség által előre kiadott szempontok alapján történik. 

A folyamatos ellenőrzés területei: 

 a munkafegyelem (munkakezdés, ügyelet, szakszerű óravezetés); 

 a tanulókkal való kapcsolattartás; 

 a munkatársi kapcsolatok minősége; 

 a tantermek és egyéb létesítmények színvonalának, esztétikájának megőrzése. 
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IV.  Az intézmény vezetői és intézményegységei közötti 

kapcsolattartás rendje 
 

IV.1. Az intézmény intézményegységei 

 

Palásti László Általános Iskola és Óvoda 

megnevezése felelős szakmai vezetője címe 
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Óvoda 
Svelta Andrásné 

intézményegység-vezető 
4556 Magy, Hősök tere 4. 

 

IV.2. Az egyes /intézményegységek közötti kapcsolattartás rendje, formái 

 

Az intézményegységek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

 

 mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában; 

 a főigazgatónak az egyes tagintézményekben/intézményegységekben történő, egyenletes 

időbeosztás szerinti mindennapos benntartózkodása, valamint a intézményegység-

vezetővel és a szakmai munkaközösség-vezetőkkel történő munkamegbeszélései útján; 

 heti vezetői megbeszélések, egyeztetések alkalmával; 

 vezetőségi üléseken és munkaértekezleteken való részvétel (havi rendszerességgel, illetve 

szükség szerint) révén; 

 szakmai munkaközösségek munkamegbeszélései (hospitálások, vitafórum, gyakornoki 

felkészítés, műhelymunka stb.) során; 

 a munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, munkamegbeszéléseken, 

konferenciákon, rendezvényeken, programokon; 

 a feladatok elvégzésének határidejétől függően változó rendszerességgel megtartott 

szakmai megbeszéléseken, konzultációkon; 

 problémamegoldó fórumokon, esetmegbeszéléseken való részvétele révén; 

 az iskolai bemutató foglalkozásokon történő közreműködésben. 

 

IV.3. Az intézményegység-vezető és helyetteseik státusa a szervezeti struktúrában, 

kapcsolattartási rendjük 

 

Az intézményegység-vezető az intézmény intézményegység operatív vezetési feladatait ellátó 

magasabb vezetője.  
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IV.4. Az óvoda intézményegységére vonatkozó intézményi szabályok, az intézményegység 

működését meghatározó előírások 

 

Az intézményegység törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal 

összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg: 

 

 Az alapító okirat 

 A szervezeti és működési szabályzat és mellékletei 

 A helyi pedagógiai program 

 A házirend 

 Az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramja 

 

 

A stratégiai és operatív dokumentumok készítésénél figyelembe kell venni, minden olyan 

tényezőt (szociokulturális helyzet, demográfiai, infrastruktúra, tárgyi, személyi feltételek) 

amelyek az intézmény eredményes működését befolyásolja, hozzájárul az intézmény jelenlegi 

és jövőbeni helyzetének megítéléséhez. 

 

Az intézmény vezetése folyamatos figyel a törvényi előírások változására, a hatályos 

jogszabályváltozásra, fenntartó által meghatározott feladatváltozásra s ennek következtében 

kerül sor a dokumentumok módosítására, átdolgozására. Fontos szempont, hogy a 

dokumentumok egymásra épüljenek, összhangban legyenek, összetartozzanak, figyelembe 

véve a fenn említett elvárásokat.  

 

Az óvodapedagógus köteles a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi 

pedagógiai és adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesíteni.  

 

  Az óvoda által használt nyomtatványok: 

   

- a felvételi előjegyzési napló, 

- a felvételi és mulasztási napló, 

- az óvodai csoportnapló, 

- az óvodai törzskönyv, 

- a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentum. 

 

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 éves munkaterv tartalmazza az adott év kiemelt nevelési feladatait, és minőségcéljait. A 

megtervezett feladatainktól eltérhetünk, ha tárgyi, személyi feltételek nem adottak, vagy az 

aktualitást figyelembe véve más tevékenység élvez prioritást. 

 

Óvodavezetői beszámoló 

Az éves munkatervben kitűzött feladataink megvalósítását a nevelési év végén beszámolóban 

értékeljük. 

Az ebben megfogalmazott és kiemelt feladatok figyelembevételével értékelnek az 

óvodapedagógusok. Összegezve az éves nevelő munkát, a gyerekekkel való tevékenységet a 

csoport életét, eredményeinket. A beszámoló jól tükrözi az adott nevelési év eredményeit, 

amely az intézmény éves szakmai beszámolójának szerves részét képezi. 
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Az intézményegység-vezető felelőssége hogy a jogszabályok által előírt dokumentumok 

mindig hatályosak legyenek. Céljaink elérése érdekében minden pedagógus kötelessége 

ismerni az intézmény dokumentumait, ennek figyelembe vételével tervezni éves nevelő 

munkánkat, tevékenységeinket. 
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V. Az intézmény szervezeti rendszere 
 

V.1. Az intézmény szervezeti felépítése a vezetői feladatmegosztás rendje szerint 

 

 

 

fenntartó, működtető 
 
 

 

diákönkormányzat 
 

szülői szervezet 
 

 

intézményi tanács 

 

partnerszervezetek 

 

 

 

 

 

 

 
 

alsó tagozatos ped. 
 

szakmai mk. 
 

DÖK segítő ped. 
 

gyermekvéd. fel. 
 

könyvtár 
 

napközi otthon 
 

 

felső tagozatos ped. 
 

 

tanulószoba 
   

 nev.-okt. munkát 

közvetlenül segítők 
 

 egyéb munkakörben 

foglalkoztatottak 
 

munka- és 

tűzvédelmi 

felelős 
 

titkárság 
 

 

gazdasági ügyintéző 

 

 

Rövidítések magyarázata: gyermekvéd. fel.: gyermekvédelmi feladatok ellátása 

 mk.: munkaközösség 

 nev.-okt.: nevelő-oktató 

 ped.: pedagógusok 

 DÖK segítő ped.: diákönkormányzatot segítő pedagógus 

 pedagógiai asz.: pedagógiai asszisztens 

 

Igazgató Kapcsolattartási, 

egyeztetési, 

információs funkció 

Szakmai-szervezeti 

koordináció a  

intézményegységek 

között 

 

intézményegység-vezető 

 

igazgatóhelyettes 

nem pedagógiai 

szakfeladatot ellátók 

feletti (közvetlen) 

irányítási, vezetési 

funkció 
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V.2. Az intézmény irányítása 

 

Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban 

önállóan dönt minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

 

Az intézmény intézményegységei irányítási-vezetési értelemben önálló szervezeti egységet 

alkotnak 

 

V.2.1. Az főigazgató és feladatköre 

 

A köznevelési intézmény vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, 

az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a jogszabály által meghatározott 

munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. A köznevelési foglalkoztatott 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét a 

jogszabályokban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A főigazgató 

jogkörét, felelősségét, feladatait a köznevelés ágazati törvénye és munkáltatója határozza 

meg. 

 

A főigazgató kiemelt feladatai: 

 a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése; 

 a nevelőtestület vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, 

végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése; 

 a meghatározott munkáltatói jogkörgyakorlás; 

 a köznevelési intézmény képviselete és az együttműködés biztosítása a szülői szervezettel, 

az érdekképviseleti szervekkel és a diákok képviselőjével; 

 a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése. 

 

A főigazgató feladat- és hatásköre: 

 az intézményi tanáccsal, iskolaszékkel, a szülői szervezettel, a fenntartóval, a 

működtetővel és a partnerszervezetekkel történő együttműködés; 

 a nevelőtestület vezetése; 

 a nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése; 

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése; 

 az érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzattal való együttműködés; 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása; 

 a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása; 

 az intézmény országos pedagógiai-szakmai ellenőrzésében, a pedagógusok 

teljesítményértékelésével kapcsolatos feladatokban való részvétel; 

 az állami, nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése. 

 

V.2.3. A főigazgató által átadott feladat- és hatáskörök 

 

A főigazgató a jogszabály által számára előírt feladat- és hatásköreiből átadja az alábbiakat: 

 

 az intézményegység-vezető/főigazgatóhelyettes számára a tanulók felvételi ügyeiben való 

döntést; 

 az intézményegység-vezető/főigazgatóhelyettes számára az órarend készítésével 

kapcsolatos döntések jogát, a választott tantárgyak meghirdetésének jogát, a 
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tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmekkel kapcsolatos döntések 

jogát; 

 az éves munkatervben erre kijelölt pedagógus számára az állami, nemzeti és iskolai 

ünnepekről való megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat; 

 az iskolatitkár számára a Köznevelés Információs Rendszerében az elektronikus 

adatközléssel, a statisztikai adatszolgáltatással kapcsolatos feladatok elvégzését; 

 az intézményegység-vezető/főigazgatóhelyettes(ek) számára a nevelő-oktató munka 

operatív irányításával kapcsolatos és az azonnali döntési reagálást igénylő vezetési  

feladatokat s az azokkal kapcsolatos döntések jogát, így különösen: 

– a pedagógusok helyettesítési rendjének és az eseti helyettesek kijelölésének, 

– az ügyeleti rend megszervezésének, 

– a pedagógus munkából való távolmaradásának jelzése esetén történő 

teendőknek 

a meghatározását; 

 az intézményegység-vezető/főigazgatóhelyettes(ek) számára a pedagógiai munka 

ellenőrzésével kapcsolatban a belső ellenőrzés rendjében meghatározottak szerinti 

feladatokat; 

 az intézményegység-vezető/főigazgatóhelyettes(ek) számára a gyermek- és ifjúságvédelmi 

munka irányítását; 

 a munkaköri leírásában ezzel megbízott pedagógusnak a tanulóbalesetek megelőzésével 

kapcsolatos feladatokat; 

 az intézményegység-vezető/főigazgatóhelyettes(ek) számára a nem pedagógus 

munkakörben dolgozó alkalmazottak munkarendjének ügyeiben való eseti döntéseket; 

 az egyes szervezeti egységek vezetői számára a szakmai munka végzéséről szóló 

intézményi beszámoló vonatkozó részének elkészítését; 

 

V.2.4. Az óvodai intézményegység-vezető feladatköre 

 

Vezetői tevékenységét a főigazgató közvetlen irányítása mellett végzi. A főigazgató 

távollétében az óvodában ellátja helyettesítését. Szervezi és irányítja az óvoda dolgozóinak 

munkáját. A feladat- és hatásköre kiterjed az egész munkakörére, felelőssége kiterjed a 

munkaköri leírásában található feladatkörére. Részletes feladatait a munkaköri leírás 

határozza meg. Beszámolási kötelezettsége az óvodára terjed ki. Feladata az óvoda szakmai 

munkájának irányítása, vezetése, a többi intézményegységgel való együttműködés rendjének 

kialakítása. 

 

Teljes felelősséggel tartozik az óvodában folyó munkáért, melyről a főigazgató felé 

beszámolási kötelezettséggel tartozik. A főigazgató a vezető óvónő részére további állandó és 

eseti feladatokat is megállapíthat. 

Az óvodában az intézményegység vezetője és az óvodapedagógusai látják el gyermek- és 

ifjúságvédelmik feladatokat. 

 

A főigazgató hatásköréből átruházza óvodai intézményegység vezető óvónőre: 

 az óvodai nevelőmunkát segítő alkalmazottak munkavégzésének az ellenőrzését, 

 az egyeztetési kötelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és 

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében, 

 a nemzeti és óvodai ünnepek megszervezését 

 a munkarenddel és a szabadságolással kapcsolatos feladatokat. 

 

V.2.5. A vezetési feladatok megvalósításának rendje 
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A főigazgató feladatait közvetlen munkatársai: az főigazgatóhelyettes, az intézményegység-

vezető közreműködésével látja el. 

 

Az operatív és az azonnali vezetői döntést igénylő feladatokat az intézményegység-vezető és 

helyetteseik, a főigazgatóhelyettes látják el. 

 

Az intézmény magasabb vezető beosztottjai: 

a) intézményegység-vezető 

b) főigazgatóhelyettes 

 

Az intézményegység-vezető és az főigazgatóhelyettes(ek) megbízását a tantestületi 

véleményezési jogkör megtartásával a főigazgató adja a fenntartó jóváhagyásával. 

Vezetőhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre kinevezett alkalmazottja kaphat. 

A megbízás visszavonásig érvényes a megbízásról szóló okmányban foglaltak szerint. 

 

A magasabb vezetők feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre 

kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. 

 

A főigazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint a főigazgató 

közvetlen utasításai alapján végzik.  

 

Az intézmény magasabb vezetői beosztottai a főigazgatónak tartoznak felelősséggel; 

beszámolási kötelezettségük kiterjed az általuk vezetett szervezeti egység(ek) működésére és 

pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő, 

megoldandó problémák jelzésére. 

 

 

I. A vezetőség 

A vezetőség tagjai: 

 főigazgató 

 főigazgató-helyettes 

 intézményegység-vezető 

 

 

A vezetőség az intézmény szervezeti egységeinek munkáját irányító operatív vezetői testülete, 

amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinálja és megszervezi az éves 

munkaterv alapján összeállított havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesítését, irányítja a 

szakmai munkaközösségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét 

összehangolva. 

 

 

 

V.3. A magasabb vezetők akadályoztatása esetére meghatározott helyettesítési rend 

 

A főigazgatót akadályoztatása esetén az által kijelölt főigazgatóhelyettes helyettesíti. Ha a 

főigazgató és az általa kijelölt főigazgatóhelyettes is akadályoztatva van feladatai ellátásában, 

a szervezeti hierarchia és a célszerűség elvét követve a vezetői feladatokkal megbízott 

intézményi alkalmazott a döntésre jogosult vezető az intézményben. 

 

Az főigazgató és helyettese együttes távolléte esetén a  főigazgató által írásban 

meghatalmazott, vezetői feladatokkal megbízott alkalmazott jogosult a jogszabályban 

meghatározott, főigazgatói hatáskörbe tartozó érdemi döntések meghozatalára. 
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A tagintézményekben/intézményegységekben a helyettesítés rendjét a következő ábra mutatja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V.4. A kiadmányozás szabályai 

 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok továbbküldhetőségének 

és irattárazásának engedélyezésére a főigazgató jogosult. Kimenő leveleket csak az intézmény 

vezetője írhat alá. 

 

A főigazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója a főigazgató által – 

aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban – megjelölt magasabb 

vezető beosztású alkalmazottja az intézménynek. 

 

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk: 

 

 az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail cím) 

 az irat iktatószáma 

 az ügyintéző neve 

 az ügyintézés helye és ideje 

 az irat aláírójának neve, beosztása 

 

A kiadmány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni: 

 az irat tárgya 

 az esetleges hivatkozási szám 

 a mellékletek száma 

 

A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a 

kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt a 

kiadmányozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni. 

 

A hitelesítést a kiadmány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmányozó nevét 

„s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Bal oldalon „A 

 

intézményegység 

intézményegység-

vezető 

vezetői feladatokkal 

megbízott intézményi 

alkalmazott 
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kiadmány hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és az 

intézmény körbélyegzőjével hitelesíti. 

 

V.5. A képviselet szabályai 

 

A köznevelési intézmény képviseletére a főigazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 

esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre. 

 

Az intézmény képviseletéről a fenntartó – indokolt esetben – meghatározott ügyek 

tekintetében saját döntése alapján rendelkezhet. 

 

A főigazgató a képviseleti jogát – aláírásával és az intézmény körbélyegzőjével ellátott írásos 

nyilatkozatában – az általa kijelölt személyre ruházhatja át, kivéve a jogviszony létesítésével, 

módosításával és megszüntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. 

 

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

intézkedést igényel – nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és 

működési szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései a főigazgató helyett történő eljárásra 

feljogosítanak. 

 

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében 

– tanulói jogviszonnyal 

– az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosításával és 

felbontásával, 

– munkáltatói jogkörrel összefüggésben; 

 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján 

– hivatalos ügyekben 

o települési önkormányzatokkal való ügyintézés során, 

o állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 

o az intézményfenntartó és az intézmény működtetője előtt; 

 intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során 

– a nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a 

nevelőtestülettel, a szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a 

diákönkormányzattal, az óvodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az 

intézményi tanáccsal, 

– más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 

önkormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt 

gazdasági és civil szervezetekkel, 

– az intézmény belső és külső partnereivel, 

– az intézmény székhelye szerinti egyházakkal. 

– az érdekképviseleti szervekkel; 

 sajtónyilatkozat megtétele az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére, 

kifejezett rendelkezéssel arról, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatból 

nyilvánosságra; 

 az intézményben tudományos kutatás vagy szépirodalmi művek elkészítésének céljából 

történő információgyűjtés engedélyezéséről szóló nyilatkozat megtétele.  

 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat-tételről, annak 

szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik. 
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Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal 

rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény főigazgatója és valamelyik 

magasabb vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni. 

 

V.6. Az intézményi bélyegzőhasználat szabályai 

 

I. Az intézmény bélyegzői 

a) körbélyegző (több példány esetén sorszámmal ellátva) 

 

(a bélyegző/k/ lenyomata)   

 

Használata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesítése. A hitelesítés a főigazgató 

vagy a helyettesítésével megbízott főigazgatóhelyettes aláírásával érvényes. 

Használatára jogosultak: 

 főigazgató 

 főigazgatóhelyettes, a főigazgató helyettesítése esetén 

 iskolatitkár, a munkaköri leírásában szereplő esetekben 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Bodnárné Varga Beáta Lilla iskolatitkár. 

 

b) fejbélyegző 

 

(a bélyegző lenyomata)   

 

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

Használatára jogosultak: 

 a főigazgató 

 az iskolatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Bodnárné Varga Beáta Lilla iskolatitkár. 

 

c) iktatóbélyegző 

(a bélyegző lenyomata)   

 

Használata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabályzat szerint. 

Használatára jogosultak: 

 a főigazgató 

 az iskolatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Bodnárné Varga Beáta Lilla iskolatitkár. 

 



 43 

II. A bélyegzők kezelésének szabályai 

A bélyegzők készíttetéséről, illetve a selejtezésről az intézmény főigazgatója dönt. 

A használaton kívüli bélyegzőket az iskola titkárságán a lemezszekrényben elzárva kell 

tartani. Felelős az iskolatitkár. 

Az érvényes bélyegzőkről az iskolatitkár nyilvántartást vezet. A nyilvántartásnak tartalmaznia 

kell: 

1. A bélyegző lenyomatát. 

2. A bélyegző sorszámát (amennyiben van). 

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

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

 

Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők 

használhatók.  

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

vagy egyéb ok miatt tovább nem használható.  

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

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

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

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

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

a nyilvántartó laphoz. 

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: a 

főigazgató/intézményegység-vezető és helyettese(ik) minden ügyben, a gazdasági ügyintéző 

és az iskolatitkár illetékességi körükben, az osztályfőnök és a tanulmányok alatti vizsga 

vizsgabizottságának elnöke az osztályzatok törzslapba, bizonyítványba, valamint a félévi 

tanulmányi értesítőbe való beírásakor. 

 

 

VI. Az intézmény közösségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és 

egymással 
 

Az intézmény közösségét az iskolával, óvodával jogviszonyban álló alkalmazottak, 

tanulók/gyermekek és szüleik, gondviselőik alkotják. 

 

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

intézmény megvalósítja céljait, a következők: 

 vezetőség 

 nevelőtestület 

 szakmai munkaközösségek (megalakulása esetén) 

 diákok közösségei (tanulóközösség)  

 szülői szervezet 

 intézményi tanács 

 

VI.1. Az intézményi közösségek jogai 

 

Az egyes közösségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghatározott esetekben az 

alábbi jogok illetik meg: 

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

amelyekre meghívót kap. 
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 Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozókat, azok 

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

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

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

jogkör gyakorlójának az elhangzó véleménnyel kapcsolatos álláspontját a véleményezővel 

közölni kell. 

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

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

ténylegesen egyetért. 

 Döntési jog illeti meg az intézmény különböző közösségeit a magasabb jogszabályokban 

meghatározott esetben. A döntési jogkör gyakorlásának módját intézményi belső 

szabályzatok határozzák meg. 

 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a vezetői feladatokkal megbízott 

alkalmazottak és a választott közösségi képviselők segítségével – az intézmény főigazgatója 

fogja össze. 

 

VI.2. Az intézményi alkalmazottak közössége 

 

Az alkalmazottak közössége (továbbiakban: alkalmazotti közösség) az intézménnyel 

alkalmazásban állók összessége: 

 a nevelők; 

 a nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazottak; 

 egyéb munkaköröket betöltő alkalmazottak. 

 

A teljes alkalmazotti közösséget a főigazgató hívja össze mindazon esetekben, amikor ezt 

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

Az alkalmazotti közösség értekezleteiről tartalmi jegyzőkönyvet kell készíteni. 

 

A nevelőtestület és az intézmény szakmai munkaközösségeit az intézmény pedagógus 

munkakörrel rendelkező alkalmazottai alkotják. 

 

Az intézmény köznevelési foglalkoztatottai jogait és kötelességeit, juttatásait, munkavégzésük 

főbb szabályait jogszabályok, munkaköri leírásaik rögzítik. 

 

VI.3. A nevelők közösségei 

 

VI.3.1. A nevelőtestület 

 

VI.3.1.1. A nevelőtestület tagjai, feladat- és hatásköre 

 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és 

oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

 

A nevelőtestület tagjai: az intézmény valamennyi nevelő-oktató tevékenységet betöltő 

köznevelési foglalkoztatott, valamint az nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú 

végzettségű dolgozók. 

 

A nevelőtestület az iskolát érintő legfontosabb nevelési-oktatási és módszertani kérdésekkel 

foglalkozik. 
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Feladata ezen túl az értékelés megállapítása, a tanulók magatartásának és szorgalmának 

elbírálása, javítóvizsgára, osztályozóvizsgára vagy évismétlésre utalás. Évente két alkalommal 

nevelési értekezlet keretén belül vitatja meg a fent említett témakörökben a kiemelt teendőket 

és módszertani újításokat. Az első és a második félév lezárását követően – jogszabályban 

rögzítettek szerint – elvégzi a pedagógiai munka elemzését, értékelését, hatékonyságának 

vizsgálatát. 

Az óvodában a nevelési év elején bemeneti mérés, a végén kimeneti mérés van. a gyermek 

fejlődési naplóját félévente vezetjük, annak tartalmáról a szülőt tájékoztatjuk. 

 

A nevelőtestület döntési hatáskörébe tartozik: 

a) a pedagógiai program, a szervezeti és működési szabályzat és a házirend, továbbá azok 

módosításának elfogadása; 

b) a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadása; 

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

elfogadása; 

d) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 

e) a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása; 

f) a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása; 

g) a főigazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

kialakítása; 

h) jogszabályban meghatározott más ügyek. 

 

A nevelőtestület a jogszabályokban megfogalmazott döntési, véleményezési és javaslattételi 

jogkörökkel rendelkezik. 

 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben szóbeli vagy írásbeli formában. 

 

A szóbeli véleménynyilvánítás formái: 

 szakmai konzultáció; 

 értekezlet; 

 egyéb megbeszélések. 

 

Az írásbeli észrevételek lehetséges formái: 

 félévente történő beszámolók; 

 a problémák, javaslatok írásban történő egyedi megfogalmazása, esetleges megoldási 

javaslatokkal. 

 

VI.3.1.2. A nevelőtestület értekezletei, a belső kapcsolattartás formái és rendje 

 

A nevelési értekezletek tervezett időpontját, témáját és előterjesztéseit az intézményi 

közösségek javaslatai alapján a munkatervben kell ütemezni. 

 

Egy tanév során a nevelőtestület legalább az alábbi értekezleteket tartja meg: 

 tanévzáró és nyitó értekezlet; 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet; 

 két alkalommal nevelési értekezlet (óvodai és iskolai) 

 alkalomszerűen munkaértekezlet. 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 25%-a 

kéri, illetve ha az intézmény főigazgatója vagy a vezetőség tagjai ezt indokoltnak tartják. 
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A jogszabályokban megfogalmazottak szerint a nevelőtestületi értekezlet akkor 

határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50%-a jelen van. A nevelőtestület döntéseit – ha 

erről jogszabály másként nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

 

A nevelőtestület egyes, nem munkáltatói hatáskörbe tartozó személyi kérdésekben – a 

nevelőtestület többségének kérésére – titkos szavazással is dönthet. 

 

A nevelőtestületi értekezletekről emlékeztető, a jogszabályban meghatározott esetekben 

tartalom szerint jegyzőkönyv készítendő. 

 

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

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

részt egy-egy értekezleten. 

Ilyen értekezlet lehet: 

 egy osztályban tanító nevelők értekezlete, 

 egy évfolyamon tanítók értekezlete, 

 ugyanazon tantárgyat tanítók értekezlete, 

 alsó-felső tagozat nevelőinek értekezlete, 

 intézményegységi értekezlet. 

 

VI.3.1.2.1. A belső kapcsolattartás általános rendje és formái 

 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása a főigazgató segítségével e 

közösségek képviselői útján valósul meg. 

A kapcsolattartás rendszeres fórumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi 

gyűlések, nyílt napok, fogadóórák. 

 

Ezen fórumok időpontját az intézményi munkaterv és a nevelőtestület havi feladatterve 

határozza meg. 

 

A vezetőség az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, a tanári 

közlemények asztalán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül is értesíti a nevelőket. 

 

Valamennyi feladatellátási hely tanári szobájában nyomtatott és digitális formában egyaránt 

elérhetők a következő dokumentumok: 

 tantárgyi tanmenetek, 

 éves munkaterv, 

 

A vezetőség tagjainak tájékoztatási kötelezettségei: 

 a vezetőségi ülések után tájékoztatják az irányításuk alá tartozó pedagógusokat, technikai 

dolgozókat az ülés őket érintő döntéseiről, határozatairól; 

 az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetítik a 

főigazgató és a vezetőség többi tagja felé; 

 a tantárgyfelosztás és órarend kialakításáról szóló véleményeket, és ajánlásokat közvetítik. 

 

A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve 

tartalmazza, melyet jól látható módon kell kihelyezni a tanári szobában (a kapcsolattartás 

helyszíneit valamennyi esetben az intézmény biztosítja.) 

 

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, 

nevelőtestületi, értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és 
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véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, 

nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

Az egyes feladatellátási helyeken folyó nevelőtestületi munka szervezetileg elkülönül. A havi 

munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultációk – fizikai természetű okokból – külön 

folynak az egyes iskolaépületekben. 

 

VI.3.1.2.2. Az intézményegységek közötti kapcsolattartás formái 

 

 A főigazgató és az intézményegység-vezető személyes közlései, írásos közleményei, 

vezetői utasítások 

 Faliújságon keresztül közzétett hirdetmények (valamennyi épületben) 

 Személyes konzultációk 

 Nyomtatott adathordozókon és elektronikus úton történő adatközlések 

 Telefonbeszélgetések 

 Nevelőtestületi értekezletek, megbeszélések 

 Óra/foglalkozás látogatások 

 A pedagógusok munkájának értékelésére összehívott megbeszélések 

 Szakmai team tevékenység 

 A munkatervben rögzítettek szerinti programok 

 

VI.3.2. A nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyek átruházására vonatkozó rendelkezések 

 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 

meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes 

jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre vagy az iskolaszékre vagy 

a szülői munkaközösségre. 

 

A nevelőtestület a következő jogköreit ruházhatja át: 

 a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése; 

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

elfogadása; 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása; 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása; 

 a főigazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

kialakítása; 

 jogszabályban meghatározott más ügyek. 

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházási jogköre nem alkalmazható a 

pedagógiai program, a szervezeti és működési szabályzat és a házirend elfogadásánál. 

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása esetén tartalmi jegyzőkönyvet kell 

készíteni arra vonatkozóan, hogy 

 mely témában, 

 milyen időtartamra, 

 kinek, 

 milyen tájékoztatási kötelezettséggel 

adta megbízását. 
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A megbízottnak az átruházott ügyben végzett munkájáról írásban kell elkészíteni tájékoztató 

beszámolóját a nevelőtestület részére a megállapodási jegyzőkönyv előírása szerinti 

időpont(ok)ban és módon. A jegyzőkönyvet és az írásos tájékoztatást az irattárban iktatni kell. 

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházásáról a nevelőtestület nyílt szavazással, 

egyszerű szótöbbséggel dönt. 

 

VI.3.3. A nevelők szakmai munkaközösségei 

 

A nevelési-oktatási intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai 

munkaközösséget. Egy nevelési-oktatási intézményben legfeljebb tíz szakmai munkaközösség 

hozható létre.  

A szakmai munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-

oktatási intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, 

értékeléséhez és ellenőrzéséhez. 

A szakmai munkaközösségek a jogszabályokban megfogalmazott jogkörrel rendelkeznek. 

Intézményünkben szakmai munkaközösség nem működik a pedagógusok alacsony létszáma 

miatt. Megalakulása esetén válik érvényessé az alábbi szabályozás. 

 

VI.3.3.1. A szakmai munkaközösségek szerepe, feladatai 

 

 Szakmai módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját, részt vesznek a nevelő-

oktató munka belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszerűsítés). 

 Tájékoztatják tagjaikat a legfontosabb jogszabályi ismeretekről. 

 Javaslatot tesznek az egységes követelményrendszer kialakítására: a tanulók 

ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formáira. 

 Javaslatot tesznek az iskolába felvett tanulók osztályba, illetve csoportba sorolásáról. 

 Az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi segédleteket, taneszközöket, ruházati és más 

felszereléseket illetően javaslattételt tesznek. 

 Javaslatot tesznek a szervezeti egységei közötti együttműködés rendjét, az 

intézményegységek kapcsolattartási formáit és azok tartalmát érintő kérdésekben. 

 Tanulói pályázatokat, tanulmányi versenyeket írnak ki, szerveznek, bonyolítanak le. 

 Különböző szintű rendezvények, ünnepélyek, projektek, tematikus napok szervezését, 

lebonyolítását és értékelését végzik 

 Felkészítik az arra érdemes tanulókat a kerületi versenyekre, biztosítják az azokon történő 

eredményes szereplést. 

 Részt vesznek a szakmai munka belső ellenőrzésében. 

 Közreműködnek a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok, a szabadidő hasznos eltöltésével 

összefüggő feladatok, a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű 

tanulók integrációját szolgáló feladatok megvalósításában. 

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez. 

 Közreműködnek az intézmény országos szakmai-pedagógiai ellenőrzésének feladataiban 

 Összeállítják a tanulmányok alatti vizsgák tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat. 

 Segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját. 

 Javaslatot tesznek a munkaközösség vezetőjének személyére. 

 Segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez. 

 Arányosan osztják el a munkát a szakmai munkaközösségen belül. 

 Rendszeresen tartják a kapcsolatot a többi iskolai szakmai munkaközösséggel és részt 

vesznek a kerületi munkaközösségek tevékenységében. 
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VI.3.3.2. Az intézményünkben működő szakmai munkaközösségek 

 

Intézményünkben nem működnek munkaközösségek. Az azonos munkakörben, azonos 

feladatok ellátására szakmai munkacsoportok alakulnak a feladat elvégzésének idejére. 

 

A szakmai munkaközösség az intézmény programja, munkaterve és a munkaközösség 

tagjainak javaslatai alapján összeállított egy tanévre szóló munkaterv szerint végzi 

tevékenységét. 

 

A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja. A szakmai 

munkaközösség-vezetőt feladatainak ellátásáért jogszabályban rögzítettek szerinti pótlék illeti 

meg. 

 

VI.3.3.3. A munkaközösség-vezető feladatai és jogai 

 

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, munkaközösségi 

értekezletet hív össze, hospitálást, látogatást szervez. 

 Összeállítja a pedagógiai program és a munkaterv alapján a munkaközösség éves 

munkatervét. 

 Részt vesz az intézményi munkával kapcsolatos dokumentumok ellenőrzésében, illetve 

egységes dokumentációs rendszer kidolgozásában (tájékoztató füzetek, naplók). 

 Ellenőrzi a munkaközösség tagjainak foglalkozási teveit, azokat elfogadásra ajánlja a 

főigazgatónak. 

 Részt vesz a kibővített vezetőség munkájában. 

 Képviseli a munkaközösséget szakmai fórumokon, az intézményen belül és kívül. 

 Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaköreire, napirendi pontjaira. 

 Szakmai továbbképzésekre tesz javaslatot. 

 Összekötő szerepet tölt be a munkaközösség és más közoktatási intézmények 

munkaközösségének vezetője között. 

 Beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről. 

 Ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, hiányosságok esetén intézkedést 

kezdeményez az igazgatnál vagy a vezetőhelyettes(ek)nél. 

 Adott témában együttműködik a szaktanácsadóval, valamint szakmai területén a 

pedagógiai szakmai-szolgáltató intézmények és pedagógiai szakszolgálatok 

munkatársaival. 

 Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. 

 A munkaközösség tagjainak meghallgatását követően véleményezi a főigazgatói 

pályázatokat. 

 Távolléte esetére, illetve a munkaközösség irányításával kapcsolatos feladatok megosztása 

érdekében munkaközösségvezető-helyettesi megbízást adhat. 

 

A szakmai munkaközösség-vezető részletes feladatait, alapvető felelősségeit és a hatásköreit 

munkaköri leírása tartalmazza. 

 

VI.3.3.4. A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és a kapcsolattartás 

rendje 

 

A szakmai munkaközösségek tevékenységüket összehangoltan, az éves intézményi munkaterv 

alapján, a tanév helyi rendjében meghatározottak szerint végzik. 
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A szakmai munkaközösségekben folyó munka fontos területe az 

intézményegységekben/tagintézményekben folyó pedagógiai munka összehangolásának, az 

egységes működésnek. 

 

A szakmai munkaközösségek vezetői egyeztetnek a vezetőséggel és egymással a munkaterv, a 

tanév helyi rendje, a munkaközösségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint az év végi 

beszámolók és más elemzések, jelentések összeállításával kapcsolatos, továbbá a 

rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden – a vezetőség által kiadott – 

feladatteljesítést érintő valamennyi kérdésben. 

 

A szakmai munkaközösségek vezetői közötti kapcsolattartás színterei: 

 személyes beszélgetések, konzultációk; 

 adott témakörben tartott szakmai munkamegbeszélések; 

 kibővített vezetőség ülései; 

 havi nevelőtestületi munkaértekezletek; 

 a vezetők és a pedagógusok teljesítményértékelésével, az országos szakmai-pedagógiai 

ellenőrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért járó anyagi elismeréssel kapcsolatos 

megbeszélések; 

 nevelőtestületi értekezletek; 

 intézményi és kerületi szintű szakmai konferenciák. 

 

A szakmai munkaközösségek tagjainak együttműködése megvalósul: 

 személyes beszélgetések, konzultációk, 

 adott témakörben tartott szakmai munkamegbeszélések, 

 szakmai műhelymunkák, 

 osztályszintű értekezletek, 

 problémamegoldó fórumok, 

 esetmegbeszélések, 

 havi nevelőtestületi munkamegbeszélések, 

 nevelőtestületi értekezletek, 

 rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése 

során. 

 

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendjét a munkaterv és az annak részét 

képező éves munkaközösségi munka- és feladattervek szabályozzák részletesen. 

 

VI.4 Az intézményi tanács működése, valamint az intézményi tanács és a vezetők közötti 

kapcsolattartás formája, rendje 

 

Az intézményben a szűkebb intézményi tanács alakult meg, amely a helyi közösségek 

érdekeinek képviseletére, a szülők, a nevelőtestület, az intézmény székhelye szerinti települési 

önkormányzat képviselőjéből alakult, a nevelési-oktatási intézménynek a működését érintő 

valamennyi kérdésben – a jogszabályban meghatározott jogosultságainak megfelelően – 

véleményt nyilvánító egyeztető fóruma. 

 

Az intézményi tanáccsal való kapcsolattartásáért a főigazgató a felelős. 

 

Az intézményi tanácsot a működési rendjében meghatározott tisztségviselője, illetve tagja 

képviseli az iskolával való kapcsolattartás során. 
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A főigazgató félévenként egy alkalommal beszámol az intézményi tanácsnak az intézmény 

működéséről. 

A főigazgató a tanév rendjéről szóló miniszteri rendeletben meghatározott határidőn belül 

elküldi az intézményi tanács elnöke számára a nevelőtestület félévi és tanévi pedagógiai 

munkájának hatékonyságáról szóló elemzését elvégző értekezletéről készített jegyzőkönyvet. 

 

Az intézményi tanács képviselőjét meghívjuk tantestületi értekezletre, melyet a főgazgató 

évente három alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi időszakának végén) 

hívnak össze. Az értekezleten véleményezteti az éves munkatervet, a tanév helyi rendjéről 

szóló nevelőtestületi javaslatot, szól a tanév kiemelt feladatairól, valamint a tanulmányi 

munka értékeléséről, a munkatervben rögzített feladatok teljesítéséről. 

 

Szükséges esetben az intézményi tanács képviselője a vezetőség, valamint a nevelőtestület 

értekezleteire is meghívhatók. 

 

Az intézményi tanács és az intézmény vezetősége közötti kapcsolattartás egyéb szabályait az 

éves munkaterv és az intézményi tanács működési rendje, valamint munkaprogramja 

határozza meg. 

  

VI.5. A szülők közösségei, jogkörei, a szülőkkel való kapcsolattartás és a tájékoztatás formái, 

rendje 

 

A szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelezettségeik teljesítésére szülői 

szervezetet (intézményünkben: szülői munkaközösséget) hozhatnak létre, mely a 

jogszabályban meghatározott jogosultságokkal rendelkezik. 

 

A szülői munkaközösség dönt saját szervezeti és működési rendjéről, képviseletéről. 

 

A szülői munkaközösség szervezetileg az intézményegységben külön közösségként működik, 

jogszabályban garantált jogait azonban közös álláspont kialakítása révén egységesen 

érvényesíti. A feladatellátási helyek szülői munkaközösségeinek együttműködési formáit és 

kapcsolattartásuk rendjét a szülői munkaközösség szervezeti és működési szabályzata 

határozza meg. 

 

A szülői munkaközösség tagjai az osztályok szülői közössége által megválasztott képviselők, 

osztályonként 2-3 fő, akik maguk közül választják meg vezetőiket, azok helyetteseit és 

gazdasági vezetőjüket. A megválasztott személyek alkotják az intézmény szülői 

választmányát. 

 

A szülői munkaközösség figyelemmel kíséri a tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai 

munka eredményességét. Megállapításairól tájékoztatja a nevelőtestületet és a fenntartót. A 

tanulók nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási 

intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal 

részt vehet a nevelőtestület értekezletein. 

 

VI.5.1. A szülői munkaközösség egyeztetési és véleményezési jogkörei 

 

A szülői munkaközösség tagjai véleményezési jogkörrel rendelkeznek: 

 a tanítás nélküli munkanapok felhasználásának, 

 az intézményi működés szülőket is érintő rendelkezéseinek, 

 a házirend megalkotásának, 

 a programok, rendezvények szervezésének, 
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 a szülőket érintő anyagi tehervállalásoknak, 

 a tanulók ellen folytatott fegyelmi eljárásnak, illetve az azt megelőző egyeztető eljárásnak, 

 a pedagógiai programnak és 

 az irat- és adatkezelési szabályzat 

elfogadásának ügyében. 

 

VI.5.2. A vezetők és a szülői munkaközösség közötti kapcsolattartás formái 

 

A szülői választmány tagjainak az intézmény főigazgatója, intézményegység-

vezetője/igazgatóhelyettese(i) évente három alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév 

szorgalmi időszakának végén) tájékoztató értekezletet tartanak. Az értekezleten a főigazgató 

véleményezteti az éves munkatervet, a tanév helyi rendjéről szóló nevelőtestületi javaslatot, 

szól a tanév kiemelt feladatairól, valamint a tanulmányi munka értékeléséről, a munkatervi 

feladatok teljesítéséről. 

 

Indokolt esetben a szülői választmány nagyobb gyakorisággal is összehívható. 

 

A szülői választmány összehívására javaslatot tehet: 

 a főigazgató, 

 a vezetőség tagjai, 

 a szülői választmány tagjai és vezetői. 

 

Szükséges esetben a szülői választmány vezetői a kibővített vezetőség, valamint a 

nevelőtestület értekezleteire is meghívhatók. 

 

VI.5.3. Az intézmény és a szülők közötti tájékoztatás rendje 

 

Az intézmény – az éves munkatervben rögzítettek szerint – tanévenként 3 szülői értekezletet 

és 3 fogadóórát tart. 

 

A szülői értekezletre vonatkozó szabályok: 

 

 Az osztályok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnök tartja. A 

szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten kapnak 

tájékoztatást. 

 Az intézmény a leendő tanulóközösségek szüleit a beiratkozás napján írásban tájékoztatja 

a tanév kezdetét megelőző első szülői értekezletről – a tanév kezdésének zavartalansága 

érdekében. 

 Az új közösségek és az ötödik osztályosok osztályfőnökei a szeptemberi szülői 

értekezleten bemutatják az osztályban nevelő-oktató pedagógusokat. 

 A pályaválasztási szülői értekezleten a továbbtanulással kapcsolatos eljárásrendről az 

igazgatóhelyettes(ek) és a nyolcadik évfolyamos osztályfőnökök tájékoztatják a 

továbbtanulók szüleit. 

 Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, a szülői munkaközösség vezetője, 

az osztályfőnök a tanulóközösségben felmerülő problémák megoldásának ügyében. 

 

A szülői fogadóórák 

 

 Az intézmény valamennyi pedagógusa a munkatervben meghatározott időpontokban 

fogadja a szülőket, és szóbeli tájékoztatást ad a tanulókról. A tanulmányaikban jelentősen 

visszaeső tanulók szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja az intézményi fogadóórára. 
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 Ha a gondviselő a munkatervben rögzített időpontú fogadóórán kívül is találkozni 

szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az 

érintett pedagógussal. 

 Amennyiben a szülő a szülői értekezleteken és a fogadóórákon rendszeres meghívás 

ellenére sem vesz részt, az intézmény értesíti az illetékes gyermekjóléti szolgálatot a szülő 

törvényes kötelezettségének elmulasztásáról. 

 

A rendszeres írásbeli tájékoztatás formái és rendje 

 

 Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos 

bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló tájékoztató füzetében havi rendszerességgel 

feltüntetni. 

 A tájékoztató füzetben a pedagógusnak minden bejegyzést dátummal és kézjeggyel kell 

ellátni (a szóbeli feleleteket aznap, az írásbeli teljesítményeket a kiosztás napján). 

Amennyiben a tanuló tájékoztató füzete hiányzik, a hiányt az osztálynaplóba dátummal és 

kézjeggyel ellátva be kell jegyezni. 

 Abban az esetben, ha a tanulónak huzamosabb ideig nem elérhető a tájékoztató füzete, 

vagy a bejegyzéseket a szülő hosszabb ideig nem láttamozza, az osztályfőnök ajánlott, 

tértivevényes levélben tájékoztatja a szülőt. 

 

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatás fórumai 

 

 Írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben 

 Fogadóórák 

 Szülői értekezletek 

 Nyílt napok 

 Családlátogatások (szükség esetén) 

 

A szülői értekezletek és fogadóórák időpontját az előterében, a folyosón elhelyezett 

hirdetőtáblán és a honlapon közzé kell tenni. 

 

Az óvodában két alkalommal szervezünk szülői értekezletet - ősszel és januárban. 

Az őszi értekezlet témái: 

- a nevelési év rendjének ismertetése, programok, ünnepek 

- óvodai szabályok, szokásrend 

- a szülők kötelességei 

- a kapcsolattartás formái 

- a befogadás, annak tapasztalatai 

 

A januári értekezlet témái: 

- az első félév értékelése 

- tapasztalatok megosztása 

- a tanköteles korú gyermekek iskolaérettségéről tájékoztatás 

- a II. félév feladatai, egyéb szervezési feladatok 

- tanévzáró ünnepség, ballagás 

 

VI.6. A tanulók közösségei, a diákönkormányzat 

 

VI.6.1. A diákönkormányzat 

 

A tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot 

hozhatnak létre, mely a jogszabályban meghatározott jogosultságokkal rendelkezik. A 
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diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. Az 

intézmény diákönkormányzata a tanulóközösség által elfogadott, a nevelőtestület által 

jóváhagyott szervezeti és működési rend alapján tevékenykedik. 

 

Intézményünkben ez idáig ilyen irányú kezdeményezés nem történt, diákönkormányzat nincs. 

 

Az iskolai diákönkormányzat szervezetileg intézményegységben külön közösségként 

működik, jogszabályban garantált jogait azonban közös álláspont kialakítása révén 

egységesen érvényesíti. A feladatellátási helyek diákönkormányzatainak együttműködési 

formáit és kapcsolattartásuk rendjét a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata 

határozza meg. 

 

Az iskolai diákönkormányzat élén – működési rendjében meghatározottak szerint – választott 

iskolai diák-önkormányzati képviselők állnak. A tanulóifjúságot az iskolavezetés és a 

nevelőtestület előtt az diák-önkormányzati képviselők delegált vezetője képviseli. A 

diákönkormányzat tevékenységét az iskolai diákmozgalmat segítő pedagógus támogatja és 

fogja össze. A diákönkormányzat az említett pedagóguson keresztül is érvényesítheti jogait, 

fordulhat az iskola vezetőségéhez. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. 

 

A diákönkormányzat üléseit munkarendjében meghatározott módon tartja. 

 

A diákközgyűlés (iskolagyűlés) az iskola tanulóinak legmagasabb tájékozódó, tájékoztató 

fóruma, amely a tanulóközösségek által megválasztott küldöttekből áll. A diákközgyűlés 

nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait. A 

diákközgyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében 

meghatározottak szerint hívható össze. 

 

Évente legalább egy alkalommal diákközgyűlést kell tartani, amelyen az iskola tanulói 

vesznek részt. E közgyűlésen a diákönkormányzat és az iskola igazgatója beszámol az előző 

diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, érvényesüléséről. A 

diákközgyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat és az iskola 

vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémáik megoldásának 

kérdéseit. A diákok kérdéseire, kéréseire az igazgatónak 30 napon, egyszerűbb esetekben egy 

héten belül érdemi választ kell adnia. A diákközgyűlés napirendjét a közgyűlés megrendezése 

előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni. Rendkívüli diákközgyűlés is összehívható, ha ezt a 

diákönkormányzat vezetője vagy az iskola igazgatója kezdeményezi. 

 

A diákönkormányzat döntése alapján küldöttgyűlés is szervezhető, amelyen a diákok 

küldöttei és az iskolavezetés tagjai vesznek részt. 

 

A diákönkormányzat a tanulókat a diák-önkormányzati faliújságon, iskolarádión keresztül is 

tájékoztatja működéséről. 

 

A diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol: 

 az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás 

megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendjét tartalmazó 

tankönyvellátási szerződés megkötésekor; 

 az iskola által szervezett, államilag nem támogatott tanulmányi versenyre, továbbá 

diákolimpiára történő felkészítés ügyében. 
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A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

Diákkörök 

 

Az intézmény tanulói közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. 

 

VI.6.2. A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása 

 

Az iskola törvényes kötelezettségeként biztosítja a diákönkormányzat zavartalan 

működésének tárgyi-technikai és más feltételeit. 

 

Az iskolai költségvetés fedezi a diákönkormányzat működéséhez szükséges költségeket. A 

diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabályzatban rögzített használati 

rendszabályok szerint veheti igénybe. 

 

VI.6.3. Az osztályközösségek 

 

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget 

alkotnak. Az osztályközösségek diákjai a tanórák (foglalkozások) túlnyomó többségét az 

órarend szerint közösen látogatják. 

Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége, 

megválasztja az osztály diákbizottságának tagjait és az osztály titkárát, valamint küldöttet 

delegál az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. 

 

Az osztályközösség ily módon önmaga dönt diákképviseletéről. 

 

Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az 

intézményegység-vezető/igazgatóhelyettes(ek) javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza 

meg. 

 

VI.6.4. A tanulók és a nevelők közötti tájékoztatás rendje 

 

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

igazgatónak a tanulókat érintő intézkedéseiről tájékoztatásra jogosultak. 

 

Ennek színterei: 

 iskolagyűlések; 

 hirdetmények az iskolai faliújságon; 

 osztályfőnöki óra; 

 tanárok közlései (szóban és írásban). 

 

Az iskolai diákönkormányzat vezetőségének ülésein rendszeresen képviseli(k) a 

nevelőtestületet az intézményegység-vezető/igazgatóhelyettes(ek). 

 

VI.6.5. A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint a vezetők közötti kapcsolattartás 

formája és rendje 

 

A diákközösséggel folyamatos kapcsolatot tart az intézményegység-

vezető/igazgatóhelyettes(ek) és az osztályfőnök. 

 

A diákközösség véleményének kikérése kötelező az alábbi esetekben: 
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 a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések tárgyalásakor; 

 a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor; 

 a tanórán kívüli tevékenységek formáinak meghatározásakor; 

 a könyvtár és az iskolai sportkör működési rendjének megállapításakor; 

 egyéb jogszabályban meghatározott kérdésekben. 

 

A tanulók szervezett véleménynyilvánításának formái: 

 a diákönkormányzat vezetőségének megbízottja képviseli tanulótársait az iskola 

vezetősége, a nevelőtestület, valamint az intézményi tanács, az iskolaszék, a szülői 

szervezet értekezleteinek vonatkozó napirendi pontjainál; 

 az osztályközösségek a problémák megoldásával megbízott diákjaik révén képviselik a 

tanulócsoportot az intézmény vezetőjénél, 

 a tanulók gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az igazgatót külön 

megbeszélt formában. 

 

A diákönkormányzat vezetősége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintő 

kérdésben megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a diákönkormányzatot a segítő 

pedagógus képviseli. 
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VII. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 
 

VII.1. A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

 

Az iskola, valamint a tanuló közötti eltérő megállapodás hiányában 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 az 

iskola igazgatója írásban 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 iskola közötti megállapodásra vonatkozóan. A 

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

a megállapodást mindkét fél (a tanuló képviseletében a szülő és az iskola nevében az 

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

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

tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra. 

 

VII.2. A tanulóval szemben folytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 

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

 

A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület a kötelezettségszegésről való 

tudomásszerzéstől számított három hónapon belül dönt. A határozatot írásba kell foglalni, 

melyet az igazgató ír alá, s a nevelőtestület két szavazati jogú tagja aláírásával hitelesít. 

 

VII.2.1. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

A szülői munkaközösség és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, 

hogy az intézményben a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat közösen működtesse a 

fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. 

 

Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, 

ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében. 

 

A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület döntését követően az intézmény vezetője a 

diákönkormányzat választmányát a diákönkormányzatot segítő pedagógus révén, a szülői 

munkaközösség vezetőjét a helyben szokásos módon, a sértett és a kötelességszegő tanulót, 

illetve törvényes képviselőjét az osztályfőnöke útján haladéktalanul értesíti, melyben felhívja 

a figyelmet az egyeztető eljárás lefolytatásának lehetőségére. 

 

Fegyelmi egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a kiskorú sértett és a 

kiskorú kötelességszegő szülője egyetért. A szülő – az értesítés kézhezvételétől számított öt 

tanítási napon belül – írásban bejelentheti, hogy kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. A 

fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha a 
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bejelentés iskolába történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás 

nem vezetett eredményre. 

 

Harmadszori kötelességszegés esetén a nevelőtestület az egyeztető eljárás alkalmazását 

megtagadhatja. Döntése előtt be kell szerezni a diákönkormányzat, a szülői munkaközösség 

és az intézményi tanács véleményét. 

 

Az egyeztető eljárás lefolytatására a nevelőtestület olyan pedagógust bíz meg, akinek 

személyét mind a kötelességszegő, mind a sérelmet szenvedett tanuló elfogadja. 

 

Az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős személy az igazgatóval való konzultáció után jelöli 

ki az iskolának az eljárás helyszínéül szolgáló termét, valamint az egyeztető eljárás 

időpontját, melyről az érintett feleket levélben értesíti. 

 

Az egyeztető eljárásról készített jegyzőkönyv vezetésére az egyeztető eljárás lefolytatásáért 

felelős személy kéri fel az intézmény valamely dolgozóját. 

 

Az egyeztető eljárást a fegyelmi eljárás megindítását követő tizenöt napon belül le kell 

folytatni. 

 

Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a sérelem 

orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges 

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

nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem 

orvoslására kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás 

megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott 

körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

VII.2.2. Fegyelmi eljárási rendtartás 

 

Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli 

határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása 

kötelező, ha a tanuló szülője gyermeke ellen kéri. 

 

A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett 

cselekmény súlyát, közösségre gyakorolt hatását figyelembe kell venni. 

 

A fegyelmi büntetést a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozza. 

 

Az diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni és írásba kell 

foglalni, melyet az eljárás során a diákönkormányzatot segítő pedagógus ismertet. 

 

A fegyelmi büntetés lehet 

a) megrovás; 

b) szigorú megrovás; 

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, mely szociális 

kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkozhat; 

d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, mely utóbbi akkor 

alkalmazható, ha az iskola igazgatója megállapodott a másik (fogadó) iskola 

igazgatójával; 
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e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, mely nem alkalmazható akkor, ha a tanév 

végi osztályzatokat már megállapították, viszont a tanköteles tanuló esetén csak akkor 

alkalmazható, ha a fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos; 

f) kizárás az iskolából, mely tanköteles tanuló esetén csak akkor alkalmazható, ha a fegyelmi 

vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos. 

 

A fegyelmi eljárás lefolytatásával az igazgató – a nevelőtestület véleményének kikérését 

követően – olyan pedagógust bíz meg, akitől az ügy tárgyilagos elbírálása elvárható. 

 

A fegyelmi eljárás megindításáról – az indok megjelölésével – a tanulót és a kiskorú tanuló 

szülőjét a fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus értesíti, s gondoskodik arról, 

hogy az eljárás során a tanulót meghallgassák, és álláspontját, védekezését elő tudja adni. 

 

Az iskolában folyó fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi 

eljárásban a tanulót és a szülőt meghatalmazott is képviselheti. 

 

A fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus – az igazgatóval való egyeztetést 

követően – kijelöli a fegyelmi eljárás (meghallgatás, tárgyalás) helyét, időpontját, 

gondoskodik a technikai feltételek biztosításáról, az érintett felek, illetve az eljárás más 

résztvevőinek értesítéséről. 

 

Ha az eljárás alá vont tanuló vitatja a terhére rótt kötelezettségszegést, vagy a tényállás 

tisztázása végett bizonyítás felvételére szükség van, a fegyelmi tárgyalást feltétlenül meg kell 

tartani. 

 

A fegyelmi tárgyalást a fegyelmi eljárás lefolytatásával a nevelőtestület által egyszerű 

szótöbbséggel megbízott, öttagú, pedagógusokból álló bizottság (a továbbiakban: a fegyelmi 

tárgyalást lefolytató bizottság) folytatja le a fegyelmi eljárás megindításától számított 

igazgatói döntést követő harminc napon belül. A fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság saját 

tagjai közül egyszerű szótöbbséggel elnököt választ. 

 

A fegyelmi tárgyalás nyilvános. A fegyelmi tárgyalást lefolyató bizottság dönthet úgy, hogy a 

nyilvánosságot a tanuló, illetve képviselője kérésére korlátozza vagy kizárja. 

 

A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság 

elnöke szóban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid 

indokolását. Ha az ügy rendkívüli bonyolultsága vagy más fontos ok szükségessé teszi, a 

határozat szóbeli kihirdetését a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság legfeljebb nyolc 

nappal elhalaszthatja. 

 

A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha 

a) a tanuló nem követett el kötelességszegést; 

b) a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását; 

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

d) a kötelességszegés ténye nem bizonyítható; 

e) nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 

 

A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke a kihirdetést követő 

hét napon belül írásban megküldi az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének. 

Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban 

megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló – kiskorú tanuló esetén a szülő is – tudomásul 
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vette, a határozat megküldését nem kéri, és az eljárást megindító kérelmezés jogáról 

lemondott. 

 

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

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

igazgatóhoz írásos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül 

az intézmény igazgatója a kérelmet az ügy összes iratával együtt a fenntartóhoz (másodfokú 

fegyelmi jogkör gyakorlója) továbbítja. 

 

A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. 

A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb 

 meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása fegyelmi 

büntetés esetén hat hónapnál; 

 áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába fegyelmi büntetés esetén 

tizenkettő hónapnál. 

 

A fegyelmi büntetés végrehajtása – különös méltánylást érdemlő körülményekre és a 

fegyelmi vétség alapjául szolgáló cselekmény súlyára való tekintettel – legfeljebb hat hónap 

időtartamra felfüggeszthető. 

 

A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a sértett vagy a 

kötelességszegő tanuló 

 a polgári jog szabályai szerinti közeli hozzátartozója, 

 osztályfőnöke, illetve tanítója, 

 napközis nevelője, 

 felsős tanuló esetén volt tanítója, 

 a fegyelmi vétség sértettje, 

 akitől az ügy tárgyilagos elbírálása egyéb okból nem várható el. 
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VIII. Az intézményi könyvtár szervezeti és működési rendje 
 

VIII.1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

 

Az intézmény könyvtára az iskola, óvoda működéséhez, pedagógiai programjának 

megvalósításához, a neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres 

gyűjtését, feltárását, megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a 

könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai 

tevékenységét koordináló szervezeti egység. 

 

Könyvtárunk szervezeti és működési rendje (a továbbiakban: a könyvtári SZMSZ) 

szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. A könyvtár 

állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. A tankönyveket 

külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és használatának 

sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza. 

 

A könyvtárral szemben támasztott jogszabályi követelmények: 

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására; 

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte; 

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása; 

d) a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok előállításához, a 

könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, katalógus építéséhez 

szükséges eszközökkel való rendelkezés. 

 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal. 

 

A könyvtáros nevelő-oktató tevékenységét a könyvtár-pedagógiai program alapján végzi. Az 

intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A 

könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni. 

 

VIII.2. Könyvtárunk alap- és kiegészítő feladatai 

 

A könyvtár alapfeladatai a következők: 

 gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása; 

 tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról; 

 az intézmény pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 

foglalkozások tartása; 

 könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása; 

 könyvtári dokumentumok kölcsönzése; 

 tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára; 

 a könyvtári állomány a pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 
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Könyvtárunk kiegészítő feladatai: 

 a jogszabályokban meghatározott foglalkozások megtartása; 

 a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése; 

 számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása; 

 tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak 

dokumentumairól, szolgáltatásairól; 

 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása; 

 részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében. 

 

VIII.3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros a következő feladatokat látja el: 

 előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását 

előkészítő felmérést, és lebonyolítja azt; 

 közreműködik a tankönyvrendelés előkészítésében; 

 megbízást kap a tankönyvek értékesítésének megszervezésére és lebonyolítására; 

 folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számának változását; 

 követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 

alakulását; 

 követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét; 

 az éves tankönyvrendeléskor beszerzi az elhasználódott kötetek pótlását célzó vagy 

újonnan kiadott tankönyveket; 

 a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben tankönyv-

elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 

 

A könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára 

beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak. 

 

A könyvtári SZMSZ könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra 

kell hozni az intézmény honlapján  - annak elkészülte után - is. 

 

VIII.4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell 

venni; 

 a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni; 

 az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni. 

 

A könyvtári szolgáltatások listája 

 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvű könyvek kölcsönzése; 

 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök 

(pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek) kölcsönzése; 

 információgyűjtés az internetről a könyvtáros segítségével; 

 szótárak, enciklopédiák, lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, 

dokumentumok olvasótermi használata; 

 tájékoztató a tanulók számára a könyvtár használatáról; 
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 könyvtár-pedagógiai foglalkozások megtartása; 

 tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról. 

 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi tanulója és dolgozója igénybe 

veheti. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját a 

könyvtárhasználati szabályzat tartalmazza. 

 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

 

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes. 

 

A könyvtárhasználat szabályai 

 

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak 

minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). 

A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az 

engedélyezett kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket 

a következő tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban 

részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a 

tanuló az adott tárgyat tanulja. Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a 

mindenkori lehetőségek függvényében változik. 

 

A könyvár nyitva tartása és a kölcsönzés ideje 

 

Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 

igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára kifüggesztett, az iskolai 

könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

 

A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

 

A könyvtárban elhelyezett számítógépeket a tanulók a könyvtár nyitvatartási ideje alatt a 

könyvtáros felügyelete mellett szabadon használhatják. Tanári felügyelet nélkül a 

számítógépek használata tilos. A tanulók felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, 

esetleges hiányosságainak azonnali bejelentéséért. 

 

A tanári kézikönyvtár 

 

Az iskolai könyvtár részét képezi a tanári kézikönyvtár is, amelynek anyagai a tanári 

szobában egy erre a célra kijelölt szekrényben vannak elhelyezve. Az állomány e speciális 

részével kapcsolatos kölcsönzési és egyéb feladatokat szintén a könyvtáros látja el. 
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VIII.5. Gyűjtőköri szabályzat 

 

VIII.5.1. Az intézményi könyvtár feladata 

 

A könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és 

információhordozókat, melyekre az nevelő-oktató tevékenységhez szükség van. A 

könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb 

dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 

nyilvántartásához szükséges eszközökkel. 

 

A könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos feladata 

az iskolai nevelő-oktató munka megalapozása. 

 

E feladat ellátása érdekében a könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és 

rendelkezésre bocsátja dokumentumait. 

 

VIII.5.2. A könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai 

 

A gyűjtőkör a könyvtári dokumentumok különböző szempontból meghatározott köre. A 

szisztematikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja az iskolai könyvtár gyűjtőköri 

szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, melynek szempontjait a fő- és mellék 

gyűjtőkör határozza meg. 

 

Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre 

szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, 

átgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével határozhatók 

meg: 

 A klasszikus szerzők, valamint a határainkon túl élő magyar nyelvű írók és költők műveit 

tartalmazó kötetek nagy hangsúlyt kapnak a szakmai munka tartalmi meghatározásában. 

 A természettudomány dinamikus fejlődése miatt az új kutatási eredményeket tartalmazó 

kötetek és más dokumentumok ismerete lényeges szempont a tanítás-tanulás 

folyamatában. 

 Helytörténeti és helyismereti anyagok a helyi sajátosságok fontosságát húzzák alá. 

 A tartós tankönyvek fontos tanulási segédletek. 

 A nyelvvizsgára történő eredményes felkészülés alapvető fontosságú. 

 Az emelt szintű oktatás dokumentumainak bővítése. 

 A nevelő-oktató munka szakirodalma iránti igény. 

 

VIII.5.3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

 

Könyvtárunk típusa: intézményünk alapfokú nevelési-oktatási intézmény, ahol nappali 

rendszerű képzés folyik általános feltételek szerint. Könyvtárunk típusa nyilvános könyvtári 

feladatot el látó szakkönyvtár, mely az intézmény része. 

 

Könyvtárunk gyűjtőköre a pedagógiai program megvalósításának eszköze. A könyvtár 

kiemelten vesz részt az általános és sajátos pedagógiai program megvalósításában, illetve 

általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a tanulók és a pedagógusok felkészülését 

tanóráikra, illetve az érettségi vizsgákra, amelyekhez biztosítja a szükséges dokumentumok, 

így verseskötetek, kötelező olvasmányok, növényhatározók, atlaszok stb. használatát is. 

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros segítségével a magyar nyelv és irodalom 
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tantárgy tantervi követelményeiben szereplő könyvtári órákat megtartsák, és a gyűjtőköri 

szabályzatban szereplő dokumentumok, valamint a katalógus és a könyvtár, mint rendszer 

használatát a tanulók elsajátíthassák. 

 

VIII.5.4. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai 

 

A könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amely megőrzi, feltárja, 

szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, amelyek 

megalapozzák az iskolában folyó nevelő-oktató munkát. 

 

A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt. 

 

VIII.5.5. Tematikus (fő és mellék) gyűjtőkör 

 

Fő gyűjtőkör: 

 

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 

 

A tanulás, tanítás során eszközként jelennek meg: 

 lírai, prózai, drámai antológiák 

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

 egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

 nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom) 

 tematikus antológiák 

 életrajzok, történelmi regények 

 ifjúsági regények 

 általános lexikonok 

 enciklopédiák 

 az erkölcstan és a hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok 

 a tananyaghoz kapcsolódó – a tudományokat részben vagy teljesen bemutató – alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

 a középiskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

 az iskola településére vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

 a helyi tantervhez kapcsolódó kötelező és ajánlott olvasmányok 

 a nevelés, oktatás elméletével foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

 pszichológiai művek, a gyermek- és ifjúkor lélektana 

 a középfokú felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített 

kiadványok 

 napilapok, szaklapok, folyóiratok 

 kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek stb. 

 a neveléssel-oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok 

 az oktatással kapcsolatos jogi szabályozás dokumentumai 

 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom 

 

Mellék gyűjtőkör 

 

 a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre 

 audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok 
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 egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazetták, 

diafilmek 

 

VIII.5.6. Tipológia/dokumentumtípusok 

 

a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

– könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

– periodikumok: folyóiratok, évkönyvek 

– térképek, atlaszok 

b) Audiovizuális ismerethordozók 

– képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta) 

– hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 

c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, 

multimédiás CD-k 

d) Egyéb dokumentumok: 

– intézményi szabályzatok 

– pályázatok 

– oktatócsomagok 

 

VIII.5.7. A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége 

 

a) A könyvtár a teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül az 

alább felsoroltakat. 

 

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a könyvtár gyűjtőkörébe tartoznak a következők: 

 lírai, prózai és drámai antológiák 

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

 klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

 közép- és felsőszintű általános lexikonok 

 

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a könyvtár gyűjtőkörébe tartoznak a 

következők: 

 a tananyaghoz kapcsolódó – a tudományokat részben vagy teljesen bemutató – alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

 az általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

 a helyi tantervhez kapcsolódó kötelező és ajánlott olvasmányok 

 az etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok 

 a nevelés, oktatás elméletével foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

 a középfokú felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített 

kiadványok 

 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok 

 az oktatással kapcsolatos jogi szabályozás dokumentumai 

 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom 

 

b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az intézmény céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, 

tárgyi szempontokat figyelembe véve) a következő dokumentumokat: 

– nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

– tematikus antológiák 

– életrajzok, történelmi regények 

– ifjúsági regények 
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– általános lexikonok 

– enciklopédiák 

– a tananyaghoz kapcsolódó – a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

– az iskola településére vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

– az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

– pszichológiai művek, a gyermek- és ifjúkor lélektana 

– napilapok, szaklapok, folyóiratok 

– kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek) 

– audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok 

–  egyéb audiovizuális dokumentumok. 

 

c) A könyvtár folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, anyagokat. 

A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi, tárgyi és 

egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros javaslata, valamint az 

intézmény vezetőjének írásbeli jóváhagyása alapján abban az esetben, ha a könyvtáros 

részére rendelkezésre álló keretösszeget a beszerzés meghaladja. 

Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a 

könyvtáros dönt, a munkaközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve a 

vezetés véleményét. 
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VIII.6. Könyvtárhasználati szabályzat 

 

VIII.6.1. A könyvtár használóinak köre 

 

Az intézmény könyvtárát az óvoda gyermekei, pedagógusai, az iskola tanulói, pedagógusai, 

adminisztratív és technikai dolgozói használhatják. Szükség esetén a gyermekek, tanulók 

számára előadást, foglalkozást tartó külső előadó is igénybe veheti a foglalkozás 

megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkajogviszony létesítésekor keletkezik a 

könyvtári tagság, s a jogviszony megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik. 

 

A könyvtárban a használók következő adatainak kezelésére kerül sor: 

 név, születési családi és utónév 

 születési hely és idő 

 anyja születéskori családi és utóneve 

 lakcím 

 személyazonosító okmány száma 

 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni a 

könyvtárosnak. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató 

tájékoztatja a könyvtárost. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból az iskolából eltávozó 

kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 

 

Az adatokat a könyvtár saját nyilvántartási rendszerében rögzíti, azokat csak az olvasóval való 

kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz, illetve tartozás esetén a végrehajtási 

eljáráshoz használja fel. Az adatokat a könyvtári tagság megszüntetése után a könyvtár törli. 

 

VIII.6.2. A könyvtárhasználat módjai 

 

A könyvtár használati módjai az alábbiak lehetnek: 

 helyben használat 

 kölcsönzés 

 könyvtárközi kölcsönzés 

 csoportos használat 

 

Helyben használat 

 

A könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: 

 a kézikönyvtári állományrész, 

 a külön gyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 

muzeális dokumentumok, folyóiratok 

 

A csak helyben használható dokumentumokat a tanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

 

A könyvtáros szakmai segítséget ad: 

 az információk közötti eligazodásban, 

 az információk kezelésében, 
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 a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

 a technikai eszközök használatában. 

 

Kölcsönzés 

 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. 

Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. A 

kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik. 

 

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal 

meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok 

kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő 

dokumentumok előjegyezhetők. 

 

A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár, amely után a 

dokumentumokat késve visszahozó tanulók dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft 

késedelmi díjat fizetnek a könyvtárnak, amely díjak összegét a könyvtár a tanév végén 

könyvtári dokumentum vásárlására fordítja. A könyvtárral szemben fennálló türelmi időn 

felüli késedelem, tartozás ideje alatt a kölcsönzés nem vehető igénybe. 

 

Az intézményből távozó tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a 

kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell 

szolgáltatni. 

 

A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű 

dokumentumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

 

Az elveszett vagy rongálás miatt könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 

olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel 

pótolni. 

 

A könyvtár nyitva tartási ideje 

 

Iskola épületében 

 

hétfő 14-16 óra 

kedd 14-16 óra 

szerda 14-16 óra 

csütörtök 14-16 óra 

péntek 14-16 óra 

 

 

Könyvtárközi kölcsönzés 

 

A gyűjteményünkből hiányzó műveket olvasói kérésre más könyvtárakból meghozatjuk. Az 

Országos Dokumentum-ellátási Rendszer szolgáltató intézményeiből érkező eredeti mű 

kölcsönzése térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igénybe vevő olvasót terheli, 

más esetben a szolgáltató könyvtár díjszabása alapján, plusz a postaköltség. 

 

A kérés indításakor az olvasót minden esetben tájékoztatni kell e tényről, illetve nyilatkoznia 

kell a térítési díj vállalásáról. 
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Csoportos használat 

 

Az óvodai csoportok, osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros, az 

osztályfőnökök, a tanárok, az egyéb foglalkozásokat vezető nevelők könyvtárhasználatra 

épülő szakórákat, foglalkozásokat tarthatnak. 

 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak 

megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. 

 

A könyvtáros szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

 

VIII.6.3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

 

 információszolgáltatás 

 szakirodalmi témafigyelés 

 irodalomkutatás 

 ajánló bibliográfiák készítése 

 internet-használat 

 

VIII.6.3. A kis példányszámú nemzetiségi, szakmai, speciális tankönyvek megvásárlási 

lehetősége 

 

A kis példányszámú nemzetiségi, szakmai, speciális tankönyvforgalmazás keretében az 

iskolák részére eljuttatott tankönyveket az iskolai könyvtárban, könyvtárszobában kell 

elhelyezni, és könyvtári kölcsönzés útján kell a tanulókhoz eljuttatni. 

 

E tankönyveket az intézménnyel jogviszonyban állók – a szülők írásos nyilatkozata alapján – 

a könyvtáros által meghatározott használati idő után megvásárolhatják. A vételi árat az 

igazgató – a könyvtáros és a tankönyvfelelős véleményének kikérésével – az elhasználódás 

mértékének arányában állapítja meg. 

 

VIII.7. Katalógusszerkesztési szabályzat 

 

VIII.7.1. A könyvtári állomány feltárása 

 

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 

könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi 

(osztályozás) feltárását, ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

 

Az adatokat rögzítő katalóguselem a következőket tartalmazza: 

 raktári jelzet 

 bibliográfiai és besorolási adatok 

 Egyetemes Tizedes Osztályozás (ETO) szakjelzetei 

 tárgyszavak 

 

VIII.7.2. A dokumentumleírás szabályai 

 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai 

leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 
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A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az 

egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra 

ugyanazok szabályok érvényesek. 

 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

 szerzőségi közlés 

 kiadás sorszáma, minősége 

 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

 oldalszám + mellékletek: illusztráció; méret 

 sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

 megjegyzések 

 kötés: ár 

 ISBN-szám 

 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

 a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe) 

 cím szerinti melléktétel 

 közreműködői melléktétel 

 tárgyi melléktétel 

 

Raktári jelzetek 

 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 

rávezetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi 

művek raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 

 

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 

 

A műveket z ETO főcsoportjai alapján rendezzük el a polcokon. 

 

VIII.7.3. Az intézményi könyvtár katalógusa 

 

A tételek belső elrendezése szerint: 

 betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

 tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 

 

Dokumentumtípusok szerint: 

 könyv 

 

 

VIII.8. Tankönyvtári szabályzat 

 

Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettségének: 

 

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket kapják meg használatra. 
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2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 

használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek 

arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. 

Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem 

használja folyamatosan, a tanév szorgalmi időszakának utolsó napjáig minden 

kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az iskola 

részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a 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 állományába kerül. 

 

A kölcsönzés rendje 

 

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, feladatgyűjtemény) 

szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve 

elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és 

visszaadására vonatkozóan. 

 

A tanulók tanév befejezése előtt, legkésőbb a szorgalmi időszak utolsó napjáig kötelesek a 

tanév elején, illetve tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

 

A tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó 

kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell 

megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó 

értékcsökkenést. 

 

A tankönyvek nyilvántartása 

 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 

tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket. 

 

Évente leltárlistát készít: 

 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos); 

 a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember); 

 összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október); 

 listát készít a selejtezendő tankönyvekről (október-november); 

 összesített listát készít a készleten lévő, még használható tankönyvekről (a szorgalmi 

időszak utolsó napjáig); 

 listát készít a könyvtárban található, a 25%-ból beszerzett kötelező és ajánlott 

olvasmányokról. 

 

Kártérítés 

 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet, így a tartós tankönyvet, oktatási 

segédanyagot (a továbbiakban: tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. 

 

Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig 

használható állapotban legyen. 

 

Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

 az első év végére legfeljebb 25%-os, 

 a második év végére legfeljebb 50%-os, 
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 a harmadik év végére legfeljebb 75%-os, 

 a negyedik év végére 100%-os lehet. 

 

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a 

tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 

származó kárt az iskolának megtéríteni. 

 

Módjai: 

 ugyanolyan könyv beszerzése vagy 

 anyagi kártérítés az igazgató határozatára. 

 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 

tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár 

megtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a 

szülő által benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 
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IX. Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az 

iskolai tankönyvellátás megszervezésének és a tankönyvrendelés 

elkészítésének helyi rendje 
 

IX.1. A tankönyvtámogatás megállapításának elvei 

 

 

A tankönyv vásárlásához biztosított állami támogatás szétosztásának módjáról és mértékéről 

évente a nevelőtestület dönt. 

 

A kedvezményes tankönyvtámogatás a mindenkori jogszabályoknak megfelelően az alábbi 

esetekben adható: 

 önhibáján kívül alacsony keresetű családban élő gondviselőnek; 

 látható jegyek alapján (fogyasztási szint; rossz állagú vagy nem komfortos lakás; 

öltözködési hiányosságok stb.) valószerűsíthetően jelentős mértékben a létminimum alatt 

élő gondviselőnek; 

 önhibáján kívül munkanélküli, egyébként keresőképesnek minősíthető családfenntartónak; 

 munkaképtelen (rokkantság, testi vagy szellemi fogyatékosság stb.) vagy csökkent 

(megváltozott) munkaképességű családfenntartónak; 

 három- vagy többgyermekes családban élő gondviselőnek; 

 kettő vagy több gyermekét egyedül nevelő szülőnek; 

 ingyenes étkeztetésre, rendszeres gyermekvédelmi támogatásra jogosult gyermek 

szüleinek; 

 eltérő jogosultsági helyzeteknek megfelelően differenciáltan. 

 

A felsorolt elvek, szempontok alapján a rászorultság megállapítása az osztályfőnök 

véleményének kikérésével történik. 

 

A tankönyvi támogatás 25%-a tartós tankönyv címén kerül felhasználásra a könyvtári 

állományban. 

 

IX.2. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje 

 

Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott 

tankönyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére megvásárolhatók legyenek (a 

továbbiakban: iskolai tankönyvellátás). 

 

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

történő eljuttatása. 

 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankönyvellátás az 

iskolában bonyolítandó le. Az iskolai tankönyvellátás feladatait vagy annak egy részét 

elláthatja az iskola, illetve a tankönyvforgalmazó. Az iskolai tankönyvellátás zavartalan 

megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a 

tankönyvforgalmazónak adja át. 

 

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

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

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

elveszti, megrongálja, a nagykorú tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért 
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kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét az igazgató – a tankönyvek 

beszerzési árát figyelembe véve – határozatban állapítja meg. 

 

IX.3. Az iskolai tankönyvrendelés helyi rendje 

 

1. Az iskolai tankönyvrendelés megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős. 

 

2. Az iskola igazgatója minden év január 10-éig köteles felmérni, hány tanulónak kell, vagy 

lehet biztosítani a tankönyvellátást az iskolai könyvtárból, könyvtárszobából történő 

tankönyvkölcsönzés, a napköziben, tanulószobán elhelyezett tankönyvekhez való 

hozzáférés útján, továbbá hányan kívánnak használt tankönyvet vásárolni. E felmérés 

eredményéről az igazgató minden év január 20-áig tájékoztatja nevelőtestületet, az 

iskolaszéket, a szülői munkaközösséget, az iskolai diákönkormányzatot, és kikéri a 

véleményüket az iskolai tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához. 

 

3. Az iskola a hirdetőtáblán való kifüggesztéssel teszi közzé a normatív kedvezményen túli 

további kedvezmények körét, feltételeit, az igényjogosultság igazolásának formáját és az 

igénylés elbírálásának elveit. 

 

4. Az igazgató – a nevelőtestület, az iskolaszék, a szülői munkaközösség és az iskolai 

diákönkormányzat véleményét kikérve – minden év január 25-ig meghatározza a 

következő tanév tankönyvellátásának rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-

értékesítésben közreműködő személyt (továbbiakban: tankönyvfelelős), aki részt vesz a 

tankönyvrendeléssel és -terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában. A 

feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri feladata, a vele kötött 

megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás mértékét. 

 

5. A tankönyvrendelés rendjéről a tanulók szüleit az iskola a hirdetőtáblán és a honlapján 

tájékoztatja a szülőket. 

 

6. A tankönyvfelelős minden év március utolsó munkanapjáig elkészíti az iskolai 

tankönyvrendelést, majd aláíratja az intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az 

iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell 

venni. 

 

7. A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy azt a 

szülők megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes 

tankönyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, 

például használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

 

8. Az iskola május 31-ig a hirdetőtáblán való kifüggesztéssel közzéteszi azoknak a 

tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai 

könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel a tankönyvfelelős feladata. 

 

9. Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének egyéb végrehajtási rendeleti szintű kérdéseit 

az iskola házirendje szabályozza. 
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X. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái és időkerete; a 

testmozgás és sportolás lehetőségei az iskolában 
 

X.1. Egyéb foglalkozások meghatározása, szervezeti formái 

 

Az egyéb foglalkozás olyan, a tanórákon kívüli egyéni vagy csoportos, pedagógiai tartalmú 

foglalkozás, amely a tanulók fejlődését szolgálja. 

 

Az egyéb foglalkozások szervezeti formái a következők: 

 napközi otthoni és tanulószobai foglalkozás 

 felzárkóztató foglalkozás (korrepetálás) 

 szakkör 

 az iskolai diáksportkör 

 tanulmányi, szakmai, kulturális, sportverseny 

 házi bajnokság 

 könnyített testnevelés 

 tanulmányi kirándulás 

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

valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás 

 

X.2. Az egyéb foglalkozások célja 

 

1.  A napközi otthoni foglalkozások elsődleges célja a tanórákra való felkészülés, pedagógusi 

segítség az egyes feladatok megoldása terén, s legfőként a hatékony önálló tanulás 

módszertanának elsajátíttatása. A napközi otthon egyben a pihenés, a játék, a szabadidő 

hasznos eltöltésének színtere. Napközi otthoni foglalkozásokat alsó tagozaton számára 

szervezünk iskolánkban. Működésének rendjét az iskolavezetés határozza meg. A napközi 

otthoni foglalkozásokról való eltávozás csak a szülő tájékoztató füzetébe beírt kérelme 

alapján történhet a napközis nevelő engedélyével, az igazgató vagy az iskolavezetés más 

tagja előzetes jóváhagyásával. 

 

2. A tanulószobai foglalkozásokat – a napközi otthoni foglalkozások működési rendjét 

követve – a felső tagozat  tanulói számára szervezzük. Célja a tanórákra való felkészülés, 

a tanulás segítése a hatékony önálló tanulás módszertanának elsajátíttatásával. Kiemelt 

célja a rendszeresen külön időkeretben nem megszervezhető szakkorrepetálások 

biztosítása. 

 

3. A felzárkóztató foglalkozások (korrepetálások) célja az alapképességek fejlesztése és a 

tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. Az alsó tagozaton a felzárkóztató 

foglalkozások órarendbe illesztett időpontban történnek. Felső tagozaton a korrepetálás 

differenciált foglalkozás, ami az egyes tanulókra (egyéni foglalkozás 1-3 fő részvétele 

esetén) vagy tanulócsoportokra vonatkozóan kerül megszervezésre a nevelők, tanárok 

jelzése, továbbá a szintfelmérések eredményei alapján. 

 

4. A szakkörök, érdeklődési körök a tanulók érdeklődésétől függően, a munkaközösség-

vezetők javaslatának figyelembe vételével indíthatók. Tételes felsorolásukat a 

tantárgyfelosztás tartalmazza. E foglalkozások elsődleges célja a tehetség 

kibontakoztatása, egy-egy ismeretterületen való tudományos igényű elmélyülés, amely 

párosul a tanulók kezdeményezőkészségén alapuló, öntevékeny munkáltatással, s a 
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kreativitás fejlesztésével, mely az élményszerű tanulás révén a tanórai tartalmakhoz is 

szervesen kapcsolódik. 

 

5. A tanulók önképzőköröket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és 

működtetését a diákok végzik. Az önképző diákkörök munkája nagymértékben 

hagyatkozik a kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységre. A diákkörök 

szakmai irányítását a tanulók kérése alapján, kimagasló felkészültségű pedagógusok vagy 

külső szakemberek végzik az igazgató engedélyével. 

 

6. Az iskolai diáksportkör foglalkozások célja, hogy a tanulók mindennapi testedzésének 

lehetőségét biztosítsa, s járuljon hozzá az egész intézményi tevékenységet átfogó teljes 

körű egészségnevelés megvalósításához. 

 

7. A könnyített testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formája. A könnyített 

testnevelésben részt vevő tanulókkal a testnevelő differenciáltan foglalkozik. 

 

8. A tanulmányi, szakmai, kulturális, sportversenyeken, házi bajnokságokon való részvétel 

diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. A tanulók intézményi, városi, 

kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt a pedagógus felkészítését 

igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a 

nevezésért a szakmai munkaközösségek és az igazgatóhelyettes(ek) felelősek. 

 

9. A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének 

szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és 

egyben olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A tanulmányi 

/osztálykirándulásokat osztályfőnök vagy szaktanár szervezi, az igazgató engedélyezi. 

Általános iskolában 1 napos kirándulások szervezhetők, a felnőtt kísérők számát 

tanulónkénti létszám határozza meg (10 tanulónként 1 kísérő szükséges). Az autóbuszos 

vállalkozótól a jármű biztonsági/műszaki állapota elvárt.  

 

X.3. Az egyéb foglalkozások működési rendje 

 

Az egyéb foglalkozásokra való jelentkezés módját az iskolavezetés határozza meg. 

 

Az egyéb foglalkozásokon a tanuló egyéni jelentkezés útján, a szülő írásos nyilatkozata 

alapján vehet részt. A jelentkezéshez csatolt szülői hozzájárulást a szülő formanyomtatványon 

nyújtja be. A jelentkezés legalább félévre szól, és a jelentkezést követően a foglalkozásokon 

való részvétel kötelező, a mulasztásokról szülői igazolást kell hozni. 

 

Az egyéb foglalkozások megtartása előre meghatározott tematika (foglalkozási terv) alapján 

történik. 

 

Az egyéb foglalkozásokról egyéb foglalkozási naplót köteles vezetni a foglalkozást tartó 

nevelő. 

 

Az egyéb foglalkozásokat az intézményegységek tanulói számára a közös részvétel 

lehetőségének figyelembevételével kell megszervezni. 

 

X.4. Az egyéb foglalkozások időkerete 
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Az egyéb foglalkozások időtartamát (órakeretét) és helyszínét (tantermét) az igazgató és a 

intézményegység-vezető/igazgatóhelyettese rögzítik a tantárgyfelosztás alapján az egyéb 

foglalkozási rendben, a terembeosztással együtt. 

 

X.5. A mindennapi testedzés formái 

 

A mindennapos testedzés elsődleges céljai és feladatai: 

 a fokozódó szellemi terhelés elviselése, 

 a fizikai tevékenység fokozása; 

 az edzettség folyamatos számszerűsítése, a reális edzettség önértékelő rendszerének 

megalapozása; 

 a mozgáskoordinációs képességek fejlesztése a mozgáskultúra ügyességi, koordinációs 

tartalmai révén; 

 felkészítés az ártalmak, káros szenvedélyek elleni stabil védekezésre; 

 pozitív személyiségfejlesztés. 

 

Mindennapos testnevelés az óvodában 20 perc, ezen felül heti egy alkalommal szervezendő 

Mozgás tevékenységet minden korcsoportra kötelezően megtartunk. Helyszíne a 

csoportszoba, udvar, rekortán pálya, intézményi tornaszoba. 

 

A mindennapos testedzés szervezeti keretei: 

 a mindennapi játékos testmozgás, amely a tanítási órák és foglalkozások szabadidős 

tevékenységeibe és a napközis foglalkozásokba szervesen beépül; 

 az óratervi testnevelés órák; 

 diáksportköri és tömegsport foglalkozások; 

 az iskolai diáksport egyesület foglalkozásai; 

 sportversenyeken történő részvétel; 

 jó idő esetén az udvari szünetben való mozgásos tevékenység. 

 

X.6. Az iskolai sportkör és az intézmény vezetői közötti kapcsolattartás formái és rendje 

 

Az Intézmény biztosítja az iskolai sportkör működési feltételeit.  

Az iskolai sportkörrel a kapcsolatot az általános igazgatóhelyettes tartja, aki a sportkör 

vezetőjével, havi rendszerességgel áttekinti a sportkör előtt álló feladatokat, a sportkör 

tervezett rendezvényeit, egyezteti a rendezvények időpontját, helyét.  

Az Intézmény vezetője minden tanév elején a sportkör vezetőjével áttekinti a sportkör 

működésének feltételeit, a sportkör működéséhez biztosított időkereteket, a sportkör 

programjának tervezetét.  

 

 

 

XI. Az intézményi hagyományok, ünnepélyek és megemlékezések 

rendje 
 

XI.1. Ünnepségek, megemlékezések, rendezvények 

 

Az intézményi ünnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv és a havi feladatterv 

eseménynaptára alapján rendezzük meg. 

 

XI.1.1. Ünnepélyek 

 tanévnyitó ünnepély 
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 október 23-i ünnepély 

 március 15-i ünnepély 

 ballagás, tanévzáró ünnepély 

 

XI.1.2. Megemlékezések 

 október 6. Aradi vértanúk napja 

 november 13. Magyar nyelv napja 

 január 21. Magyar kultúra napja 

 február 25. Kommunista és egyéb diktatúrák áldozatainak emléknapja 

 április 11. Magyar költészet napja 

 április 16. Holokauszt áldozatainak emléknapja 

 április 22. A Föld napja 

 május 21. Hősök napja 

 június 4. Nemzeti Összetartozás Napja 

 május első vasárnapjához kapcsolódóan: anyák napja 

 május utolsó vasárnapjához kapcsolódóan: gyermeknap 

 aktuális évfordulókról történő megemlékezés 

 

XI.1.3. Rendezvények, az iskolai hagyományok 

 Csibe-avató 

 Tátika 

 Mikulás-várás 

 Anyák napja 

 Gyereknap 

 Palásti-hét 

 Népdaléneklési verseny 

 

XI.1.4. Rendezvények, óvodai hagyományok 

 Nemzetközi Diáksport nap 

 Mikulás 

 Karácsonyi ünnepvárás 

 Zöld ünnepek 

 Óvoda az iskolában 

 Óvodába csalogató 

 Anyák napja 

 Kirándulás 

 Gyermeknap 

 Tanévzáró, ballagás 

A nemzeti ünnepeken, megemlékezéseken, korosztályi versenyeken intézményi szinten 

veszünk részt. 

 

XI.2. Az iskola névadójának tiszteletére szervezett program(sorozat) 

 

Palásti-hét 
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XII. Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere, formája, 

módja 
 

XII.1. Az intézmény horizontális kapcsolatrendszere, partnerintézményei 

 

A munka megfelelő szintű irányításának érdekében az intézmény vezetőségének és 

közösségeinek állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel, 

partnerszervezetekkel: 

 a fenntartóval, a fenntartó: a Hit Gyülekezete Oktatási Főigazgatósága: Horváth András. 

Székhelye: 1107 Budapest X. kerület, Száva u. 1. (szakmai irányítás, gazdasági 

ügyintézés, kerületi szintű szakmai koordináció, elvi útmutatások, koordinálás és 

segítségnyújtás); 

 a fenntartó oktatási, nevelési intézményeivel 

 más oktatási, nevelési intézménnyel 

 a működtetővel (az intézmény épületének, technikai-tárgyi eszközeinek karbantartása) 

 a települési önkormányzat jegyzői hivatalával (tanügyigazgatás- és irányítás); 

 járási (fővárosi körzeti) hivatallal (tanügyigazgatás- és irányítás); 

 kormányhivatallal (tanügyigazgatás- és irányítás); 

 tankerületi igazgatósággal (tanügyigazgatás- és irányítás); 

 települési nevelési-oktatási intézmények vezetőségével (szakmai jellegű kapcsolattartás, 

koordináció és tapasztalatcsere); 

 gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása körében a területileg illetékes gyermekjóléti 

intézményekkel és más hatóságokkal 

 a tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságokkal (folyamatos 

szakmai együttműködés); 

 egészségügyi ellátás szervei: fogászat, gyermekgyógyászat, védőnői szolgálat, 

foglalkozás-egészségügyi szakorvosi rendelő, 

 

 

XII.2. Az intézménynek a pedagógiai szakszolgálatokkal, pedagógiai szakmai szolgáltatókkal 

való kapcsolatai 

 

A pedagógiai szakszolgálatok és a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények a nevelési-

oktatási intézmény partnerintézményei. 

 

A kapcsolattartás módjai: 

 együttműködési megállapodás alapján 

 informális megbeszélés, megegyezés szerint 

 az intézmény munkatervében rögzítettek mentén 

 

Az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű, valamint tanulási, 

beilleszkedési és magatartási zavarokkal küzdő tanulók magas színvonalú és eredményes 

ellátása érdekében az intézmény – az említett tanulók nevelését-oktatását, továbbá speciális 

ellátását végző pedagógusai révén – folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai 

munkaközösségek munkaprogramjában foglalt ütemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes 

pedagógiai szakszolgálatokkal. 

 

A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás a szakmai munka színvonalának 

minél magasabb szintű ellátása érdekében a vezetés által kialakított informális csatornákon és 

a különböző – a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények által meghirdetett – 
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programokon, továbbképzéseken, konferenciákon, tréningeken és más rendezvényeken 

történő részvétel útján valósul meg. 

 

A pedagógiai szakszolgálati és szakmai szolgáltató intézményekkel való kapcsolattartásért a 

főigazgató a felelős, aki a nevesített partnerintézmények vonatkozásában az együttműködés 

feladatainak végzésével a nevelőtestület egyes tagjait bízza meg. 

 

A kapcsolattartás főbb formái: 

 a vezetés döntése alapján az intézmény pedagógusai rendszeresen részt vesznek a 

pedagógiai szakmai szolgáltatók által rendezett különböző konferenciákon, 

tanácskozásokon, műhelymunkákon, továbbképzéseken, tréningeken, szakértői 

konzultációkon és más szakmai rendezvényeken; 

 a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények szaktanácsadói, szakértői megsegítésének 

igénybevétele a szakmai munkaközösségek kezdeményezésére; 

 a pedagógiai szakszolgálatokkal való mindennapi kapcsolattartás eredménye a 

vizsgálatok, kontrollvizsgálatok révén a tanulók részképesség-fejlődésének 

diagnosztizálása és a szükséges iskolai fejlesztésük előírása; 

 évente több alkalommal megbeszélés a pedagógiai szakszolgálatok munkatársaival az 

általuk vizsgált, illetve foglalkoztatott tanulókról; 

 esetmegbeszéléseken való részvétel az intézmény pedagógusai, az osztályfőnökök, a 

gyermekvédelmi feladatokkal megbízott nevelő és fejlesztőpedagógusok bevonásával. 

 

XII.3. Az intézmény kapcsolattartása iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi 

szolgáltatóval, a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást, illetve a 

tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi 

szolgáltatóval való kapcsolattartás 

 

A tanulók, gyermekek rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola 

igazgatója a fenntartó egyetértésével megállapodást köt a területileg illetékes iskola-

egészségügyi szolgálat vezetőjével. 

 

A megállapodásnak biztosítania kell a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését 

az alábbi területeken: 

 fogászat, évente egy alkalommal; 

 belgyógyászati vizsgálat, évente egy alkalommal; 

 szemészet, egy alkalommal; 

 az élősködők rendszeres szűrése; 

 a tanulónak, gyermekeknek a körzeti védőnő által végzett higiéniai-tisztasági 

szűrővizsgálata havonta egy alkalommal. 

 

A vizsgálatokról a szülőket az osztályfőnökökön keresztül tájékoztatni kell. 

 

Tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló az a gyermek, tanuló, akinek egészségügyi 

ellátása a járóbetegszakellátásban vagy az általános fekvőbeteg-szakellátásban részt vevő 

szakorvos véleménye alapján az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, 

tanítási napot várhatóan meghaladja, és emiatt az óvodai nevelésben nem tud részt venni 

(óvodakötelezettségét nem tudja teljesíteni), illetve tankötelezettségét iskolába járással nem 

tudja teljesíteni. 

A tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek és tanulók köznevelési ellátására vonatkozó 

szakmai irányelvek (a továbbiakban: Irányelv) figyelembe vételével segítjük a tanulók iskolai 

hátrányainak leküzdését, biztosítjuk az egyenlő esélyeket a tanulásra. 
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XII.4. Az intézmény kapcsolattartása a területileg illetékes rendvédelmi szervvel 

 

Azt a tanulót, aki kötelező tanórai vagy egyéb foglalkozások ideje alatt a rendőrség előtt nem 

tudja hitelt érdemlően bizonyítani az iskolából való távollétének jogszabály által megengedett 

okát, a rendőr az intézmény főigazgatójához/intézményegység-vezetőjéhez kíséri a területileg 

illetékes rendőrkapitányság vezetőjével való előzetes egyeztetés alapján. 

 

Az igazgató/intézményegység-vezető távollétében a tanulót a vezetői helyettesítés rendje 

szerint a vezetői feladatok ellátására jogosult, illetve azzal megbízott intézményi köznevelési 

foglalkoztatott fogadja, aki egyben az eseményről készített rendőrségi jegyzőkönyv aláírására 

is feljogosított. 

 

A főigazgató minden tanév első napjáig írásban értesíti a területileg illetékes 

rendőrkapitányság vezetőjét a tanév helyi rendjében szabályozott kötelező foglalkozások 

időbeli rendjéről, az e foglalkozások alóli felmentés alaki részleteiről, valamint az igazgató, 

illetve az eljárni illetékes helyettese nevéről, elérhetőségeiről, továbbá az intézmény 

azonosításához szükséges fontosabb adatokról (iskolaépület címe, titkársági telefon- és 

faxszám, körbélyegző). 

 

Az intézmény vezetője – szükség esetén – az iskolakerülés megelőzése érdekében személyes 

találkozót kezdeményez az iskola területének körzeti megbízottjával. 
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XIII. A tanulók/gyermekek rendszeres egészségügyi felügyelete és 

ellátása 
 

XIII.1. Iskolaorvos és a védőnő feladatai 

 

A tanulók, gyermekek egészségügyi ellátását az orvos és a védőnő az igazgatóval egyeztetett 

rend szerint végzi. 

 

A tanulók, gyermekek egészségügyi ellátásán kívül egyéb iskola-egészségügyi feladatokat 

(környezet-egészségügy, élelmezés-egészségügy, balesetvédelem, egészségnevelés) az 

iskolaorvos és a védőnő az intézmény vezetőjével, illetőleg a szakmai szervezetekkel 

együttműködve végzi. 

 

Az iskolaorvos és a védőnő egészségügyi kérdésekben felkérésre, szakértőnként 

közreműködik a nevelőtestület, illetve a szülői munkaközösség munkájában. 

 

A tanulók csoportos fogászati szűrővizsgálata és kezelése a területileg illetékes fogászati 

rendelőben évente a szorgalmi (tanítási) időben történik. Fogászati szűrővizsgálatra és 

kezelésre egy tanuló (tanulócsoport) tanévenként 10 tanítási óráról vonható el. A 

szűrővizsgálaton való részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulók felügyeletét az iskola 

biztosítja. 

 

Az intézményben heti egy alkalommal orvosi ellátásban részesülhetnek a tanulók, a külön 

jogszabályokban rögzített megelőző orvosi intézkedéseken, szűrővizsgálatokon kívül. Az 

iskolaorvossal való rendszeres kapcsolattartás az iskolavezetés feladata. A testnevelés óráról 

hosszabb ideig tartó felmentést csak szakorvosi írásos vélemény alapján adhat az iskola 

igazgatója. A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni. Az iskolaorvos a 

szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulókat gyógytestnevelés foglalkozásokra 

utalhatja. A gyógytestnevelési foglalkozásokat az órarendben rögzítjük. 

 

Az iskolaorvos és a védőnő az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése 

érdekében felvilágosító előadásokat tarthat, valamint közreműködhet az iskola pedagógiai 

programjában szereplő teljes körű egészségfejlesztési program megvalósításában. A kötelező 

orvosi vizsgálatok, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy a 

tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mód van rá, csak tanítás előtt vagy 

után kerüljön rá sor. Az orvosi vizsgálatok időpontjáról az osztályfőnököt az 

igazgatóhelyettes(ek) tájékoztatja. 

 

A tanulók, gyermekek egészségi állapotának megóvása érdekében az iskolavezetőség 

rendszeres kapcsolatot tart fenn a körzeti gyermekorvosokkal és védőnőkkel. Segítségükkel 

megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát, melynek éves tervezetét közösen 

készítik el az iskola vezetőivel, figyelembe véve a tanulók életkorára és egészségi állapotára 

vonatkozó jogszabályi előírásokat. A gyermekorvos és a védőnő rendszeresen 

közreműködnek a teljes körű egészségfejlesztési program megvalósításában, mint egy-egy 

témakör előadói. Tanácsokkal látják el a tanulókat életvezetésükkel kapcsolatban, valamint 

szokásaikat illetően az egészséges életmódra nevelésben, személyi higiénéjük kialakításában. 

 

XIII.2. A diabétesszel élő és fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált 

gyermekek ellátása 

 

A köznevelési intézmény a szülőtől, törvényes képviselőtől kapott – a gyermek/adatokat  
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az Nkt. 25. par. (5) bek. szerinti körülménnyel összefüggésben a tanuló biztonságos 

napközbeni ellátásának céljából legfeljebb a gyermek óvodai jogviszonya, a tanuló tanulói 

jogviszonya fennállásáig kezeli. 

 

Gyermekkori diabétesz tünetei 

A gyermekkorban jelentkező cukorbetegség tünetei is hasonlóak a felnőttkorban 

jelentkezőhöz, általában a tünetek specifikussága miatt könnyen felismerhető a diabétesz. 

 

Cukorbetegség fő tünetei: 

 szomjúság érzet 

 fokozott vizeletürítés 

 nehéz sebgyógyulás 

 fogyás, ennek ellenére nagy étvágy, állandó éhségérzet 

 acetonos lehelet 

 

Gyerekkori diabétesz kezelése 

A gyermekkori cukorbetegség terápiája nagyban függ a diabétesz típusától. Az 1-es típusú 

diabétesz esetén a gyermek kezelőorvosa által meghatározott inzulinterápiára van szükség. 

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

1. inzulinterápia 

2. étrendi kezelés 

3. helyes életmód 

 

A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz típusától, 

a gyermek vércukorszintjétől is. 

1-es típusú cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterápia, mert ebben az esetben a 

páciens hasnyálmirigye nem termel inzulint, így azt külső forrásból kell bevinni az erre 

kialakított inzulinadagoló pen segítségével, vagy inzulinpumpával (a kezelőorvos által előírt). 

Az injekciót általában a hasi zsírszövetbe érdemes adni. 

1-es típusú cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a táplálkozási szokások 

megváltoztatása, a natív cukormentes étrend, illetve számolnia kell az inzulinadaghoz kimért 

napi szénhidrát mennyiségét. 

Az 1-es típusú diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellenőrzés, 

étkezések előtt és azokat követően is érdemes ellenőrizni a vér cukorkoncentrációját. 

Helyes étrend: 

 Kerülni kell a hozzáadott cukrot tartalmazó ételeket, 

 Törekedni kell a napjában többszöri zöldség és gyümölcs fogyasztására, 

 A teljes kiőrlésű gabonák fogyasztása a fehér lisztből készültekkel szemben. 

 Az elegendő folyadék elfogyasztása sem. 

 

A diabétesz során jelentkező kellemetlen (rosszullét) állapotok, annak kezelése 

 

Hipoglikémia (vércukorszint leesés): 

 a túl sok inzulin, vagy kevés szénhidrát hatására, 

 a sokáig tartó testmozgás miatt alakulhat ki. 

Az 1-es típusú cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép fel hipoglikémia, ami kezeletlenül akár 

igen veszélyessé is válhat. 

 

Ilyen rosszullét több okból alakulhat ki: 

  Ha a gyermek az inzulin beadása után nem étkezett, 

  A gyermek későn étkezett, 
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  Túl sok inzulint kapott kimerítő testmozgás után, 

  Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szívódik az fel. 

Bizonyos gyógyszert (sulfanilurea) kapó gyermekeknél a Glukagon beadása tilos. 

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsökkenthető. 

 

Hipoglikémia tüneteit: 

  rosszullét, 

  heves szívdobogás, 

  szédülés, 

  remegés, 

  sápadtság, 

  izzadás, 

  látászavar, 

  beszédzavar, 

  gyengeség 

  éhségérzet 

  hányinger, hányás 

 

Hipoglikémia esetén az eljárásrend 

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet. 

Rosszullét esetén szőlőcukrot, esetleg glükóztablettát kell a gyermeknek beadni, majd meg 

kell etetni vele egy kekszet. 

 

A cél: Minél gyorsabban történjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor 

eszméletvesztés, rángógörcs is felléphet. 

Előfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, 

és nyelni tud, nekünk kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szőlőcukrot a beteggel. A 

szőlőcukor már a szájból elkezd felszívódni. Ezt követően kekszet vagy rostos levet, ill. tejet 

itathatunk, hogy az ezekben található összetett szénhidrátok lassabban, de emeljék a 

vércukorszintet. 

 

Az eszméletlen gyermeknek biztosítani kell mielőbbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe 

vagy, az oldalára vagy a hasára kell fektetni, hogy az esetleges légúti akadály (pl. nyál) 

könnyen tudjon távozni, pl. kifolyni a szájüregből. 

Az eszméletlen vagy görcsölő gyermeknek a nála levő Glukagon injekciót kell beadni, ha azt 

kaphatja (a szülő felelős ennek biztosításáról, ha a gyermek kaphatja). A fecskendőben elő 

van készítve az oldószer, mellette van a hatóanyagot tartalmazó porampulla. Ennek a 

műanyag kupakját kell lepattintani, majd az oldószert a gumidugót átszúrva 

hozzáfecskendezni. Ilyenkor a por feloldódik. Ekkor vissza kell szívni az oldatot a 

fecskendőbe. Azt légteleníteni kell úgy, hogy a tűt felfelé tartva kinyomjuk belőle a levegőt, 

majd a test bármelyik izmába szúrva beadjuk a betegnek. Az injekció után a tudat elkezd 

kitisztulni. Amikor már nyelésre képes a gyermek, szájon át adunk neki cukrot a fentiek 

szerint. Ebben az esetben mindig értesítsük a mentőket a kórházba szállításhoz. 

 

A hiperglikémia (tartósan magas vércukorszint) 

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is előfordulhat, amit hiperglikémiának nevezünk. 

Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartósan magas lesz, ez főleg 1-es típusú 

diabéteszben fordul elő, inzulin hiányában. 

Ennek veszélye: A ketoacidózis kialakulásával, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék 

raktárak bontásából próbálja fedezni a szükséges energiát, toxikus hatású ketontestek 

keletkeznek. 

A ketoacidózis fő tünete az acetonos lehelet, de jellemző ezek mellett a hányinger, hasfájás, 

szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellátást igényel, kezelése kórházakban 

történik 

Ez a folyamat nem egyik pillanatról a másikra következik be, tehát, ha az elején 

beavatkozunk, a beteg nem kerül súlyos állapotba. 
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Megelőzése a normális inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek 

minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az előírt diétát. 

 

Lázas megbetegedés idején a gyermek igyon bőségesen, kerülni kell a zsírok fogyasztását, de 

a normális szénhidrátbevitelt biztosítani kell. Az inzulin beadása elengedhetetlen. A 

szénhidrátbevitel ilyenkor pl. gyümölcslevek formájában is történhet. Ha a hányás kialakul, és 

a szájon át való folyadékbevitel nem oldható meg, mentőt kell hívni és kórházi kezelés 

szükséges, ahol infúzió segítségével tartják fenn a szervezet egyensúlyi állapotát. 

 

Fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermekek ellátása 

 

Allergiás betegséggel élő gyermekekre való fokozott figyelem (különleges személyes adat 

kezelése) 

A köznevelési intézménynek biztosítania kell  

 a) a diabétesszel élő, valamint  

 b) a fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált  

gyermekek, tanulók egészségének megőrzésére fordított fokozott figyelmet. 

A szülők kötelességének hangsúlyozása a diabétesz és allergiás gyermekkel kapcsolatban 

• A szülő, értesítendő hozzátartozó, a nagykorú tanuló e körülmény fennállásáról a 

köznevelési intézményt legkésőbb a gyermek óvodai jogviszonya, a tanuló tanulói 

jogviszonya létesítésekor tájékoztatja. Az intézmény számára a gyermek állapotára vonatkozó 

orvosi dokumentációt köteles bemutatni. 

• A köznevelési intézmény e körülménnyel összefüggésben kapott adatokat a gyermek, tanuló 

biztonságos napközbeni ellátásának céljából legfeljebb a gyermek óvodai jogviszonya, a 

tanuló tanulói jogviszonya fennállásáig kezeli. 

Iskolai feladatok 

- fel kell mérni jár-e súlyosan allergiás gyerek 

- a szülők figyelmét fel kell hívni a tájékoztatási kötelezettségről 

- ha van súlyosan allergiás gyermek, 1 pedagógust ki kell jelölni egy 5 órás 

felkészítésre, amelyet a POK és az OH szervez, a képzés igényét jelezni kell a POK 

felé. 

 

Az anafilaxia  

 

Az anafilaxia súlyos allergiás állapotot jelent, ami egy allergiás folyamat következménye és 

azonnali orvosi beavatkozást igényel.  

 

Ha valaki allergiás, és szervezetébe allergén kerül, akkor allergiás reakció keletkezik. Ennek 

tünetei egészen az enyhétől a súlyos panaszokig terjedhetnek. Jelentkezhetnek légúti, gyomor- 

és bélrendszeri, illetve bőrtünetek is. Az allergiás reakció legsúlyosabb formája az anafilaxia, 

amely nemcsak helyi, hanem az egész szervezetet érintő tüneteket okoz és akár életveszélyes 

is lehet. 
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Az anafilaxia gyerekeknél és felnőtteknél egyaránt előfordulhat. Az allergiás reakció 

legsúlyosabb formája felléphet egyes élelmiszerek-, gyógyszer, latex, vagy rovarméreg (méh, 

darázs csípés) kapcsán. 

 

Tünetei: 

 szem és ajakduzzanat, ödémásodás 

 torok és gége vizenyő 

 hányinger, hányás 

 gyenge pulzus 

 verejtékezés, sápadtság 

 nehézlégzés 

 hirtelen vérnyomás csökkenés 

 

A tanári karnak tisztában kell lennie, mely gyermekek érintettek allergiában. A szülőknek 

pedig ki kell vizsgáltatni gyermekeiket és amennyiben gyermekük anafilaxiára hajlamos a 

kezelőorvosuk tanácsára adrenalin injekcióval kell ellátniuk. 

 

Az anafilaxia veszélyének kitett gyermek nagy felelősséget jelent az iskolának és a 

pedagógusoknak. A gyermek anafilaxiás tünetei esetén azonnal értesíteni kell a mentőket, a 

szülőket és a tanári kart. 

 

Ha az előzetesen kivizsgált, anafilaxia gyanúja miatt nyilvántartott és gyógyszerrel ellátott 

gyermek sípol, zihál a légzése, sápadt, nehezen lélegzik, kék az ajka vagy eszméletlen, 

azonnal be kell adni az önbelövő allergia injekciót a comb külső oldalába. 

 

Az injekció beadása akkor is biztonságos, ha a gyermeknek mégsem anafilaxiája van. A 

beadott gyógyszerekről tájékoztatni kell az ellátó orvost és minden beadott gyógyszert át kell 

adni a kiérkező egészségügyi személyzetnek. 

 

A szülő köteles gondoskodni arról, hogy az életmentő gyógyszert a gyermek, tanuló mindig 

tartsa magánál. A szülők az allergiával érintett tanuló részére 100%-os társadalombiztosítási 

támogatással 3 darab autoinjektort írassanak fel a kezelőorvossal, az egyik kiváltott 

autoinjektort pedig a köznevelési intézményben helyezzék el. A lejárt szavatosságú 

autoinjektor cseréjéről a szülő a fentebbiek szerint gondoskodik, vis maior esetén, vagy 

amennyiben az átvett autoinjektor más tanuló életmentésére kerülne felhasználásra, akkor a 

köznevelési intézmény feladata ennek pótlása. 

XIV. Egyéb rendelkezések 
 

XIV.1. Az intézmény pedagógiai programjának nyilvánossága, hozzáférhetősége 

 

Az intézmény pedagógiai programja nyilvános, az intézmény honlapján minden érdeklődő 

számára szabadon megtekinthető. 

 

Nyomtatott formában az alább felsorolt helyek nyitva tartási, illetve fogadási idejében 

tekinthető meg: 

 a tanári szobájában (valamennyi feladatellátási helyen) 

 az irattárban, 
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A pedagógiai programról ezen túl tájékoztatást kaphatnak 

 

1. a köznevelési foglalkoztatottak: 

– az értekezleteken és a felettesi jogkört gyakorló vezetőtől 

– az iskolavezetőségtől a nevelőtestületi megbeszéléseken és egyéb más megbeszélt 

módon 

 

2. a tanulók: 

– az osztályfőnököktől osztályfőnöki órán 

– az iskolavezetéstől a diákközgyűlésen 

– egyéb más, a nevelőkkel megbeszélt formában 

 

3. a szülők: 

–  a nevelőktől, osztályfőnököktől a szülői értekezleteken és fogadóórákon 

–  az igazgatótól a szülői választmányi tájékoztató értekezletén 

–  egyéb más, a nevelőkkel megbeszélt formában 

 

4. az intézménnyel kapcsolatban nem álló személyek: 

– az intézményi közzétételi listán (KIR) 

– indokolt esetben személyes tájékoztatás útján. 

 

XIV.3. A térítési díj fizetésére vonatkozó rendelkezések 

 

A térítési díjak fizetéséről az ágazati törvény rendelkezik. Ennek alapján intézményünkben a 

tanulóknak térítési díjat kell fizetniük az intézményben igénybe vett étkezésért a 

jogszabályban meghatározottak szerint. 

 

A térítési díjak befizetéséről, annak mértékéről és módjáról a szülői értekezleteken, 

fogadóórákon, a hirdetőtáblán, valamint a honlapon történik tájékoztatás. 

 

A térítési díj befizetése a feladatellátási helyek gazdasági irodá(j)án történik. 

Az étkezési térítési díj visszafizetése jóváírással valósul meg. 

 

XIV.4. Igazgatási díj iskolai bizonyítványmásodlat kiállítása esetén 

 

Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról – kérelemre – a törzslap (póttörzslap) 

alapján másodlat állítható ki. A másodlatért fizetendő illeték mértékéről jogszabály 

rendelkezik. 

 

XIV.5. Az iskolába hozható használati eszközök bevitelének szabályozása a biztonságos 

működés érdekében 

 

A tanuló iskolába csak a tanuláshoz szükséges eszközöket hozzon. Ezek az eszközök nem 

lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a saját, sem a mások testi épségét. 

Nem hozhatnak a tanulók olyan eszközöket magukkal, amelyeknek biztonságos és 

rendeltetésszerű használata az iskolában nem biztosítható (pl.: gördeszka, görkorcsolya). 

Nem hozhatnak olyan eszközöket magukkal, amelyek társaikban félelmet kelthetnek, vagy 

társaik megbotránkoztatását szolgálják. 
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Amennyiben a tanulónál magasabb értéket képviselő eszköz vagy pénz van, azért az iskola 

csak abban az esetben vállal felelősséget, ha azt felnőtt megőrzésére átadja. A tanulóknak az 

iskola épületéből bármely tárgyat, amely nem a saját tulajdonát képezi, elvinni nem szabad. 

Ez alól kivétel a könyvtári könyv, illetve a pedagógustól kölcsön kapott segédanyag a 

felkészüléséhez. 

 

Az iskolába behozni tanítási órára a pedagógus által kért eszközöket abban az esetben szabad, 

ha azok a nem veszélyeztetik a tanulók egészségét és testi épségét. 

 

Az otthonról hozott anyagból készített tárgyakat a tanulók hazavihetik, a pedagógus kérésére 

a tanuló engedélyével ezek a tárgyak kiállíthatók az iskolában vagy azon kívül is. Kiállítás 

után a munkadarabját a tanuló visszakapja. 

 

A tanuló az iskola által biztosított eszközöket köteles rendeltetésszerűen használni, szándékos 

rongálás esetén – gondviselője – köteles az okozott kárt megtéríteni. 

 

A tanuló a társai által behozott eszközöket nem rongálhatja meg, társa engedélye nélkül azt el 

nem veheti. Az iskola az ily módon okozott kárért nem vállal anyagi felelősséget. 

 

XIV.6. A szociális ösztöndíj, illetve a szociális támogatás megállapításának és felosztásának 

elvei 

 

A tanulókat megilletik: 

 a mindenkori költségvetési törvényben és más jogszabályokban meghatározott 

kedvezmények; 

 a fenntartó mindenkori rendeletében meghatározott étkezési, térítési díjkedvezmények, 

tankönyv- és taneszköz-támogatások, ösztöndíjak, szociális támogatások. 
 

XIV.7. A kedvezményekről nyújtott információk 

 

Az iskolavezetőség köteles a tanulókat és a szülőket az előző tanév végéig a következő 

tanévre érvényes szociális juttatásokról tájékoztatni. 

 

A tájékoztatás formái: 

 hirdetőtábla 

 szülői tájékoztató levél, szülői értekezlet 

 

XIV.8. A reklámlehetőségek szabályozása az iskolában 

 

Az intézmény épületén belül reklám elhelyezésére a hirdetőtábla és a faliújságok szolgálnak. 

Bármilyen reklám elhelyezéséhez a főigazgató/intézményegység-vezető vagy helyettese(i) 

engedélye szükséges. Az elhelyezett reklámhordozónak az intézmény tevékenységével 

kapcsolatosnak vagy közcélúnak kell lennie, a benne foglaltak az intézmény tevékenységével, 

a tanulók személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek. 

 

Reklámanyagként különösen a következő témájú anyagok szerepelhetnek: 

 sportprogram; 

 kulturális tevékenység vagy kulturális programra való felhívás; 

 oktatási tevékenységet kiegészítő programok ismertetői. 
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Az elhelyezésről és ezek időszerű cseréjéről a pedagógiai asszisztens gondoskodik. 
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XV. Záró rendelkezések 
 

XV.1. A SZMSZ hatálybalépése 

 

A SZMSZ a nevelőtestület általi elfogadásával lép hatályba, és visszavonásig érvényes. A 

felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti 

az előző SZMSZ. 

 

 

XV.2. A SZMSZ felülvizsgálata 

 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás 

esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a 

diákönkormányzat, az intézményi tanács, ennek hiányában az iskolaszék, óvodaszék, 

kollégiumi szék, ennek hiányában a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt 

módosítást az igazgatóhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik 

megalkotásának szabályaival. 
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1. sz. függelék: Az SZMSZ alapjául szolgáló jogszabályok 
 

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok: 

 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

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

törvény végrehajtásáról 

 az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. 

rendelet (a továbbiakban: Ámr.) 

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R.) 

 a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. 

(XII. 29.) OKM rendelet 

 

További, az adott intézmény működését meghatározó jogszabályok: 

 

 a Magyarország központi költségvetéséről szóló mindenkori törvények 

 az államháztartásról szóló 2011. CXCV. törvény 

 a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 

 a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény 

 a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény 

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 

 a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

 az illetékekről szóló 1990. évi XCIII. törvény 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény 

 a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 

LXVI. törvény 

 a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 

 az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 

 a rendőrségről szóló 1994. évi XXXIV. törvény 

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

 a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. 

(XII. 31.) Korm. rendelet 

 a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben 

résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 

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

(a továbbiakban: Nkt. Vhr.) 

 az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 363/2012. (XII. 17.) 

Korm. rendelet 

 a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes rendelkezéseinek 

végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet 

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

 a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 

véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 
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 az oktatásért felelős miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről 
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1. számú melléklet: Munkaköri leírás minták 

 

Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

Iskolaigazgató 

munkaköri leírása 
 

 

Munkakör megnevezése: Iskolaigazgató FEOR száma: …………………… 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ………………………………………. 

Kötelező óraszáma: …………. 

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: 

  vezető beosztású munkakörök 
( iskolaigazgató-helyettes,  iskola tagintézmény-vezető,  iskola tagintézményvezető-

helyettes,  iskola intézményegység-vezető,  iskola intézményegységvezető-helyettes) 

  pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök 

  nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

 

A munkakör célja: 

A közoktatási törvény és a nemzeti köznevelésről szóló törvény szerint az intézmény 

igazgatói feladatainak ellátása. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - a munkakörnek alárendelt vezető beosztású munkakörök,  

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

- a munkakör helyettesítésére vonatkozó szabályokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza 

a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

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

 - 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, 

 - Pedagógiai program. 

 - Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: ……………………………………………………….. 

  az intézmény telephelye: ………………………………………………………. 

 

 

Az iskolaigazgató a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve a további – 

munkakörnek közvetlenül alárendelt – vezetői munkaköröket ellátók bevonásával, a 

feladat ellátására történő utasítással látja el. 
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A munkakör tartalma 

 

Vezetési feladatok 
 

Általános vezetési feladatok 

 

Működési feltételek 

- Megteremti a szakszerű és törvényes működés belső szabályozási feltételeit. Ennek 

érdekében gondoskodik arról, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályokban előírt 

szabályozások különösképpen az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 

368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet alapján kötelezően előírt szabályzatok. 

Alapító okirattal kapcsolatos feladatok 

- Az intézmény alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, ha szükséges, módosítást 

kezdeményez. 

A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatos feladatok  

- Elkészíti - az alapító okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és 

Működési Szabályzatát. 

- Gondoskodik az SZMSZ nevelő-testület általi elfogadtatásáról, rendszeres felülvizsgálatáról, 

kiegészítéséről.  

Házirenddel kapcsolatos feladatok  

- Gondoskodik a házirend elkészítéséről, aktualizálásáról. 

- A házirendet a nevelőtestület számára elfogadás céljából átadja. 

- Gondoskodik a házirend 

 - nyilvánosságáról, és 

 - a házirend tanulók részére történő átadásáról. 

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok  

- Meghatározza az intézmény minőségpolitikájának főbb irányait. 

- Gondoskodik az intézményi minőségirányítási program elkészíttetéséről, annak 

elfogadásáról, valamint a fenntartó általi jóváhagyásáról.  

- Tevékenységét, valamint irányítási feladatait a minőségirányítási programban meghatározott 

minőségpolitika és minőségcélok szerint végzi. 

- A minőségirányítási programhoz illeszkedve elkészíti az intézmény hosszú- és rövid távú 

stratégiai programját. 

- Felügyeli és működteti a teljes körű intézményi önértékelési rendszert. 

- Gondoskodik a dolgozói teljesítményértékelési rendszer kidolgozásáról és működtetéséről.  

Adat nyilvántartás, kezelés 

- Gondoskodik az intézményi működéshez szükséges adatvédelmi szabályok kialakításáról, 

ennek érdekében elkészítteti és betartatja 

 - a tanulók és a dolgozók személyi adatai, valamint 

 - a közérdekű adatok 

kezelésére, védelmére vonatkozó belső szabályzatokat. 

- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabályzat elkészíttetéséről, és felügyeli az iratkezelést. 

- Ellátatja a pedagógusigazolványokkal kapcsolatos feladatokat. 

- Ellátatja a diákigazolványokkal kapcsolatos feladatokat. 

- Adatot szolgáltat a Közoktatási Információs Rendszer részére. 

- Elkészíti a különös közzétételi listát és legalább tanévenként felülvizsgálja. 
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A meghatározó intézményi dokumentumok nyilvánossága  

- Biztosítja az SZMSZ, a házirend, a minőségirányítási program nyilvánosságra hozatalát. 

- Gondoskodik a közérdekű adatok nyilvánosságra-hozataláról. 

Munkáltatói jogkörök gyakorlása 

- Gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt a munkaviszonnyal kapcsolatos ügyekben, a 

foglalkoztatottak szociális, jóléti, egészségügyi és kulturális juttatásairól. 

- Ellátja a gyakornoki rendszer működtetésével kapcsolatos irányítási feladatokat. 

- Közreműködik a pályáztatási tevékenységben. 

- Irányítja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat. 

- Gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről és évenkénti felülvizsgálatáról. 

Továbbképzés, képzés 

- Felügyeli, ellenőrzi a 7 évenkénti pedagógus továbbképzést. 

- Gondoskodik arról, hogy elkészüljön a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv. 

- Vezetteti a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettségek teljesítésének nyomon 

követésére alkalmas nyilvántartásokat. 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

- Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő 

és jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatóságnak, gyermekvédelmi 

intézménynek, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja. 

Esélyegyenlőség 

- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv 

kidolgozásáról és végrehajtásáról. 

- Figyelemmel kíséri az oktatás milyensége tekintetében az esélyegyenlőség, valamint a 

tanulói esélyegyenlőségi program érvényesülését. 

Munkaidő nyilvántartás 

- Gondoskodik arról, hogy a pedagógusok vezessék a munkaidő-nyilvántartást. 

- Gondoskodik arról, hogy munkaszervezési okokból elkészüljön: 

- a feladatellátási terv, 

- a személyre szóló feladatmegosztás. 

 

 

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok 

 

Legfelsőbb irányítás 

- Gondoskodik arról, hogy a tagintézmények, intézményegységek összehangoltan, egy 

intézményként működjenek. 

- Irányítja az intézmények tevékenységét, szakmai munkáját. 

 

 

Az intézmény közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok 

 

Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok  

- Irányítja a pedagógiai program elkészítésének feladatait, gondoskodik a pedagógiai program 

összeállításáról. 

- A pedagógiai programot elfogadás céljából átadja a nevelőtestület számára. 

Munkatervvel kapcsolatos feladatok 

- Irányítja az iskolai munkaterv elkészítését, továbbá a munkaterv keretében meghatározza a 

tanév helyi rendjét. 

- A munkaterv elkészítése során kikéri az iskolaszék, a szülői szervezet, az intézményi tanács, 

tanulókat érintő programok vonatkozásában a diákönkormányzat véleményét. 
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Nevelőtestülettel, dolgozói közösséggel, szakmai munkaközösséggel kapcsolatos 

feladatok 

- Vezeti a nevelőtestületet. 

- Előkészíti a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket, megszervezi és ellenőrzi azok 

végrehajtását. 

- Irányítja és ellenőrzi a nevelő és oktató munkát. 

- Ellátja az irányítási feladatokat. 

- Segíti a szakmai munkaközösség tevékenységét. 

Az iskolában működő egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok 

- Segíti a szülői szervezet munkáját, a szülői szervezettel kapcsolatot tart. 

- Segíti az iskolaszék létrehozását és működését. 

- Segíti a diákönkormányzat létrehozását és működését. 

- Segíti az intézmény tanács működését. 

Döntési, együttműködési feladatok 

- Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 

nem utal más hatáskörébe. 

- Dönt a tanuló intézményi jogviszonya keletkezése és megszűnése tárgyában hatáskörébe 

tartozó ügyekben. 

- Együttműködik a(z) 

- iskolaszékkel,  

- érdekképviseleti szervekkel,  

- diákönkormányzattal, 

- szülői szervezetekkel, 

- intézményi tanáccsal. 

Az iskolai oktatás megszervezése  

- A lelkiismereti szabadság és a különböző világnézetűek közötti türelmesség elve alapján 

szervezi a tanulók nevelését és oktatását. 

- Biztosítja, hogy a tanulót ne érje hátrány világnézeti, lelkiismereti, politikai meggyőződése 

miatt. 

- Irányítja a pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatokat. 

Szakmai ellenőrzés 

- Megszervezi a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzését, felmérését. Erre 

szükség szerint szakértőt kér fel. 

- Óralátogatással ellenőrzi a tanórákat, a foglalkozásokat, a tanórán kívüli kötelező és nem 

kötelező foglalkozásokat. 

Tankönyvekkel kapcsolatos feladatok 

- Meghatározza az iskolai tankönyv ellátás rendjét. 

- A tankönyvrendelést előkészíti, összeállítja, valamint véleményezteti az érintett iskolai 

szervezetekkel. 

- Felméri, majd összesíti a tankönyv támogatási igényeket. 

Diákigazolvánnyal kapcsolatos feladatok 

- Meghatározza a diákigazolványokkal kapcsolatos feladatokat, kijelöli a felelős személyeket. 

- Felügyeli a diákigazolványokkal kapcsolatos nyilvántartások vezetését, iratok kezelését. 

Egyéb feladatok: 

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséről. 

- Irányítja a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát. 

- Irányítja a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

- Gondoskodik a tanuló felvételével, a tanulói jogviszony megszűnésével, tanuló fejlődésével, 

tanulmányi előmenetelével kapcsolatos, valamint a működés rendjéről való értesítési 

feladatok elvégzéséről. 
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- Irányítja a nevelési tanácsadóval, valamint a szakértői bizottsággal való kapcsolattartást. 

- Gondoskodik arról, hogy a tanügyi nyilvántartások vezetésre kerüljenek. 

Speciális nevelési/oktatási feladatok 

- Megszervezi a speciális oktatást igénylő tanuló iskolai oktatásának feltételeit, biztosítja az 

oktatáshoz szükséges személyi és tárgyi feltételeket. 

 

 

Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok 

 

Az intézmény működtetése 

- Az iskolaigazgató az intézmény költségvetése alapján biztosítja az intézmény működését.  

- Az iskolaigazgató felelős a takarékos gazdálkodásért. 

Költségvetési tervezéssel, beszámolással kapcsolatos feladatok 

- A vonatkozó jogszabályok alapján közreműködik a költségvetési tervezési és beszámolási 

tevékenységben. 

- Vezeti a szakmai beszámolóval kapcsolatos tevékenységet. 

A költségvetési szervként való működéssel kapcsolatos információ-szolgáltatási 

feladatok 

- Irányítja, illetve felügyeli az intézmény költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos 

információk szolgáltatását. 

- Gondoskodik a fenntartó, működtető által kért információk biztosításáról a költségvetési 

gazdálkodása során. 

A pénzügyi-számviteli szabályozottsággal kapcsolatos feladatok  

- Gondoskodik az intézményre vonatkozó pénzügyi-számviteli szabályzatok elkészíttetéséről 

és jóváhagyásáról, különösen a következőkről: 

- számviteli politika a kapcsolódó szabályzatokkal (számviteli rend), 

- számlarend. 

Költségvetési ellenőrzési feladatok 

- Elkészítteti és jóváhagyja az intézmény Belső ellenőrzési kézikönyvét, valamint a Belső 

Kontroll kézikönyvét, és gondoskodik a kézikönyv évenkénti felülvizsgálatáról. 

- Intézkedéseket tesz az éves ellenőrzési terv elkészítésére és végrehajtására. 

 

 

Szakmai feladatok 
 

Általános szakmai feladatok 

 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanuló személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása, 

fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 

gyermekeik. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a tanulók nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak 

biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 
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- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulóval kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

A fenntartóval, működtetővel való kapcsolattartás 

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartóval, működtetővel az intézmény 

 - szakmai, valamint 

 - pénzügyi hatékony működése érdekében. 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

- A tanár alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében: 

- gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről,  

- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

- figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét, 

- segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

- segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

- a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik,  

- ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges 

intézkedéseket megteszi, 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

- közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

- a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

- a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése 

érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

- a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

- a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

- a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

- A pedagógiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, 

ruházati és más felszereléseket kiválasztja. 

A tanulók értékelése 

- Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja 

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok: 
- az óraközi szünetben a tanulók felügyelete, 

- a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok,  

- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok: 

  felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat 
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  felkészül a tanítási órákra, előkészíti azokat 

  értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét 

  elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet 

  részt vesz a nevelőtestület munkájában 

  részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében 

  részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében 

 részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, 

lebonyolítása) 

 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és 

lebonyolítása,) 

 közreműködik a szabadidő hasznos eltöltésének szervezésében 

 közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában 

 közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásban 

 

 

A pedagógus által ellátandó további tevékenység, és azok díjazása 

 

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz díjazás 

van/nincs 

Minőségirányítási tevékenység végzése (beleértve a teljes körű 

intézményi önértékelést, valamint a dolgozói teljesítményértékelést) 
 

Gyakornoki munka segítése  

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok  

Szabadidő szervező  

Könyvtáros  

Diákönkormányzatot segítő  

Kötelező tanórán kívüli foglalkozások  

Rendszergazdai feladatok  

     -   

     -   

     -   

     -   

 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  



 101 

Külső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

Kelt:  ...........................................................................  

 

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 

 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

Óvodavezető munkaköri leírása 
 

Munkakör megnevezése: Óvodavezető FEOR száma: …………………… 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ………………………………………. 

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

Kötelező óraszáma: …………. 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: 

  vezető beosztású munkakörök 
( óvodavezető-helyettes,  óvoda tagintézmény-vezető,  óvoda tagintézményvezető-

helyettes,  óvoda intézményegység-vezető,  óvoda intézményegységvezető-helyettes) 

  pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök 

  nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

 

A munkakör célja: 

A közoktatási törvény és a nemzeti köznevelésről szóló törvény óvodavezetői feladatainak 

ellátása. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - a munkakörnek alárendelt vezető beosztású munkakörök,  

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

- a munkakör helyettesítésére vonatkozó szabályokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza 

a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

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

 - 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, 

 - Pedagógiai program. 

 - Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: ……………………………………………………….. 

  az intézmény telephelye: ………………………………………………………. 

 

Az óvodavezető a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve a további – a 

munkakörnek közvetlenül alárendelt – vezetői munkaköröket ellátók bevonásával, a 

feladat ellátására történő utasítással látja el. 
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A munkakör tartalma 
 

Vezetési feladatok 
 

Általános vezetési feladatok 
 

Működési feltételek 

- Megteremti a szakszerű és törvényes működés belső szabályozási feltételeit. Ennek 

érdekében gondoskodik arról, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályokban előírt 

szabályozások különösképpen az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 

368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet alapján kötelezően előírt szabályzatok. 

Alapító okirattal kapcsolatos feladatok 

- Az intézmény alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, ha szükséges, módosítást 

kezdeményez. 

A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatos feladatok  

- Elkészíti – az alapító okiratban foglaltak részletezéseként – az intézmény Szervezeti és 

Működési Szabályzatát. 

- Gondoskodik az SZMSZ nevelő-testület általi elfogadtatásáról, rendszeres felülvizsgálatáról, 

kiegészítéséről, 

Házirenddel kapcsolatos feladatok  

- Gondoskodik a házirend elkészítéséről, aktualizálásáról. 

- A házirendet a nevelőtestület számára elfogadás céljából átadja. 

- Gondoskodik a házirend  

- nyilvánosságáról, és 

- ellátottak részére történő átadásáról. 

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok  

- Meghatározza az intézmény minőségpolitikájának főbb irányait. 

- Gondoskodik az intézményi minőségirányítási program elkészíttetéséről, annak 

elfogadásáról, valamint a fenntartó általi jóváhagyásáról.  

- Tevékenységét, valamint irányítási feladatait a minőségirányítási programban meghatározott 

minőségpolitika és minőségcélok szerint végzi. 

- A minőségirányítási programhoz illeszkedve elkészíti az intézmény hosszú- és rövid távú 

stratégiai programját. 

- Felügyeli és működteti a teljes körű intézményi önértékelési rendszert. 

- Gondoskodik a dolgozói teljesítményértékelési rendszer kidolgozásáról és működtetéséről.  

Adat nyilvántartás, kezelés és iratkezelés 

- Gondoskodik az intézményi működéshez szükséges adatvédelmi szabályok kialakításáról, 

ennek érdekében elkészítteti és betartatja 

 - a gyermekek és a dolgozók személyi adatai, valamint 

 - a közérdekű adatok 

kezelésére, védelmére vonatkozó belső szabályzatokat. 

- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabályzat elkészíttetéséről, és felügyeli az iratkezelést. 

- Ellátatja a pedagógusigazolványokkal kapcsolatos feladatokat. 

- Figyelemmel kíséri és irányítja a KIR adatszolgáltatási rendszert. 

- Gondoskodik az „üvegzseb” szabályzat elkészítéséről és betartásáról.  

- Elkészíti a különös közzétételi listát és legalább nevelési évenként felülvizsgálja. 

A meghatározó intézményi dokumentumok nyilvánossága  

- Biztosítja az SZMSZ, a házirend, a minőségirányítási program nyilvánosságra hozatalát. 

- Gondoskodik a közérdekű adatok nyilvánosságra-hozataláról. 
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Munkáltatói jogkörök gyakorlása 

- Gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt a munkaviszonnyal kapcsolatos ügyekben, a 

foglalkoztatottak szociális, jóléti, egészségügyi és kulturális juttatásairól. 

- Ellátja a gyakornoki rendszer működtetésével kapcsolatos irányítási feladatokat. 

- Közreműködik a pályáztatási tevékenységben. 

- Irányítja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat. 

- Gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről és évenkénti felülvizsgálatáról. 

Továbbképzés, képzés  

- Felügyeli, ellenőrzi a 7 évenkénti pedagógus továbbképzést. 

- Gondoskodik arról, hogy elkészüljön a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv.  

- Vezetteti a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettség teljesítésének nyomon 

követésére alkalmas nyilvántartásokat. 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 
- Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő 

és jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatóságnak, gyermekvédelmi 

intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. 

Esélyegyenlőség 

- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv 

kidolgozásáról és végrehajtásáról. 

- Figyelemmel kíséri az ellátottak ellátáshoz való hozzájutása, illetve az ellátás milyensége 

tekintetében az esélyegyenlőség érvényesülését.  

Munkaidő nyilvántartás 

- Gondoskodik arról, hogy a pedagógusok vezessék a munkaidő-nyilvántartást. 

- Gondoskodik arról, hogy munkaszervezési okokból elkészüljön: 

- a feladatellátási terv, 

- a személyre szóló feladatmegosztás. 

Élelmezési feladatok 

- Felügyeli, hogy az élelmezés során a HACCP előírásai betartásra kerülnek-e. 

 

 

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok 

 

Legfelsőbb irányítás 

- Gondoskodik arról, hogy a tagintézmények, intézményegységek összehangoltan, egy 

intézményként működjenek. 

- Irányítja az intézmények tevékenységét, szakmai munkáját. 

 

 

Az intézmény közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok 

 

Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok  

- Irányítja a pedagógiai program elkészítésének feladatait, gondoskodik a pedagógiai program 

összeállításáról. 

- A pedagógiai programot elfogadás céljából átadja a nevelőtestület számára. 

Munkatervvel kapcsolatos feladatok 

- Irányítja az óvodai munkaterv elkészítését, a munkaterv keretében meghatározza a nevelési 

év rendjét. 

- A munkaterv elkészítése során kikéri az óvodaszék, a szülői szervezet véleményét. 
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Nevelőtestülettel, dolgozói közösséggel, szakmai munkaközösséggel kapcsolatos 

feladatok 

- Vezeti a nevelőtestületet. 

- Előkészíti a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket, megszervezi és ellenőrzi azok 

végrehajtását. 

- Irányítja és ellenőrzi a nevelőmunkát. 

- Ellátja az irányítási feladatokat. 

- Segíti a szakmai munkaközösség tevékenységét. 

Az óvodában működő egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok 

- Segíti a szülői szervezet munkáját, a szülői szervezettel kapcsolatot tart. 

- Segíti az óvodaszék létrehozását és működését. 

Döntési, együttműködési feladatok 

- Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 

nem utal más hatáskörébe. 

- Dönt a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megszűnése tárgyában 

hatáskörébe tartozó ügyekben.  

- Együttműködik a(z) 

- óvodaszékkel,  

- munkavállalói érdekképviseleti szervekkel,  

- szülői szervezetekkel. 

Szakmai ellenőrzés 

- Megszervezi a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzését, felmérését. Erre 

szükség szerint szakértőt kér fel. 

Az óvodai foglalkozások megszervezése  
- Megszervezi az óvodai foglalkozásokat oly módon, hogy az óvoda a szülők igényei szerint 

eleget tudjon tenni az óvodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napközbeni 

ellátásával összefüggő feladatainak. 

- Biztosítja, illetve folyamatosan figyelemmel kíséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, 

világnézeti, politikai meggyőződése megvallására, illetve megtagadására ne kényszerüljön. 

- Biztosítja, hogy a gyermeket ne érje hátrány világnézeti, lelkiismereti, politikai 

meggyőződése miatt. 

Egyéb feladatok 

- Gondoskodik a nemzeti és az óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megszervezéséről. 

- Irányítja a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát. 

- Irányítja a gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

- Gondoskodik a gyermek felvételével, az óvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlődésével, a 

működés rendjével kapcsolatos értesítési feladatok elvégzéséről. 

- Irányítja a nevelési tanácsadóval, valamint a szakértői bizottsággal való kapcsolattartást. 

- Gondoskodik arról, hogy a tanügyi nyilvántartások vezetésre kerüljenek. 

Speciális nevelési feladatok 

- Megszervezi a speciális gondoskodást igénylő gyermekek óvodai ellátásának feltételeit, 

biztosítja az ellátáshoz szükséges személyes és tárgyi feltételeket. 
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Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok 
 

Az intézmény működtetése 

- Az óvodavezető az intézmény költségvetése alapján biztosítja az intézmény működését  

- Az óvodavezető felelős a takarékos gazdálkodásért. 

Költségvetési tervezéssel, beszámolással kapcsolatos feladatok ellátása 
- A vonatkozó jogszabályok alapján közreműködik a költségvetési tervezési és beszámolási 

tevékenységben. 

- Vezeti a szakmai beszámolóval kapcsolatos tevékenységet. 

A költségvetési szervként való működéssel kapcsolatos információ-szolgáltatási 

feladatok ellátása 

- Irányítja, illetve felügyeli az intézmény költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos 

információk szolgáltatását. 

- Gondoskodik a fenntartó, működtető által kért információk biztosításáról a költségvetési 

gazdálkodása során. 

A pénzügyi-számviteli szabályozottsággal kapcsolatos feladatok  

- Gondoskodik az intézményre is vonatkozó pénzügyi-számviteli szabályzatok 

elkészíttetéséről és jóváhagyásáról, különösen a következőkről: 

 - számviteli politika a kapcsolódó szabályzatokkal (számviteli rend), 

- számlarend. 

Költségvetési ellenőrzési feladatok 

- Elkészítteti és jóváhagyja az intézmény Belső ellenőrzési kézikönyvét, valamint a Belső 

Kontroll kézikönyvét, és gondoskodik a kézikönyv évenkénti felülvizsgálatáról. 

- Intézkedéseket tesz az éves ellenőrzési terv elkészítésére és végrehajtására. 
 

Szakmai feladatok 
 

Általános szakmai feladatok 
 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a gyermekközösség 

kialakítása, fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során köteles tiszteletben tartani a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 

gyermekeik. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak 

biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekkel kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

A fenntartóval, működtetővel való kapcsolattartás 

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartóval, működtetővel az intézmény 

 - szakmai, valamint 

 - pénzügyi hatékony működése érdekében. 

 

Részletes szakmai feladatok 
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A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok 

- Óvodapedagógusként alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése. Ennek keretében: 

- gondoskodik a gyermek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről,  

- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

- nevelő tevékenysége során figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, 

fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét, 

segíti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozását, illetve a bármilyen oknál 

fogva hátrányos helyzetben lévő gyermek felzárkózását társaihoz, 

- a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet 

szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi, 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek 

fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen 

körülmények kialakulásának megelőzésében, 

- a gyermek életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

- a szülőket és a gyermekeket az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a 

szülőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése 

érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

- a szülő javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

- tevékenysége során a gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben 

tartja, 

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati 

és más felszereléseket kiválasztja. 

A gyermekek értékelése 

- Irányítja és értékeli a gyermekek tevékenységét. 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja. 

 

 

A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása  

a munka díjazása szempontjából 

 

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok: 

- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok: 

  felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat 

  értékeli a gyermekek teljesítményét 

  elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet 

  részt vesz a nevelőtestület munkájában 

 részt vesz az óvoda kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, 

lebonyolítása) 

 közreműködik a gyermekek felügyeletének ellátásában 

 közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában. 
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A pedagógus által ellátandó további tevékenység, és azok díjazása 

 

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz díjazás 

van/nincs 

Minőségirányítási tevékenység végzése (beleértve a teljeskörű intézményi 

önértékelést, valamint a dolgozói teljesítményértékelést)  
 

Gyakornoki munka segítése  

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok  

Rendszergazdai feladatok  

     -   

     -   

 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

Külső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
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Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

Kelt:  ...........................................................................  

 

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 

 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

Iskolaigazgató-helyettes 

munkaköri leírása 
 

 

Munkakör megnevezése: Iskolaigazgató-helyettes FEOR száma: …………………… 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ………………………………………. 

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

Kötelező óraszáma: …………. 

Utasítást adó, felettes munkakörök: 

- iskolaigazgató 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: 

  vezető beosztású munkakörök 
( iskola tagintézmény-vezető,  iskola tagintézményvezető-helyettes,  iskola 

intézményegység-vezető,  iskola intézményegységvezető-helyettes) 

  pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök 

  nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

 

A munkakör célja: 

A közoktatási törvény és a nemzeti köznevelésről szóló törvény szerint az intézmény 

iskolaigazgatói feladatai ellátásában való aktív közreműködés. 

 

Helyettesítés rendje: 

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

- a munkakörnek alárendelt vezető beosztású munkakörök,  

- pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

- a munkakör helyettesítésére vonatkozó szabályokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza 

a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint. 

. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

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

 - 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, 

 - Pedagógiai program. 

 - Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: ……………………………………………………….. 

  az intézmény telephelye: ………………………………………………………. 
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Az iskolaigazgató-helyettes a munkaköri leírásában foglaltakat 

- az iskolaigazgató utasítása, rendelkezései szerint,  

- személyesen, illetve a további – munkakörnek közvetlenül alárendelt – vezetői 

munkaköröket ellátók bevonásával, a feladat ellátására történő utasítással látja el. 

 

A munkakör tartalma 

 

Vezetési feladatok 
 

 

Általános vezetési feladatok 

 

Működési feltételek: 

- Közreműködik a szakszerű és törvényes belső szabályozás feltételeinek megteremtésében. 

Ennek érdekében közreműködik abban, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályban előírt 

szabályozások különösképpen az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 

368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet alapján kötelezően előírt szabályzatok. 

Alapító okirattal kapcsolatos feladatok 

- Az intézmény alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, indokolt esetben észrevételt 

tesz az iskolaigazgatónál. 

A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatos feladatok  

- Közreműködik az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítésében. 

- Részt vesz az SZMSZ rendszeres felülvizsgálatában, kiegészítésében. 

Házirenddel kapcsolatos feladatok  

- Közreműködik a házirend elkészítésében, aktualizálásában. 

- Javaslatokat tesz a házirend módosítására. 

- Közreműködik a házirend 

 - nyilvánosságában, és 

 - ellátottak részére történő átadásában. 

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok  

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény minőségpolitikájának főbb irányaira, javaslatit 

továbbítja az óvodavezető felé. 

- Közreműködik az intézmény minőségirányítási programjának elkészítésében. 

- Tevékenységét a minőségirányítási programban meghatározott minőségpolitika és 

minőségcélok szerint végzi. 

- Közreműködik a minőségirányítási programhoz illeszkedő hosszú- és rövidtávú stratégiai 

program elkészítésében. 

- Közreműködik a teljes körű intézményi önértékelési rendszert felügyeletében és 

működtetésében. 

- Részt vesz a dolgozói teljesítményértékelési rendszer kidolgozásában és működtetésében.  

Adat nyilvántartás, kezelés 

- Részt vesz az intézményi működéshez szükséges adatvédelmi szabályok kialakításában, 

ennek érdekében közreműködik 

 - a tanulók és a dolgozók személyi adatai, valamint 

 - a közérdekű adatok 

kezelésére, védelmére vonatkozó belső szabályzatok elkészítésében. 

- Közreműködik a helyi iratkezelési szabályzat elkészítésében. 

- Részt vesz a pedagógusigazolványokkal kapcsolatos feladatok ellátásában. 

- Részt vesz a diákigazolványokkal kapcsolatos feladatok ellátásában. 

- Részt vesz az adatszolgáltatásban a Közoktatási Információs Rendszer részére. 
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- Közreműködik a különös közzétételi lista elkészítésében és legalább tanévenkénti 

felülvizsgálatában. 

A meghatározó intézményi dokumentumok nyilvánossága  

- Közreműködik az SZMSZ, a házirend, a minőségirányítási program nyilvánosságra 

hozatalában. 

- Részt vesz a közérdekű adatok nyilvánosságra hozatalában. 

Munkáltatói jogkörök gyakorlása 

- Az iskolaigazgató helyettesítése során, az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend 

szerint: 

- gyakorolja a munkáltatói jogokat, 

- ellátja a gyakornoki rendszer működtetésével kapcsolatos irányítási feladatokat, 

- közreműködik a pályáztatási tevékenységben, 

- irányítja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat, 

- gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről és évenkénti felülvizsgálatáról. 

Továbbképzés, képzés 

- Közreműködik a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítésében. 

- Részt vesz a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettség teljesítésének nyomon 

követésére alkalmas nyilvántartások vezetésében. 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

- Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő 

és jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatónak, ha a tanuló veszélyeztetettségét 

tapasztalja. 

Esélyegyenlőség 

- Közreműködik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv 

kidolgozásában és végrehajtásában. 

- Segíti az iskolaigazgatót az oktatás milyensége tekintetében az esélyegyenlőség valamint a 

tanulói esélyegyenlőségi program érvényesítésében. 

Munkaidő nyilvántartás 

- Közreműködik abban, hogy a pedagógusok vezessék a munkaidő-nyilvántartást,  

- Közreműködik abban, hogy munkaszervezési okokból elkészüljön 

- a feladatellátási terv, 

- a személyre szóló feladatmegosztás. 

 

 

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok 

 

Legfelsőbb irányítás 

- Közreműködik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek összehangoltan, egy 

intézményként működjenek. 

- Segíti az iskolaigazgatót az intézmények tevékenységének, szakmai munkájának 

irányításában. 

 

 

Az intézmény közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok 

 

Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok  

- Szaktudásával támogatja a pedagógiai program elkészítését. 

- Részt vesz a pedagógiai program összeállításában. 
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Munkatervvel kapcsolatos feladatok 

- Feladatokat lát el az iskolai munkaterv elkészítése során, a munkaterv keretében részt vesz a 

tanév rendjének meghatározásában. 

- A munkaterv elkészítése során közreműködik az iskolaszék, a diákönkormányzat, a szülői 

szervezet, az intézményi tanács véleményének kikérésében. 

Nevelőtestülettel, dolgozói közösséggel, szakmai munkaközösséggel kapcsolatos 

feladatok 

- Segíti a nevelőtestület vezetését. 

- Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt vesz 

azok megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében. 

- Támogatja a nevelő és oktató munkát irányító és ellenőrző tevékenységet. 

- Segíti a szakmai munkaközösség tevékenységét. 

Az iskolában működő egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok 

- Segíti a szülői szervezet munkáját, a szülői szervezettel kapcsolatot tart. 

- Segíti az iskolaszék létrehozását és működését. 

- Segíti a diákönkormányzat létrehozását és működését. 

- Segíti az intézmény tanács működését. 

Döntési, együttműködési feladatok 

- Döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan 

ügyben, melyben az igazgató dönt, s a döntés-előkészítésre utasította.  

- Döntés-előkészítési feladatokat lát el a tanuló intézményi jogviszonya keletkezése és 

megszűnése tárgyában, melyben az igazgató dönt, s a döntés-előkészítésre utasította. 

- Együttműködik a(z) 

- iskolaszékkel,  

- munkavállalói érdekképviseleti szervekkel,  

- diákönkormányzattal, 

- szülői szervezetekkel, 

      - intézményi tanáccsal. 

Az iskolai oktatás megszervezése  
- Közreműködik a tanulók nevelésének, oktatásának megszervezésében. 

- Részt vesz a pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatok ellátásában.  

- Támogatja az iskolaigazgató azon tevékenységét, melynek során biztosítja, illetve 

folyamatosan figyelemmel kíséri, hogy a tanuló a lelkiismereti, világnézeti, politikai 

meggyőződése megvallására, illetve megtagadására ne kényszerüljön. 

Szakmai ellenőrzés 

- Közreműködik a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzése, felmérése 

megszervezésében. 

- Közreműködik a tanórák, a foglalkozások, a tanórán kívüli kötelező és nem kötelező 

foglalkozások óralátogatással történő ellenőrzésében. 

Tankönyvekkel kapcsolatos feladatok 

- Segíti az iskolai tankönyv ellátás rendjének kialakítását. 

- Részt vesz a tankönyvrendelést előkészítésben, összeállításban, valamint 

véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel. 

- Közreműködik a tankönyv támogatási igények felmérésében, összesítésében. 

Diákigazolvánnyal kapcsolatos feladatok 

- Közreműködik a diákigazolványokkal kapcsolatos feladatok meghatározásában, és a felelős 

személyek kijelölésében. 

- Felügyeli a diákigazolványokkal kapcsolatos nyilvántartások vezetését, iratok kezelését. 
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Egyéb feladatok 

- Közreműködik a nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megszervezésében. 

- Segíti az iskolaigazgató gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét. 

- Segíti a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet. 

- Közreműködik a tanuló felvételével, a tanulói jogviszony megszűnésével, a tanuló 

fejlődésével, tanulmányi előmenetelével kapcsolatos, továbbá a működés rendjéről való 

értesítési feladatok ellátásában. 

- Segíti a nevelési tanácsadóval, valamint a szakértői bizottsággal való kapcsolattartást. 

- Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében. 

Speciális nevelési/oktatási feladatok 

- Közreműködik a speciális oktatást igénylő tanuló iskolai oktatása feltételeinek 

megszervezésében, az oktatáshoz szükséges személyes és tárgyi feltételek biztosításában. 
 

 

Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok 

 

Az intézmény működtetése 

- Segíti az iskolaigazgatót az intézmény költségvetési gazdálkodása során abban, hogy a 

működéshez szükséges feltételek biztosítottak legyenek. 

- Támogatja az iskolaigazgatót az intézmény takarékos gazdálkodása érdekében. 

Költségvetési tervezéssel, beszámolással kapcsolatos feladatok 

- Részt vesz a költségvetési tervezési feladatok ellátásában. 

- Közreműködik a beszámolási tevékenységben. 

A költségvetési szervként való működéssel kapcsolatos információ-szolgáltatási 

feladatok  

- Segíti az iskolaigazgató az intézmény költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos 

adatszolgáltatási feladatainak ellátását. 

- Szaktudásával hozzájárul a fenntartó, működtető által az iskolaigazgatótól kért információk 

biztosításához a költségvetési gazdálkodás témában. 

A pénzügyi-számviteli szabályozottsággal kapcsolatos feladatok  

- Közreműködik az intézményre vonatkozó pénzügyi-számviteli szabályzatok 

elkészíttetésében, különösen a következők vonatkozásában: 

- számviteli politika a kapcsolódó szabályzatokkal (számviteli rend), 

- számlarend. 

Költségvetési ellenőrzési feladatok 

- Közreműködik az intézmény Belső ellenőrzési kézikönyvének, valamint Belső kontroll 

kézikönyvének elkészítésében, évenkénti felülvizsgálatában. 

- Közreműködik az éves ellenőrzési terv elkészítésében és végrehajtásában. 
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Szakmai feladatok 
 

Általános szakmai feladatok 

 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanuló személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása, 

fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 

gyermekeik. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a tanulók nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak 

biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

A fenntartóval, működtetővel való kapcsolattartás 

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartóval, működtetővel az intézmény 

 - szakmai, valamint 

 - pénzügyi hatékony működése érdekében. 
 

 

Részletes szakmai feladatok 
 

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

- Tanárként alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében 

- gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről,  

- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

- figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét, 

- segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

- segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

- a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik,  

- ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges 

intézkedéseket megteszi, 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

- közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

- a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

- a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése 

érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

- a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

- a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

- a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 
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A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

- A pedagógiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, 

ruházati és más felszereléseket kiválasztja. 

A tanulók értékelése 

- Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja. 

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok: 

- az óraközi szünetben a tanulók felügyelete, 

- a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok,  

- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok: 

  felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat 

  felkészül a tanítási órákra, előkészíti azokat 

  értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét 

  elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet 

  részt vesz a nevelőtestület munkájában 

  részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében 

  részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében 

 részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, 

lebonyolítása) 

 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és 

lebonyolítása,) 

 közreműködik a szabadidő hasznos eltöltésének szervezésében 

 közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában 

 közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásban 

 

 

A pedagógus által ellátandó további tevékenység, és azok díjazása 

 

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz díjazás 

van/nincs 

Minőségirányítási tevékenység végzése (beleértve a teljes körű 

intézményi önértékelést, valamint a dolgozói teljesítményértékelést) 
 

Gyakornoki munka segítése  

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok  

Szabadidő szervező  

Könyvtáros  

Diákönkormányzatot segítő  

Kötelező tanórán kívüli foglalkozások  

Rendszergazdai feladatok  

     -   

     -   

     -   

     -   
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A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  
 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

Külső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 
 

 

Kelt:  ...........................................................................  

 

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

átadó átvevő 

 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 

 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

Gyógypedagógus munkaköri leírása 

 

Munkakör megnevezése: Gyógypedagógus  FEOR száma ..........................  

 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 

Kötelező óraszáma: …………. 

A munkakör szakmai irányítója: igazgató 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A közoktatási törvény és a nemzeti köznevelésről szóló törvény szerint az intézmény iskolai 

feladatainak ellátásában való közreműködés, valamint szerves folytatás biztosítása az előző 

szakaszokra alapozva. Az alapkészségek megerősödésének biztosítása a tanulói 

tevékenységek középpontba állításával, a gyakorlás lehetőségeinek megteremtésével. A 

konkrét megtapasztaláson alapuló tudásgyarapítás erősítése a gondolkodási funkciók 

különböző sérülését, eltérő ütemű fejlődését figyelembe véve. A tantárgyi tartalmak, 

tevékenységek, feladatok, terápiás célú eljárások igazítása a fejlődés egyéni üteméhez, a 

módosult tanulási képességhez. A tanulók felkészítése az önálló életvitelre, és önálló 

munkavégzésre, a tanulói a képességkultúra fejlettségéhez igazodó szakiskolai 

továbbtanulásra, társadalmi beilleszkedésre. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - más gyógypedagógus. 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - más gyógypedagógus. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

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

 - 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, 

 - Pedagógiai program. 

 - Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje. 

. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: ……………………………………………………….. 

  az intézmény telephelye: ………………………………………………………. 

 

A gyógypedagógus a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők 

irányításával látja el. 
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A munkakör tartalma 
 

Általános feladatok 

 

Gyógypedagógiai feladatok 

- Végzi az iskolás gyermek napközbeni ellátásával, szakszerű gondozásával, oktatással 

kapcsolatban ellátandó gyógypedagógiai feladatokat. 

- Gyógypedagógiai szempontból figyelemmel kíséri a tanuló testi, értelmi fejlődését, 

fejlettségét. 

Együttműködés a szülőkkel 
- Munkája során együttműködik a gyógypedagógiai ellátásban részesülő tanuló szüleivel a 

tanuló személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi oktató munkáját a gyermekközösség 

kialakítása, fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során köteles tiszteletben tartani a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 

gyermekeik. 

Az egyes jogok biztosítása 
- Gondoskodik a tanulók nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak 

biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok 

- Figyelemmel kíséri az intézmény minőségirányítási programját, különösen a 

megfogalmazott minőségpolitikát és minőségcélokat. 

- Fogadja a szülők iskolai működéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, 

igényeit, s azokat tolmácsolja az igazgató felé. 

- Közreműködik a teljes körű intézményi önértékelésben, valamint a dolgozói teljesítmény 

értékelésben. 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

A tanulókkal kapcsolatos általános feladatok 

- A kultúrához hozzásegítő, valamint a nemzeti hovatartozás érzését alakító anyanyelvi 

képességeknek, készségeknek a továbbfejlesztése. 

- A tanuló ön- és emberismeretének gazdagítása. 

- A társas nyelvhasználati, fogalmi, gondolkodásbeli, érzelmi, ízlésbeli, erkölcsi műveltség 

továbbépítése. 

- A szövegalkotási és a szövegértési képesség folyamatos fejlesztése. 

- Önbizalom-növelő, az önismeretet elősegítő neveléssel a játékosság és az alkotóképesség 

fejlesztése. 

- A tanulók bevezetése az irodalmi szövegek feldolgozásával a magyar nyelv rendszerébe. 

- Az információszerzés, az információk rögzítésének segítése. 

- Hozzájárulás az aktív szókincs folyamatos gyarapításához, a választékos kifejezésmód 

elsajátíttatásához. 

- Az alkalmazkodó képesség formálása: szituációhoz, témához, beszédpartnerhez. 

- A rendszeres olvasási igény kiépítése az olvasási szokások kialakításával. 

- Képzeletvilág gazdagítása, differenciáló és lényegkiemelő képesség fejlesztése. 
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- Helyesírási ismeretek bővítése az előírt normák eléréséért. 

- A szófajok és a mondatrészek körében elsajátított ismeretek analizálása, szintetizálása. 

- A közösségi kommunikációban történő biztonságos eligazodás segítése. 

- A különböző műfajú és tematikájú művek elemzésében való tájékozottság bővítése. 

- A nemzeti azonosságtudat fejlesztése. 

- A más tantárgyak tanulása során elsajátított ismeretek alkalmazásának fejlesztése. 

A kiemelt habilitációs/rehabilitációs feladatok 

- A beszédindíték, beszédkedv fokozása, a nyelvi/kifejezésbeli gátlások leküzdése. 

- A különböző kommunikációs helyzeteknek megfelelő, tartalmilag és formailag is helyes 

beszéd megerősítése. 

- A beszédfonetikai eszközök helyes használatának tudatosítása az olvasás és a beszéd során. 

- A szókincs gyarapítása, aktivizálása. 

- A szövegértés, szövegelemzés képességének fejlesztése (lényegkiemelés, differenciálás, 

összehasonlítás). 

- A véleményalkotó képesség, a kulturált vitakészség fejlesztése. 

- Az emlékezet, a figyelem, a megfigyelőképesség fejlesztése prózai, illetve verses részletek 

megtanulásával. 

- A nyelvi/nyelvhasználati zavarok korrigálása, megszüntetése. 

- A nyelvhelyességi és helyesírási szabályok szóbeli és írásbeli alkalmazásának gyakorlása. 

- Az írásbeli szövegalkotás fejlesztése. 

Fejlesztési feladatok, tevékenységek a fejlesztő szakaszban 

- Segíteni az együttműködést a beszédpartnerekkel.  

- Vitakultúra fejlesztése. 

- Közreműködni az irodalmi olvasmányokhoz, mindennapi élethelyzetekhez kapcsolódó 

véleményalkotásban, -nyilvánításban. 

- A mindennapi vagy irodalmi témákról ismeretek, példák gyűjtetése a könyvtári katalógus, 

tartalomjegyzékek, prospektusok segítségével. A gyűjtött anyag válogatása, feldolgoztatása 

önállóan vagy csoportmunkában. 

- Segíteni a tájékoztató és véleményformáló tömegkommunikációs műfajok gyűjtését, 

elkülönítését, ismertetését, készítését. 

- Elvégezni a gyakoribb tömegkommunikációs műfajok elemzését, értékelését. 

- Gyakoroltatni a helyesírási, mondattani és nyelvhelyességi ismeretek alkalmazását a szóbeli 

és írásbeli megnyilatkozásokban, komplex elemzési gyakorlatok a szótan, mondattan körében. 

- Táblázatok, ábrák, rajzos útmutatók, felelettervek készítése a tanult nyelvtani, szövegtani, 

irodalmi műfaji és kifejezőeszközbeli ismeretek rendszerezésére. 

- Beszámoltatás szóban, írásban az olvasott műről, látott vagy átélt élményről. 

- Segíteni az elbeszélés, leírás, jellemzés, levélírás fokozott önállóságát. 

- Példák keresése a történelemnek az irodalomra gyakorolt hatásáról. 

- Felkelteni az érdeklődést az önálló szókincsgyűjtést lexikonokban, szótárakban. 

- Segíteni az olvasott szövegek mögöttes jelentéseinek tudatos keresését, önálló 

megfogalmazását, képi, zenei megjelenítését a társművészetek forrásainak felhasználásával. 

- A művészi kifejezésmódok, stíluseszközök funkcióinak megfigyelésének, értelmezésének 

elsajátítatása. 

- Fejleszteni az érzelmek, magatartások, jellemek, kapcsolatok, indítékok önálló bemutatását. 

- Tanulást, információgyűjtést segítő könyvek használata. 

- Elősegíteni a korokhoz kötődő témák, problémák meglátását irodalmi művekben. 

Szervezési feladatok (a tanuló napirendjéhez kapcsolódóan) 

- Közreműködik teremrendezési feladatok ellátásában, valamit előkészíti a tanórai 

foglalkozásokhoz szükséges eszközöket. 
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- Segít biztosítani a tanulók tanulásához és munkatevékenységeihez kapcsolódó teendők 

osztálytermi és udvari feltételeit. 

- Ügyel a balesetek megelőzésére. 

Szabadidős tevékenységek szervezési és lebonyolítási feladatok 

- Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában. 

- Részt vesz a tanulók intézményen belüli, illetve kívüli szabadidős programjainak 

szervezésében. 

- Részt vesz a tanulók intézményen belüli, illetve kívüli szabadidős programjainak 

előkészítésében (terem berendezése, eszközök, anyagok előkészítése stb.). 

- Felügyeli, segíti a tanulót a szabadidős tevékenységben. 

Adminisztrációs feladatok 

- Vezeti a tanulókra vonatkozó általános jellegű nyilvántartásokat (pl. hiányzás) 

- Ellátja az adminisztrációs teendőket. 

- Közreműködik iskolai dokumentumok elkészítésében 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

- Haladéktalanul értesíti az igazgatót arról, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja vagy 

gyanítja. (Javasoltja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 

- Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, 

illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében. 

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

- Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást. 

- Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy 

a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek.  

- Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segíti a védőnő és az orvos munkáját. 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Folyamatosan fejleszti ismereteit. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (részt 

vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésen). 

Informatikai eszközök használata 

- Az intézmény informatikai szabályzatában foglaltak betartásával alkalmazza az intézmény 

informatikai és irodai műszaki berendezéseit. 

Egyéb feladatok 

- Ellátja a munkaidő nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat. 

- Munkavégzése során betartja a tűz- és balesetvédelmi szabályokat. 

- Részt vesz az igazgató által szervezett megbeszéléseken, továbbképzéseken. 

- Részt vesz az éves munkaterv és beszámoló készítésében. 

 

 

A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása  

a munka díjazása szempontjából 

 

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok: 

- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok: 

  felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat 

  értékeli a gyermekek teljesítményét 

  elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet 

  részt vesz a nevelőtestület munkájában 

 részt vesz az óvoda kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, 

lebonyolítása) 
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 közreműködik a gyermekek felügyeletének ellátásában 

 közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában. 

 

A pedagógus által ellátandó további tevékenység, és azok díjazása 

 

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz díjazás 

van/nincs 

Minőségirányítási tevékenység végzése (beleértve a teljes körű 

intézményi önértékelést, valamint a dolgozói teljesítményértékelést)  
 

Gyakornoki munka segítése  

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok  

Rendszergazdai feladatok  

     -   

     -   

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

Külső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

Záradék 

 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

 

Kelt:  ...........................................................................  

 

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

átadó átvevő 

 

 

Példányok: 
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 1. pld. munkáltató 

 2. pld. munkavállaló személyi anyag 

 3. pld. irattár 
 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

Óvodapedagógus 

munkaköri leírása 
 

Munkakör megnevezése: Óvodapedagógus FEOR száma: …………………… 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ………………………………………. 

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

Kötelező óraszáma: …………. 

Utasítást adó felettes munkakörök: 

 - óvodavezető,  

 - más vezető munkakörök 
( óvodavezető-helyettes,  óvoda tagintézmény-vezető,  óvoda tagintézményvezető-

helyettes,  óvoda intézményegység-vezető,  óvoda intézményegységvezető-helyettes) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

A közoktatási törvény és a nemzeti köznevelésről szóló törvény szerint az intézmény óvodai 

nevelési és iskolai előkészítési feladatainak ellátásában való közreműködés. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

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

 - 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, 

 - Pedagógiai program. 

 - Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: ……………………………………………………….. 

  az intézmény telephelye: ………………………………………………………. 

 

 

Az óvodapedagógus a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők 

irányításával látja el. 
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A munkakör tartalma 
 

Általános szakmai feladatok 

 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a gyermekközösség 

kialakítása, fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során köteles tiszteletben tartani a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 

gyermekeik. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak 

biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekkel kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok 

- Figyelemmel kíséri az intézmény minőségirányítási programját, különösen a 

megfogalmazott minőségpolitikát és minőségcélokat. 

- Fogadja a szülők óvodai működéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, 

igényeit, s azokat tolmácsolja az igazgató felé. 

- Közreműködik a teljes körű intézményi önértékelésben, valamint a dolgozói teljesítmény 

értékelésben. 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok 

- Óvodapedagógusként alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése. Ennek keretében: 

- gondoskodik a gyermek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről,  

- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

- nevelő tevékenysége során figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, 

fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét, 

segíti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozását, illetve a bármilyen oknál 

fogva hátrányos helyzetben lévő gyermek felzárkózását társaihoz, 

- a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet 

szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi, 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek 

fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen 

körülmények kialakulásának megelőzésében, 

- a gyermek életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

- a szülőket és a gyermekeket az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a 

szülőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése 

érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

- a szülő javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 
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- tevékenysége során a gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben 

tartja, 

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

Az óvodapedagógus feladata az óvodai élet tevékenységi formáival kapcsolatban 

- Gondoskodik a megfelelő csoportlégkör, hely, idő, eszközök biztosításáról a különböző 

játékformákhoz. A játékformákat a lehető legszélesebb körben alkalmazza, így pl.: a 

mozgásos játékokat, a szerepjátékokat, az építő, konstruáló játékokat, szabályjátékokat, 

dramatizálást, bábozást. 

- Gondoskodik arról, hogy a játék kiemelt jelentőséget kapjon az óvoda napirendjében. 

- Gondoskodik arról, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozásokon. 

- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklődésének felkeltéséről, zenei ízlésének formálásáról. 

- Gondoskodik arról, hogy a gyermekek az időjárástól függően a lehető legtöbbet legyenek a 

szabadban (udvaron). 

- A gyermeket a rajzolással, festéssel, mintázással, építéssel, képalkotással, egyéb kézi munka 

fajtákkal megismerteti. 

- A gyermek természetes mozgását játékos formában fejleszti, segíti a gyermek 

sporteszközökkel történő ismerkedését. 

- Lehetővé teszi a gyermek számára a környezet tevékeny megismerését, alkalmat, időt, 

helyet, eszközt biztosít a tapasztalatszerzésre. 

- Segíti a gyermek tanulási tevékenységét, beleértve a szokáskialakítást, a tapasztalatszerzést, 

a kérdés-válasz alapján történő ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és 

feladatmegoldást, az óvodai foglalkozást. 

- A gyermekek önkiszolgálásában, tevékenységében aktívan közreműködik. 

- Segíti a speciális ellátást igénylő gyermek csoportba történő beilleszkedését, külön figyelmet 

szentel neki, s rendszeresen tájékoztatja az igazgatót és a szülőt a gyermek speciális 

nevelésével kapcsolatos tapasztalatairól. 

- A gyermekek napirendjét úgy szervezi, hogy a gyógypedagógus, logopédus, konduktor, 

illetve más óvodai foglalkozás megtartása biztosított legyen. 

A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás és a nevelés módszereit megválasztja. 

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati 

és más felszereléseket kiválasztja. 

- Eszköz, felszerelés, játék beszerzést javasol, ha úgy látja, hogy azok szükségesek a 

megfelelő működéshez, a helyi nevelési terv végrehajtásához. 

- Közreműködik a pedagógiai programban szereplő intézményen kívüli foglalkozások 

szervezésében, lebonyolításában (kirándulás). 

A gyermekek értékelése 

- Irányítja és értékeli a gyermekek tevékenységét. 

Ünnepek megszervezése 

- Gondoskodik az óvodai ünnepek lebonyolításáról. Kiválasztja a megemlékezések módját, 

formáját. 

- A gyermekek által előadandó műsorokat a csoportban lévő gyermekek korához és 

fejlettségéhez mérten állítja össze – ügyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlás a 

gyermekek számára ne legyen teher, maradjon idő a szabad, kötetlen játékra is. 

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

- Ellátja a munkaidő nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat. 

- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást. 

- Az igazgató utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési feladatokat. 
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- Tájékoztatja az igazgatót: 

- ha a gyermek az óvodából több alkalommal igazolatlanul távol marad,  

- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanácsadáson, illetve szakértői 

bizottsági vizsgálaton való részvételét. 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

- Haladéktalanul értesíti az igazgatót arról, ha a csoportjában lévő gyermek 

veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 

- Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval a csoportjába tartozó 

gyermek veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében. 

Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

- Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az igazgató felé, és ellátogat a csoportjába 

tartozó gyermekek családjához. 

- Az igazgatónál jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és szülője 

számára a gyermekvédelmi, illetve szociális ellátását az illetékes önkormányzatnál. 

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

- Gondoskodik arról, hogy beteg gyermeket a szülő ne adjon át reggel az óvodába. 

- Elkéri a gyógyult gyermeket hozó szülőtől az orvosi igazolást. 

- A napközben a betegség tüneteit mutató gyermeket elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, 

hogy a gyermek szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek. Végzi a gyermek ápolását, 

lázcsillapítását, illetve erre felkéri a dajkát, gondozónőt. 

- Közreműködik a gyermekek egészségügyi vizsgálatánál, segíti a védőnő és az orvos 

munkáját. 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja. 

 

 

A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása  

a munka díjazása szempontjából 

 

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok: 

- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok: 

  felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat 

  értékeli a gyermekek teljesítményét 

  elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet 

  részt vesz a nevelőtestület munkájában 

 részt vesz az óvoda kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, 

lebonyolítása) 

 közreműködik a gyermekek felügyeletének ellátásában 

 közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában. 

 



 128 

A pedagógus által ellátandó további tevékenység, és azok díjazása 

 

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz díjazás 

van/nincs 

Minőségirányítási tevékenység végzése (beleértve a teljes körű 

intézményi önértékelést, valamint a dolgozói teljesítményértékelést)  
 

Gyakornoki munka segítése  

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok  

Rendszergazdai feladatok  

     -   

     -   
 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 
 

- Felelős az átvett eszközökért. 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  
 

 

A munkakör kapcsolatai 
 

Belső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

Külső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  
 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
 

 

Záradék 
 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 
 

Kelt:  ...........................................................................  
 

 ........................................................   ........................................................  
 átadó  átvevő 
 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

Tanító (osztályfőnök) 

munkaköri leírása 
 

 

Munkakör megnevezése: Tanító FEOR száma: …………………… 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ………………………………………. 

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

Kötelező óraszáma: …………. 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 

  vezető beosztású munkakörök 
( iskolaigazgató,  iskolaigazgató-helyettes 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A közoktatási törvényben és a nemzeti köznevelésről szóló törvényben előírtak alapján, az 

intézmény oktatási-nevelési feladatainak ellátása elméletileg megalapozott ismeretek, 

készségek és képességek birtokában.  

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök; 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

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

 - 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, 

 - Pedagógiai program. 

 - Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: ……………………………………………………….. 

  az intézmény telephelye: ………………………………………………………. 

 

 

A tanító a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult 

munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 

A munkakör tartalma 

 
Általános szakmai feladatok 
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A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok 

- A tanító rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, társadalmi 

érzékenységgel. 

- Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi 

normákat. 

- Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi 

feladatokat vállal. 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 

kialakítása, fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 

gyermekeik. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok 

- Figyelemmel kíséri az intézmény minőségirányítási programját, különösen a 

megfogalmazott minőségpolitikát és minőségcélokat. 

- Fogadja a szülők iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, 

igényeit, s azokat tolmácsolja az igazgató felé. 

- Eleget tesz a dolgozói teljesítményértékelési rendszernek.  

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

A tanító alapfokú nevelési-oktatási feladatai 

- A tanító az alapfokú nevelés-oktatás első szakaszában az iskolába lépő kisgyermekben óvja 

és továbbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulás iránti érdeklődést és a nyitottságot.  

- Segíti a tanulót átvezetni az óvoda játékközpontú tevékenységeiből az iskolai tanulás 

tevékenységeibe.  

- Fogékonnyá teszi a tanulót a saját környezete, a természet, a társas kapcsolatok, majd a 

tágabb társadalom értékei iránt.  

- Tevékenysége során teret ad a tanuló játék- és mozgás iránti vágyának, segíti természetes 

fejlődését, érését.  

- Tanítói tevékenysége közben a tanultak feldolgozásának folyamatában elemi ismereteket 

közvetít, alapvető képességeket és alapkészségeket fejleszt. 

- A tanuló kíváncsiságára és érdeklődésére építve fejleszti a tanulóban a felelősségtudatot, a 

kitartás képességét és előmozdítja érzelemvilágának gazdagodását.  

- Mintákat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldáshoz, megalapozza a 

tanulási szokásokat. 

- Támogatja az egyéni képességek kibontakozását, segítséget nyújt a tanulási nehézségekkel 

való megküzdés folyamatában. 

- Tevékenysége során ügyel arra, hogy  

- a tanulók fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen, 

- a tanulók szocializációs folyamatait elősegítse,  
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- megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét, 

- a tanulási stratégia a tanulókhoz legjobban igazodóan kerüljön megválasztásra. 

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

- A tanító alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében 

- gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről,  

- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

- figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét,  

- segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

- segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

- a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik, 

- ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megteszi, 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

- közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

- a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

- a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében 

intézkedést tart szükségesnek, 

- a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

- tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

- a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

- Segíti a speciális ellátást igénylő tanuló beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki.  

- A tanulók ültetési rendjét kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve változtatja. 

Az ültetési rendnél figyelembe veszi a szülő kérését is. 

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

- A pedagógiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, 

ruházati és más felszereléseket kiválasztja. 

- Közreműködik a tankönyv kiválasztásban. 

- Részt vesz a pedagógiai programban szereplő intézményen kívüli foglalkozások 

szervezésében, lebonyolításában. 

- Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

- Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. 

A tanulók értékelése 

- Irányítja és szövegesen értékeli a tanulók tevékenységét. 
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Ünnepek megszervezése 

- Gondoskodik az egyes iskolai ünnepek osztályon belüli lebonyolításáról. Kiválasztja a 

megemlékezések módját, formáját – pl. anyák napi műsor. 

- A tanulók által előadandó műsorokat az osztály korához és fejlettségéhez mérten állítja 

össze – ügyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlás a tanulók számára ne legyen 

teher. 

- Közreműködik az intézményi szintű ünnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulók 

felkészítésében. 

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

- Az SZMSZ-ben meghatározott nyilvántartás vezetési szabályok szerint ellátja a munkaidő 

nyilvántartással kapcsolatos feladatokat. 

- Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást. 

- Az igazgató utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési feladatokat. 

- Tájékoztatja az igazgatót 

 - ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad,  

- ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői 

bizottsági vizsgálaton való részvételét. 

- Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

- Haladéktalanul értesíti az igazgatót arról, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja vagy 

gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 

- Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, 

illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében. 

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok 

- Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az igazgató felé, és ellátogat az osztályába 

tartozó tanuló családjához. 

- Az igazgatónál jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuló és szülője számára a 

gyermekvédelmi, illetve szociális ellátást az illetékes önkormányzatnál. 

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

- Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást. 

- Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy 

a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek.  

- Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segítik a védőnő és az orvos munkáját. 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (részt 

vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésen). 

 

 

Osztályfőnöki feladatok 

 

Az osztályfőnöki megbízatással kapcsolatos feladatok 

- Feladata, hogy megismerje az osztályába tartozó tanulók személyiségét, s ezek alapján 

segítse az egyes tanuló személyiségének helyes irányba fejlődését. 

- Tevékenységével aktívan elősegítse az osztályközösség kialakulását, illetve megerősödését. 

- Rendszeresen áttekinti az osztályában tanuló gyermekek tanulmányi eredményeit, konzultál 

tanító társaival a tanulók haladásáról.  

- Közreműködik a tanulók és tanítók konfliktusai megoldásában, szükség szerint a 

problémamegoldásba bevonja a szülőket is.  
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- Elvégzi az osztályába járó tanulók magatartásának és szorgalmának értékelési feladatait, 

ehhez kikéri tanító társai, valamint a diákok véleményét is. 

- Ellátja az osztályfőnöki teendőkkel kapcsolatos adminisztrációs feladatokat. 

- Szülői értekezletet tart, melyen megadja a szülőknek az oktatással-neveléssel, az őket érintő 

egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktuális tájékoztatást. 

- Rendszeresen fogadóórát tart, mely során tárgyilagos tájékoztatást nyújt a szülőknek a 

gyermekük fejlődéséről, viselkedéséről. 

- Az osztályában tanulókat ellátja az iskola életével, működésével kapcsolatos fontosabb 

információkkal, segíti felkészülésüket, támogatja részvételüket az iskolai rendezvényeken, 

programokon. 

- Ellátja a tanügyi nyilvántartások vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztályába járó 

tanulóval kapcsolatban. 

- Végzi a bizonyítványok kitöltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.  

Informatikai eszközök használata 

- Munkájához kapcsolódóan az intézmény informatikai szabályzatában foglaltak betartásával 

alkalmazza az intézmény informatikai és irodai műszaki berendezéseit. 

 

 

A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása  

a munka díjazása szempontjából 

 

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok: 

- az óraközi szünetben a tanulók felügyelete, 

- a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok,  

- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok: 

  felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat 

  felkészül a tanítási órákra, előkészíti azokat 

  értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét 

  elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet 

  részt vesz a nevelőtestület munkájában 

  részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében 

  részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében 

 részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, 

lebonyolítása) 

 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és 

lebonyolítása, ) 

 szervezi a szabadidő hasznos eltöltését 

 közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában 

 ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat 

 

A pedagógus által ellátandó további tevékenység, és azok díjazása 

 

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz díjazás 

van/nincs 

Minőségirányítási tevékenység végzése (beleértve a teljes körű 

intézményi önértékelést, valamint a dolgozói teljesítményértékelést) 
 

Gyakornoki munka segítése  

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok  

Szabadidő szervező  

Könyvtáros  
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Diákönkormányzatot segítő  

Kötelező tanórán kívüli foglalkozások  

Rendszergazdai feladatok  

     -   

     -   

     -   

     -   

 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

Külső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

Kelt:  ...........................................................................  

 

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 

 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

Tanár (osztályfőnök) 

munkaköri leírása 
 

 

Munkakör megnevezése: Tanár FEOR száma: …………………… 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ………………………………………. 

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

Kötelező óraszáma: …………. 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 

  vezető beosztású munkakörök 
( iskolaigazgató,  iskolaigazgató-helyettes,  iskola tagintézmény-vezető,  iskola 

tagintézményvezető-helyettes,  iskola intézményegység-vezető,  iskola intézményegység-

vezető-helyettes) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A közoktatási törvényben és a nemzeti köznevelésről szóló törvényben előírtak alapján, az 

intézmény oktatási-nevelési feladatainak ellátása elméletileg megalapozott ismeretek, 

készségek és képességek birtokában.  

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök; 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

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

 - 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, 

 - Pedagógiai program. 

 - Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: ……………………………………………………….. 

  az intézmény telephelye: ………………………………………………………. 

 

 

A tanár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult 

munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 

A munkakör tartalma 
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Általános szakmai feladatok 

 

A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok 

- A tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, társadalmi 

érzékenységgel. 

- Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi 

normákat. 

- Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi 

feladatokat vállal. 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 

kialakítása, fejlesztése során. 

- Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a tanulók nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak 

biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok 

- Figyelemmel kíséri az intézmény minőségirányítási programját, különösen a 

megfogalmazott minőségpolitikát és minőségcélokat. 

- Fogadja a szülők iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, 

igényeit, s azokat tolmácsolja az igazgató felé. 

- Eleget tesz a dolgozói teljesítményértékelési rendszernek.  

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Nevelési-oktatási feladatok 

- Végzi a tanulók nevelését, fejleszti készségüket és képességeiket. 

- A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz. 

- Végzi a különböző érdeklődésű, eltérő értelmi, érzelmi, testi fejlettségű, képességű, 

motivációjú, szocializáltságú, kultúrájú gyerekek együttes nevelését. Ehhez kapcsolódóan a 

tanulókat érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek megfelelően készíti fel a további 

tanulásra. 

- Fejleszti a tanulókban azokat a képességeket, készségeket, melyek a környezettel való 

harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek.  

- Pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanuló önismeret 

fejlesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását. 

- Munkája során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, szavahihetőség 

tekintetében, ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát. 

- Segíti a tanulókban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyományok tudatosulását, és 

ezek ápolására neveli őket.  

- A tanulót testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti. 

- Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait.  

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 
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- Tanárként alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. Ennek 

keretében 

- gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről,  

- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

- figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét,  

- segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

- segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

- a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik, 

- ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megteszi, 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

- közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

- a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

- a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében 

intézkedést tart szükségesnek, 

- a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

- tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

- a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

- Segíti a speciális ellátást igénylő tanulók beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki.  

- A tanulók ültetési rendjét kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve változtatja. 

Az ültetési rendnél figyelembe veszi a szülő kérését is. 

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és 

más felszereléseket kiválasztja. 

- Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

- Részt vesz a pedagógiai programban szereplő intézményen kívüli foglalkozások 

szervezésében, lebonyolításában. 

- Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. 

- Közreműködik a tankönyv kiválasztásban. 

A tanulók értékelése 

- Irányítja és szövegesen értékeli a tanulók tevékenységét, részt vesz az osztályozó 

értekezleten. 

Ünnepek megszervezése 

- Gondoskodik az egyes iskolai ünnepek osztályon belüli lebonyolításáról. Kiválasztja a 

megemlékezések módját, formáját – pl. anyák napi műsor. 

- A tanulók által előadandó műsorokat az osztály korához és fejlettségéhez mérten állítja 

össze – ügyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlás a tanulók számára ne legyen 

teher. 

- Közreműködik az intézményi szintű ünnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulók 

felkészítésében. 

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 
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- Ellátja a munkaidő nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat. 

- Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást, valamint az 

osztálynaplót. 

- Az igazgató utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési feladatokat. 

- Tájékoztatja az igazgatót 

- ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad,  

- ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői 

bizottsági vizsgálaton való részvételét. 

- Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

- Haladéktalanul értesíti az igazgatót arról, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja vagy 

gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 

- Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, 

illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében. 

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok 

- Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az igazgató felé, és ellátogat az osztályába 

tartozó tanuló családjához. 

- Az igazgatónál jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuló és szülője számára a 

gyermekvédelmi, illetve szociális ellátást az illetékes önkormányzatnál. 

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

- Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást. 

- Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy 

a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek.  

- Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segítik a védőnő és az orvos munkáját. 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja 

(legalább a hétévenkénti továbbképzésben részt vesz). 

 

Osztályfőnöki feladatok 

 

Az osztályfőnöki megbízatással kapcsolatos feladatok 

- Feladata, hogy megismerje az osztályába tartozó tanulók személyiségét, s ezek alapján 

segítse az egyes tanuló személyiségének helyes irányba fejlődését. 

- Tevékenységével aktívan elősegítse az osztályközösség kialakulását, illetve megerősödését. 

- Rendszeresen áttekinti az osztályában tanuló tanulók tanulmányi eredményeit, konzultál 

tanár társaival a tanulók haladásáról.  

- Közreműködik a tanulók és tanárok konfliktusai megoldásában, szükség szerint a 

problémamegoldásba bevonja a szülőket is.  

- Elvégzi az osztályába járó tanulók magatartásának és szorgalmának értékelési feladatait, 

ehhez kikéri tanár társai, valamint a diákok véleményét is. 

- Ellátja az osztályfőnöki teendőkkel kapcsolatos adminisztrációs feladatokat. 

- Szülői értekezletet tart, melyen megadja a szülőknek az oktatással-neveléssel, a szülőket 

érintő egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktuális tájékoztatást. 

- Rendszeresen fogadóórát tart, mely során tárgyilagosan tájékoztatást nyújt a szülőknek a 

gyermekük fejlődéséről, viselkedéséről. 

- Az osztályában tanulókat ellátja az iskola életével, működésével kapcsolatos fontosabb 

információkkal, segíti felkészülésüket, támogatja részvételüket az iskolai rendezvényeken, 

programokon. 
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- Ellátja a tanügyi nyilvántartások vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztályába járó 

tanulóval kapcsolatban. 

- Végzi a bizonyítványok kitöltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.  

Informatikai eszközök használata 

- Munkájához kapcsolódóan az intézmény informatikai szabályzatában foglaltak betartásával 

alkalmazza az intézmény informatikai és irodai műszaki berendezéseit. 

 

A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása  

a munka díjazása szempontjából 

 

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok: 

- az óraközi szünetben a tanulók felügyelete, 

- a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok,  

- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok: 

  felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat 

  felkészül a tanítási órákra, előkészíti azokat 

  értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét 

  elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet 

  részt vesz a nevelőtestület munkájában 

  részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében 

  részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében 

 részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, 

lebonyolítása) 

 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és 

lebonyolítása), 

 szervezi a szabadidő hasznos eltöltését 

 közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában 

 ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat 

 

A pedagógus által ellátandó további tevékenység, és azok díjazása 

 

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz díjazás 

van/nincs 

Minőségirányítási tevékenység végzése (beleértve a teljes körű 

intézményi önértékelést, valamint a dolgozói teljesítményértékelést) 
 

Gyakornoki munka segítése  

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok  

Szabadidő szervező  

Könyvtáros  

Diákönkormányzatot segítő  

Kötelező tanórán kívüli foglalkozások  

Rendszergazdai feladatok  

     -   

     -   

     -   

     -   

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 
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-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

Külső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

Kelt:  ...........................................................................  

 

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 

 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

Napközis foglalkozást tartó tanító 

munkaköri leírása 
 

 

Munkakör megnevezése: Napközis tanító FEOR száma: …………………… 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ………………………………………. 

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

Kötelező óraszáma: …………. 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 

  vezető beosztású munkakörök 
( iskolaigazgató,  iskolaigazgató-helyettes,  iskola tagintézmény-vezető,  iskola 

tagintézményvezető-helyettes,  iskola intézményegység-vezető,  iskola intézményegység-

vezető-helyettes) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A közoktatási törvényben és a nemzeti köznevelésről szóló törvényben előírtak alapján, a 

felügyeletre szoruló tanulók részére szervezett napközis foglalkozáson a tanítói feladatok 

ellátása. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

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

 - 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, 

 - Pedagógiai program. 

 - Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje. 

. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: ……………………………………………………….. 

  az intézmény telephelye: ………………………………………………………. 

 

 

A napközis foglalkozást tartó tanító a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, 

illetve az utasításra jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 

A munkakör tartalma 
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Általános szakmai feladatok 

 

A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok 

- A napközis foglalkozást tartó tanító rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, 

idegennyelv-tudással, társadalmi érzékenységgel. 

- Feladatellátása során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az 

erkölcsi normákat. 

- Tevékenysége során érezhető az egyéni és közösségi felelősségérzete. Közösségi feladatokat 

vállal. 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 

kialakítása, fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 

gyermekeik. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a tanulók nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak 

biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok 

- Figyelemmel kíséri az intézmény minőségirányítási programját, különösen a 

megfogalmazott minőségpolitikát és minőségcélokat. 

- Fogadja a szülők az iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, 

igényeit, s azokat tolmácsolja az igazgató felé. 

- Eleget tesz a dolgozói teljesítményértékelési rendszernek.  

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

A napközis foglalkozást tartó tanító alapfokú nevelési-oktatási feladatai 

- A napközis foglalkozás időtartama alatt a tanulókat a tanítási órákhoz igazodva neveli-

oktatja. 

- Segíti a tanulót átvezetni az óvoda játékközpontú tevékenységeiből az iskolai tanulás 

tevékenységeibe, a napközis foglalkozások alatt a tanórai foglalkozásoknál nagyobb teret 

engedve azonban a játéknak. 

- A napközis foglalkozások alkalmával – különösen az irányított szabadfoglalkozások alatt – 

fogékonnyá teszi a tanulót a saját környezete, a természet, a társas kapcsolatok, majd a tágabb 

társadalom értékei iránt.  

- Tevékenysége során teret ad a tanuló játék- és mozgás iránti vágyának, segíti természetes 

fejlődését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozások alkalmával ismerteti meg a tanulót 

minél több, kis, közepes és nagyobb csoportokban játszható játékkal (népi játékok, körjátékok 

stb.)  

- A tanulók szabadidejének megszervezése céljából együttműködik a szabadidő-szervezővel. 
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- A napközis foglalkozások alkalmával a tanórákra való felkészüléshez megfelelően 

nyugalmas körülményeket biztosít. Szükség esetén a felkészüléshez szakmai segítséget nyújt, 

segíti a gyengébb képességű tanulók felkészülését. 

- A tanulókat tanórán tanító pedagógussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulókkal kapcsolatos 

elvárásaikat egymással egyeztetik. 

- Segíti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolítását, az ebédeltetést, valamint az 

uzsonnáztatást, ez idő alatt a tanulók felügyeletéről gondoskodik. 

- Gondoskodik arról, hogy az étkezések előtt a tanulók kezet mossanak, továbbá az étkezéskor 

megfelelő magatartást tanúsítsanak. 

- Kiemelt figyelmet fordít a napközis foglalkozások helyszínein a tanulóbalesetek 

megelőzésére. 

- A napközis foglalkozás végén a tanulók iskolából való távozását felügyeli. 

- A napközis foglalkozás alatt a tanulók felkészülését segíti, ismereteket közvetít, alapvető 

képességeket és alapkészségeket fejleszt. 

- A tanuló kíváncsiságára és az érdeklődésére építve fejleszti a tanulók felelősségtudatát, a 

kitartás képességét.  

- Mintákat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldáshoz, megalapozza a 

tanulási szokásokat. 

- Támogatja az egyéni képességek kibontakozását, közreműködik a tanulási nehézségekkel 

való megküzdés folyamatában. 

- Tevékenysége során ügyel arra, hogy 

- a tanulók fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen, 

- a tanulók szocializációs folyamatait elősegítse,  

- megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét, 

- a tanulási stratégia a tanulókhoz legjobban igazodóan kerüljön megválasztásra. 

A tanulók nevelésével kapcsolatos feladatok 

- A napközis tanító alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása: 

- napközis foglalkozás keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, 

erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről,  

- a napköziben az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

- figyelembe veszi a napközis foglalkozások során a tanuló egyéni képességét, 

tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos 

nevelési igényét,  

- segíti a tanuló képességének, tehetségének kibontakozását,  

- segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

- a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik, 

- ha a gyermek, illetve a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a 

szükséges intézkedéseket megteszi, 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

- közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

- a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

- a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében 

intézkedést tart szükségesnek, 

- a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

- tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

- a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 
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- Segíti a speciális ellátást igénylő tanuló beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki.  

- A tanulók ültetési rendjét kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve változtatja. 

Az ültetési rendnél figyelembe veszi a szülő kérését is. 

A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

- A pedagógiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, 

ruházati és más felszereléseket kiválasztja. 

- Részt vesz a pedagógiai programban szereplő intézményen kívüli foglalkozások 

szervezésében, lebonyolításában. 

- Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. 

- Közreműködik a tankönyv kiválasztásban. 

- Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

- Ellátja a munkaidő nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat. 

- Vezeti a tanuló jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást. 

- Az igazgató utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési feladatokat. 

- Tájékoztatja az igazgatót 

- ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad,  

- ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői 

bizottsági vizsgálaton való részvételét. 

- Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

- Haladéktalanul értesíti az igazgatót arról, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja vagy 

gyanítja. (Javasoltja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 

- Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, 

illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében. 

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

- Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást. 

- Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy 

a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek.  

- Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segíti a védőnő és az orvos munkáját. 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (részt 

vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésen). 

Informatikai eszközök használata 

- Az intézmény informatikai szabályzatában foglaltak betartásával alkalmazza az intézmény 

informatikai és irodai műszaki berendezéseit. 
 

 

A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása  

a munka díjazása szempontjából 
 

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok: 

- az óraközi szünetben a tanulók felügyelete, 

- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok: 

  felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat 

  elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet 

  részt vesz a nevelőtestület munkájában 
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  részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében 

  részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében 

 részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, 

lebonyolítása) 

 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és 

lebonyolítása,) 

 szervezi a szabadidő hasznos eltöltését 

 közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában 

 ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat 

 

A pedagógus által ellátandó további tevékenység, és azok díjazása 

 

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz díjazás 

van/nincs 

Minőségirányítási tevékenység végzése (beleértve a teljes körű 

intézményi önértékelést, valamint a dolgozói teljesítményértékelést) 
 

Gyakornoki munka segítése  

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok  

Szabadidő szervező  

Könyvtáros  

Diákönkormányzatot segítő  

Kötelező tanórán kívüli foglalkozások  

Rendszergazdai feladatok  

     -   

     -   

     -   

     -   

 
 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  
 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

Külső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  
 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
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Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

Kelt:  ...........................................................................  

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 

 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

Tanulószobai foglalkozást tartó tanár 

munkaköri leírása 
 

 

Munkakör megnevezése: Tanulószobás tanár FEOR száma: …………………… 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ………………………………………. 

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

Kötelező óraszáma: …………. 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 

  vezető beosztású munkakörök 
( iskolaigazgató,  iskolaigazgató-helyettes,  iskola tagintézmény-vezető,  iskola 

tagintézményvezető-helyettes,  iskola intézményegység-vezető,  iskola intézményegység-

vezető-helyettes) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A közoktatási törvényben és a nemzeti köznevelésről szóló törvényben előírtak alapján, a 

felügyeletre szoruló tanulók részére szervezett tanulószobai foglalkozáson a tanári feladatok 

ellátása. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

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

 - 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, 

 - Pedagógiai program. 

 - Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: ……………………………………………………….. 

  az intézmény telephelye: ………………………………………………………. 

 

 

A tanulószobai foglalkozást tartó tanár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, 

illetve az utasításra jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 
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A munkakör tartalma 
 

Általános szakmai feladatok 

 

A tanári feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok 

- A tanulószobai foglalkozást tartó tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, 

idegennyelv-tudással, társadalmi érzékenységgel. 

- Feladatellátása során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az 

erkölcsi normákat. 

- Tevékenysége során érezhető az egyéni és közösségi felelősségérzete. Közösségi feladatokat 

vállal. 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 

kialakítása, fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 

gyermekeik. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a tanulók nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak 

biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok 

- Figyelemmel kíséri az intézmény minőségirányítási programját, különösen a 

megfogalmazott minőségpolitikát és minőségcélokat. 

- Fogadja a szülők az iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, 

igényeit, s azokat tolmácsolja az igazgató felé. 

- Eleget tesz a dolgozói teljesítményértékelési rendszernek.  

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Nevelési-oktatási feladatok 

- A tanulószobai foglalkozás időtartama alatt a tanulót a tanítási órákhoz igazodva neveli-

oktatja, készségeit és képességeit fejleszti. 

- A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz.  

- A tanulószobán a különböző érdeklődésű, eltérő értelmi, érzelmi, testi fejlettségű, 

képességű, motivációjú, szocializáltságú, kultúrájú tanulókat együttesen neveli. 

- Fejleszti a tanulókban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a környezettel való 

harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek.  

- A pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanuló önismeret 

fejlesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását. 

- Tevékenysége során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, 

szavahihetőség tekintetében, ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát. 

- Segíti a tanulókban nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyományok tudatosulását és ezek 

ápolására neveli őket.  

- Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait.  
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- A tanulószobai foglalkozások alkalmával a tanórákra való felkészüléshez megfelelően 

nyugalmas körülményeket biztosít. Szükség esetén szakmai segítséget nyújt, segíti a 

gyengébb képességű tanulók felkészülését. 

- A tanulókat tanórán tanító pedagógussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulókkal kapcsolatos 

elvárásaikat egymással egyeztetik. 

- Felügyeli a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolítását. 

- Kiemelt figyelmet fordít a tanulószobai foglalkozások helyszínein a tanulóbalesetek 

megelőzésére. 

- Tevékenysége során ügyel arra, hogy  

- a tanulók fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen, 

- megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét, 

- a tanulási stratégia a tanulókhoz legjobban igazodóan kerüljön megválasztásra. 

A tanulók nevelésével kapcsolatos feladatok 

- A tanulószobai foglalkozást tartó tanár alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, 

tanítása. Ennek keretében: 

- gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről,  

- a tanulószobán az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

- figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét,  

- segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

- segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

- a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik, 

- ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megteszi, 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

- közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

- a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

- a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében 

intézkedést tart szükségesnek, 

- a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

- tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

- a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

- Segíti a speciális ellátást igénylő tanuló beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki.  

- A tanulók ültetési rendjét kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve változtatja. 

Az ültetési rendnél figyelembe veszi a szülő kérését is. 

A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

- A pedagógiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, 

ruházati és más felszereléseket kiválasztja. 

- Részt vesz a pedagógiai programban szereplő intézményen kívüli foglalkozások 

szervezésében, lebonyolításában. 

- Közreműködik a tankönyv kiválasztásban. 

- Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. 
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- Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

- Ellátja a munkaidő nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat. 

- Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást. 

- Az igazgató utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési feladatokat. 

- Tájékoztatja az igazgatót 

 - ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad,  

- ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői 

bizottsági vizsgálaton való részvételét. 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

- Haladéktalanul értesíti az igazgatót arról, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja vagy 

gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 

- Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, 

illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében. 

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

- Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást. 

- Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy 

a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek.  

- Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segíti a védőnő és az orvos munkáját. 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja 

(legalább a hétévenkénti továbbképzésen részt vesz). 

Informatikai eszközök használata 

- Az intézmény informatikai szabályzatában foglaltak betartásával alkalmazza az intézmény 

informatikai és irodai műszaki berendezéseit. 

 

 

A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása  

a munka díjazása szempontjából 

 

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok: 

- az óraközi szünetben a tanulók felügyelete, 

- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok: 

  felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat 

  elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet 

  részt vesz a nevelőtestület munkájában 

  részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében 

  részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében 

 részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, 

lebonyolítása) 

 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és 

lebonyolítása,) 

 szervezi a szabadidő hasznos eltöltését 

 közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában 

 ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat 
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A pedagógus által ellátandó további tevékenység, és azok díjazása 

 

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz díjazás 

van/nincs 

Minőségirányítási tevékenység végzése (beleértve a teljes körű 

intézményi önértékelést, valamint a dolgozói teljesítményértékelést) 
 

Gyakornoki munka segítése  

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok  

Szabadidő szervező  

Könyvtáros  

Diákönkormányzatot segítő  

Kötelező tanórán kívüli foglalkozások  

Rendszergazdai feladatok  

     -   

     -   

     -   

     -   

 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

Külső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
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Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

Kelt:  ...........................................................................  

 

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 

 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

 

Dajka  

munkaköri leírása 
(óvoda) 

 

Munkakör megnevezése: Dajka FEOR száma: 5320 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ………………………………………. 

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

 

Utasítást adó felettes munkakörök: 

 - óvodavezető,  

 - más vezető munkakörök 
( óvodavezető-helyettes,  óvoda tagintézmény-vezető,  óvoda tagintézményvezető-

helyettes,  óvoda intézményegység-vezető,  óvoda intézményegységvezető-helyettes) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

A dajka az óvodapedagógus segítőtársaként végzi feladatát. Biztosítja a pedagógiai munkához 

szükséges higiénés feltételeket. Közreműködik a gyermek egész napi gondozásában, a 

környezet rendjének, tisztaságának megteremtésében. Ellátja a környezetgondozási és baleset-

megelőzési teendőket, kisebb baleseteknél elsősegélyt nyújt. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő köznevelési foglalkoztatott 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő köznevelési foglalkoztatott. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

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

 - 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, 

 - Pedagógiai program. 

 - Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: ……………………………………………………….. 

  az intézmény telephelye: ………………………………………………………. 

 

 

A dajka a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők irányításával 

látja el. 

 

A munkakör tartalma 
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Általános szakmai feladatok 

 

A dajka tevékenység 

- Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával pozitívan hat az óvodás gyermekek fejlődésére.  

- A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az 

érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja. 

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadás jellemzi. 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a gyermekközösség 

kialakítása, fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során köteles tiszteletben tartani a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

- Kapcsolatot tart a szülőkkel és részt vesz a szülői értekezleteken. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak 

biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekkel kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

A gyermek nevelésével kapcsolatos általános feladatok 

- Segíti az adott óvodai csoport óvodapedagógusainak a munkáját, ennek során: 

- közreműködik a gyermek testi épségének megóvásában, erkölcsi védelmében, 

személyiségének fejlődésében, 

- a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismeretek 

átadását segíti, és ezek elsajátításáról meggyőződik; ha észleli, hogy a gyermek, 

balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi, 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek 

fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen 

körülmények kialakulásának megelőzésében, 

- a gyermek életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

- tevékenysége során a gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben 

tartja, 

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

- Segíti a gyermek óvodába szoktatását. 

- A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segítséget nyújt számára: 

 - az öltözködésben, 

 - a higiéniás tevékenységében, 

 - a csoportba való beilleszkedésben. 

- Bekapcsolódik a gyermekkel való foglalkozásba, az ünnepek megszervezésébe és 

lebonyolításába. 

- Kísérőként részt vesz a gyermekek óvodán kívüli programjain. 
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- Alkalmanként felügyeli a gyermekeket. 

- Összevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben 

- Közlekedési szabályokat tanít 

- Előkészíti a vizuális foglalkozás eszközeit. 

- Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerű munkafolyamatokat tanít. 

Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok 

- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatásáról, 

egyezteti a napi foglalkozás menetét az óvónővel. 

- Ügyel a balesetvédelemi előírások betartatására, a speciális biztonsági előírások 

alkalmazására. 

- Ellátja az elsősegélynyújtással, egészségüggyel kapcsolatos feladatokat. 

- Gondoskodik az eszközök és berendezési tárgyak folyamatos ellenőrzéséről. 

- Gondoskodik a tisztítószerek biztonságos tárolásáról. 

- Részt vesz az intézmény környezete alakításában, szépítésében. 

- Speciális esetekben gyógyszert ad (asztma, allergia, érzékenység). 

- Részt vesz az orvosi vizsgálatok lebonyolításában. 

Takarítási feladatok 
- Gondoskodik az óvoda helyiségeinek, valamint játszókertjének, udvarának tisztán tartásáról. 

- Gondoskodik a textíliák mosásáról, vasalásáról, varrásáról, javításáról. 

- Szükség esetén tisztítja a gyerekek ruháit 

- Mossa vagy tisztítja a védőruhákat. 

- Gondoskodik a gyermekek által használt eszközök tisztántartásáról, fertőtlenítéséről, 

különösen az étkezésre használat asztalok esetében. 

- Előre meghatározott ütemterv alapján elvégzi a mosható játékok tisztítását, valamint 

fertőtleníti a játékokat. 

- Elvégzi a porallergiás megbetegedések elkerülése érdekében szükséges takarítási 

feladatokat. 

- Naponta több alkalommal takarítja a gyermekmosdót. 

- Elvégzi a természetes vagy mesterséges szellőztetést. 

- A szemetet szelektív tárolóba helyezi. 

- Megtisztítja az ablakot, kitisztítja a szőnyeget, valamint felmossa a padlót. 

- Áthúzza az ágyneműt. 

Étkeztetéssel kapcsolatos feladatok 
- Ellátja a konyhai feladatokat, illetve közreműködik e feladatok ellátásában. 

- Tálalás előtt méri az étel hőmérsékletét. 

- Átveszi az ételt a beszállítótól. 

- Szükség esetén lejelenti az étkezést. 

- Ételmintát vesz és tárol. 

- A gyermekek étkezési feltételeit biztosítja, kikészíti a terítéket és a vizet. 

- A gyermekek önkiszolgálásában, tevékenységében aktívan közreműködik, tanítja a 

gyermekeknek. 

- Az étkeztetésnél ügyel arra, hogy ne forduljon elő ételerőszakolás.  

- Észrevételt tesz az étlap összeállítására – ha van olyan étel melyet a gyermekek nagy 

többsége nem fogad el. 

- Az étkezés során az étel jellegétől függően alternatív lehetőséget kínál a gyermek számára. 

- Ügyel arra, hogy a speciális étrendű gyermek a számára megfelelő ételt kapja. 

- Gondoskodik a folyadék-utánpótlásról 

- Elkészíti a reggelit és az uzsonnát 

- Szétosztja az ételt csoportlétszám szerint 

- Részt vesz az ételek kiosztásában 
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- Fogyasztásra előkészíti a zöldséget, gyümölcsöt 

- A megmaradt ételt tárolóba helyezi 

- Vezeti a HACCP dokumentációit, valamint betartja az előírásait. 

- Elmossa és elrakja az edényeket. 

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolódóan) 

- Közreműködik teremrendezési feladatok ellátásában. 

- Beszerzi a rendezvények anyagait. 

- Részt vesz a rendezvény helyszínének berendezésében. 

- Részt vesz a dekorációs feladatokban. 

- Részt vesz a foglalkozáshoz szükséges anyagok, eszközök készítésében (anyag, papír, 

textil). 

- Segít a vendéglátásban, valamint a vendégek fogadásában 

- Biztosítja a játék- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolódó teendők 

csoportszobai és udvari feltételeit. 

- Segítséget nyújt a gyülekezés és távozás alatt az öltözőkben. 

- Elrendezi a gyerekek utcai ruháit, tanítja az öltözködést. 

- Ügyel a balesetek megelőzésére, ha szükséges elsősegélyt nyújt. 

- A beteg gyermeket ápolja, felügyeli, fertőző betegség esetén a fokozott egészségügyi 

előírások szerint jár el. 

Egyéb feladatok 

- Előkészíti a gyermekek fekhelyét, megágyaz 

- Kezeli az óvodai elektromos készülékeket (TV, Videó felvevőt- és lejátszót, CD lejátszót, 

tisztító/takarító gépeket, konyhai kisgépeket). 

- Segít a beszerzésnél, és utána elszámol. 

- Hibát jelez. 

- A textíliákba belevarrja a gyermekek jeleit. 

- Oktatásokon részt vesz. 

- Önértékelést végez. 

- Kezeli a riasztót. 

- Áramtalanít. 

- Gondozza a szobai növényzetet. 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

Külső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
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Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

Kelt:  ...........................................................................  

 

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

Könyvtáros 

munkaköri leírása 
(Általános iskola) 

 

Munkakör megnevezése: Könyvtáros FEOR száma: …………………… 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ………………………………………. 

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

Kötelező óraszáma: …………. 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 

  vezető beosztású munkakörök 
( iskolaigazgató,  iskolaigazgató-helyettes,  iskola tagintézmény-vezető,  iskola 

tagintézményvezető-helyettes,  iskola intézményegység-vezető,  iskola intézményegység-

vezető helyettes) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A nemzeti köznevelésről szóló törvényben, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletben, az 

intézmény SZMSZ-ében, valamint annak részeként a Könyvtár SZMSZ-ében előírtak alapján 

a könyvtárosi feladatok ellátása. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - …………………………………………………….. 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

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

 - 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, 

 - Pedagógiai program. 

 - Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: ……………………………………………………….. 

  az intézmény telephelye: ………………………………………………………. 

 

 

A könyvtáros a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra 

jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 
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A munkakör tartalma 

 
Általános szakmai feladatok 

 

A könyvtárosi feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok 

- A könyvtáros rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, a könyvtárosi feladatok 

ellátásához szükséges szakmai végzettséggel. 

- Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi 

normákat. 

- Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi 

feladatokat vállal. 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel és a pedagógusokkal a tanulók személyiségének 

fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 

kialakítása, fejlesztése során. 

- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 

gyermekeik. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok 

- Fogadja a szülők iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, 

igényeit, s azokat tolmácsolja az igazgató felé. 

- Eleget tesz a dolgozói teljesítményértékelési rendszernek.  

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

A könyvtárosi feladatok 

- Közreműködik az iskolai könyvtár működésére vonatkozó belső szabályozás elkészítésében 

és felülvizsgálatában – pl.: A könyvtár szervezeti és működési szabályzata és kapcsolódó 

szabályzatok. 

- Figyelemmel kíséri, hogy a könyvtár működésének általános alapkövetelményei fennállnak-

e, azaz 

- a könyvtárhelyiség megfelelő-e (könnyen megközelíthető, tágas, a könyvelhelyezés 

szabad polcrendszerben megoldott), 

- a könyvtári alapdokumentumok száma, összetétele megfelelő-e, igazodik-e az 

általános iskola által ellátandó feladatokhoz, 

- rendelkezésre áll-e a könyvtári dokumentumokról a lelőhely-nyilvántartás, 

- a könyvtár működésének egyéb technikai feltételei biztosítottak-e, pl.: asztalok, 

székek, fénymásoló, nyomtató, könyvtári dokumentumok kiadásához szükséges 

eszközök stb. 

- Gondoskodik arról, hogy a könyvtár az előre meghatározott nyilvántartási rendben 

rendelkezésre álljon a tanulók, illetve a pedagógusok részére.  

- Indokolt esetben javaslatot tesz a könyvtár nyitvatartási rendjének módosítására. 
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A könyvtári alapfeladatok ellátásához kapcsolódó tevékenység 

- Az igazgató számára összeállítja a könyvtári állomány fejlesztésére vonatkozó 

elképzeléseket, melynek során figyelembe veszi: 

 - az oktatás során jelentkező igényeket,  

 - a tanulók jelzéseit,  

 - a pedagógusok elvárásait. 

- Gondoskodik a meglévő könyvtári gyűjtemények gondozásáról, rendezéséről. 

- Tájékoztatást nyújt a könyvtárban található dokumentumokról, részletes információt nyújt az 

igénybe vehető szolgáltatásokról. 

- Közreműködik abban, hogy a könyvtár helyisége tanórai foglalkozás megtartására alkalmas 

legyen, segít a könyvtár működésének, tevékenységének bemutatásában. 

- Ellátja a könyvtárhasználattal kapcsolatos szolgáltatási feladatokat az egyéni, és csoportban 

érkező könyvtárhasználók esetében is. 

- Végzi a könyvtári dokumentumok kölcsönzési feladatait. 

- Ellátja a könyvtár kiegészítő szolgáltatásnyújtással kapcsolatos tevékenységeket, pl.: 

 - számítógépes információs szolgáltatás,  

 - dokumentum-másolás, stb. 

 

A könyvtár működésével kapcsolatos feladatok 

- Végzi a beiratkozással kapcsolatos feladatokat, kiállítja az olvasójegyet. 

- Segíti a tanulók könyv kölcsönzését, segítséget, tanácsot ad a keresett témával, illetve 

szerzővel kapcsolatban. 

- Biztosítja a nyugodt könyvtárhasználathoz szükséges körülményeket. Indokolt esetben 

fegyelmezi a hangoskodó tanulókat. 

- Ügyel arra, hogy a könyvári dokumentumok ne sérüljenek, ne rongálódjanak meg, erre 

figyelmezteti a könyvtárhasználókat. 

- Segíti az elektronikus eszközök (CD, DVD) használatát, és felügyeli azt. 

- Visszaveszi és kiadja a kölcsönzött könyveket, elvégzi a kölcsönzött könyvekkel 

kapcsolatos nyilvántartási feladatokat. 

- A lejárt kölcsönzési idejű könyvek esetében értesíti a késedelemről a kölcsönzőket. 

- Könyv-rongálás, illetve a könyv visszaszolgáltatás elmulasztása esetén javasolja a kár 

megtérítését az igazgató számára. 

- Ellátja a könyvállomány leltározásával kapcsolatos feladatokat. 

- Őrzi és az érdeklődők számára átadja az iskola szervezeti dokumentumait, így különösen: az 

SZMSZ-t, a Pedagógiai programot, a Házirendet, adatvédelmi szabályzatokat. 

 

Könyvtári állománykialakítási, nyilvántartási, állományvédelemi feladatok 

- Javaslatot tesz a könyvtári dokumentumok bővítésének keret összegére. 

- Rendszeresen tájékozódik a könyvpiacon megjelent könyvekről. 

- A gyűjtőkör, azon belül is a pedagógusok és a tanuló jelzései alapján szerzi be a könyvtár 

újabb dokumentumait. 

- Az új dokumentumokat feldolgozza, állományba veszi. 

- Gondoskodik a könyvtári állomány védelmével, a nyilvántartásokat naprakészen vezeti. 

 

Tartós tankönyvek kezelésével kapcsolatos feladatok 

- Gondoskodik a tartós tankönyvek kezeléséről. 

- Nyilvántartásba veszi a könyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanulóknak. 

- Ellenőrzi a tankönyvek állapotát, szükség esetén javaslatot tesz selejtezésükre, illetve a 

kártérítési igény érvényesítésére a használóval szemben. 
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Kapcsolattartás 

- Az igazgató utasítására kapcsolatot tart fenn: 

 - más iskolai könyvtárral,  

 - a pedagógai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival,  

 - a nyilvános könyvtárakkal. 

- Elvégzi a könyvtárak közötti együttműködéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja a 

könyvállomány cseréjét az együttműködésben résztvevő könyvtárakkal. 

 

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 

- Az iskolai könyvtáros tanár, munkája pedagógiai tevékenység, a nevelőtestület tagjaként 

részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és értékelésében gyakorolja a 

nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

- A nevelőtestülettel közösen elkészíti az iskola könyvtár-pedagógiai programját. 

- Megtartja a tantervben rögzített könyvtárhasználati órákat. 

- Felkészíti a tanulókat az információszerzés kibővülő lehetőségeinek felhasználására, az 

információk elérésére, kritikus szelekciójára, feldolgozására és a folyamat értékelésére. 

- Megalapozza a könyvtár „forrásközpont”-ként történő felhasználásával az önműveléshez 

szükséges attitűdöket. Képességeket, tanulási technikákat. 

- Közreműködik az alkotó munkára való nevelésben. 

- Megtanítja a tanulókat a különböző szempontok szerinti dokumentumok keresésére a 

könyvtárban, adatbázisaiban. 

- A pedagógiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, 

ruházati és más felszereléseket kiválasztja. 

 

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

- Az SZMSZ-ben meghatározott nyilvántartás vezetési szabályok szerint ellátja a munkaidő 

nyilvántartással kapcsolatos feladatokat. 

- Az igazgató utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési feladatokat. 

- Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

- Haladéktalanul értesíti az igazgatót arról, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja vagy 

gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja 

(legalább a hétévenkénti továbbképzésben részt vesz). 

Informatikai eszközök használata 

- Az intézmény informatikai szabályzatában foglaltak betartásával alkalmazza az intézmény 

informatikai és irodai műszaki berendezéseit. 

 

 

A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása  

a munka díjazása szempontjából 

 

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok: 

- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok: 

  elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet 

  részt vesz a nevelőtestület munkájában 

  részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében 
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  részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében 

 részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, 

lebonyolítása) 

 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és 

lebonyolítása) 

 szervezi a szabadidő hasznos elöltését 

 közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában 

 ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat 

 

A pedagógus által ellátandó további tevékenység, és azok díjazása 

 

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz díjazás 

van/nincs 

Minőségirányítási tevékenység végzése (beleértve a teljes körű 

intézményi önértékelést, valamint a dolgozói teljesítményértékelést) 
 

Gyakornoki munka segítése  

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok  

Szabadidő szervező  

Könyvtáros  

Diákönkormányzatot segítő  

Kötelező tanórán kívüli foglalkozások  

Rendszergazdai feladatok  

     -   

     -   

     -   

     -   

 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

Külső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
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Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

Kelt:  ...........................................................................  

 

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Szabadidő szervező pedagógus munkaköri leírása  

 

I. RÉSZ  

 

A.) MUNKÁLTATÓ  

 

…………………………………………………………………………………………….. 

  

 

B.) MUNKAVÁLLALÓ  

 

 NÉV: .............................…………................ FIZETÉSI OSZTÁLY: ............................  

 

C.) MUNKAKÖR  

 

BEOSZTÁS: PEDAGÓGUS  

 

CÉL: Szervezi, koordinálja és irányítja az intézmény diákjainak kulturális életét. A 

pedagógusok közreműködésével gondoskodik a tanuló közösség számára az igényes és 

sokszínű szabadidős rendezvényekről, ellátja a felügyelet szervezését is.  

 

KÖZVETLEN FELETTES: igazgató helyettes  

 

D.) MUNKAVÉGZÉS  

 

HELY: …………………………………………………………………………………………. 

 

HETI MUNKAIDŐ: .............. MUNKAIDŐ BEOSZTÁS: ............................  

 

E.) MUNKAVISZONYT ÉRINTŐ SZABÁLYOK:  

 

  

II. RÉSZ  

 

A.) KÖVETELMÉNYEK  

 

ISKOLAI VÉGZETTSÉG, SZAKKÉPESÍTÉS:  

 

Főiskolai végzettség: népművelő/művelődésszervező 

 

GYAKORLATI IDŐ, GYAKORLOTTSÁGI TERÜLET: ............................  

 

ELVÁRT ISMERETEK: A közoktatás, a közművelődés, a jogszabályainak, és a belső 

szabályzati rendszer ismerete.  

 

SZÜKSÉGES KÉPESSÉGEK: Kapcsolatteremtő képesség, szervezőkészség, segítőkészség.  

 

SZEMÉLYI TULAJDONSÁGOK: kreativitás, empátia.  
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B.) KÖTELESSÉGEK  

 

 FELADATKÖR RÉSZLETESEN:  

 

1.) Szervezi, előkészíti a különböző ünnepélyeket, a hagyományos rendezvényeket, és az 

intézményi szabadidős programokat. Megalakulása esetén együttműködik a 

diákönkormányzat diákvezetőivel az igényelt programok közös rendezése érdekében.  

2.) Igény szerint felkészíti és elkíséri a diákcsoportokat az intézményen kívüli igényes 

rendezvényekre. Érdeklődésre kulturális kirándulást, hangverseny látogatást szervez. Segíti a 

szabadban folytatható rendezvényeket, természeti értékek megismerését.  

3.) Kiállítás és tárlatlátogatásokat szervez, ahol tárlatvezetőként ügyel az érdeklődő fiatalokra.  

4.) Tanévenként a pedagógusok együttműködésével táborokat, tanulmányi kirándulásokat, 

diáknapokat, kulturális vetélkedőket, gálaműsort, sportversenyeket szervez, melyeken 

beosztás szerint látják el a felügyeletet.  

5.) Jelentős rendezvény szervezői tevékenységet végez, az intézményi munkatervvel 

összhangban. Árulja a jegyeket a belépődíjas programokra.  

6.) Részt vesz a tantestület és az osztályfőnöki munkaközösség értekezletein, rendszeresen 

tájékoztatja a pedagógusukat korcsoportonként a kulturális és sportfoglalkozásokról.  

7.) Segíti a különböző érdeklődési csoportok munkáját.  

8.) Kezdeményezi az oktató-nevelő munkát kiegészítő programok tartását, vagy azokon a 

részvételt (pl. színház és mozi látogatás, író – olvasó találkozó, élményt adó emberek 

vendéglátása, stb.). Rendszeres kapcsolatot tart a könyvtárral.  

9.) Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel 

az igazgató és közvetlen vezetője megbízza.  

 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR:  

 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat, hatásköre az általa 

vezetett gyermek csoportra terjed ki.  

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK:  

 

A rendezőirodákkal, kiállító termekkel, múzeumokkal, színházzal, mozikkal, stb. tart 

kapcsolatot.  

 

  

C.) FELELŐSSÉGI KÖR  

 

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

pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, a gyermekek érdekelsőbbségéért, az 

egyenlő bánásmódért.  

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. Felelősségre vonható:  

 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért;  

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  
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 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért,  

 A rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért,  

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.  

 

 

  

III.RÉSZ  

 

 EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

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

 

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

  

  

 

A munkaköri leírás 20...., ....................... hó .......... napon lép életbe.  

 

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

 

  

 

PH. 

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

 

igazgató 

 

  

Záradék:  

 

  

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és elfogadom, megtartásáért felelősséget 

vállalok.  

 

  

 

Magy, 20...., ....................... hó .......... nap  

 

  

 

………………………….  

 

munkavállaló  
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

Tanár  

munkaköri leírása 
 

 

Munkakör megnevezése: Tanár FEOR száma: …………………… 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ………………………………………. 

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

Kötelező óraszáma: …………. 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 

  vezető beosztású munkakörök 
( iskolaigazgató,  iskolaigazgató-helyettes,  iskola tagintézmény-vezető,  iskola 

tagintézményvezető-helyettes,  iskola intézményegység-vezető,  iskola intézményegység-

vezető-helyettes) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A közoktatási törvényben és a nemzeti köznevelésről szóló törvényben előírtak alapján, az 

intézmény oktatási-nevelési feladatainak ellátása elméletileg megalapozott ismeretek, 

készségek és képességek birtokában.  

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök; 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

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

 - 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet, 

 - Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, 

 - Pedagógiai program. 

 - Intézményi munkaterv, tanév helyi rendje. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: ……………………………………………………….. 

  az intézmény telephelye: ………………………………………………………. 

 

 

A tanár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult 

munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 

A munkakör tartalma 
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Általános szakmai feladatok 

 

A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok 

- A tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, társadalmi 

érzékenységgel. 

- Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi 

normákat. 

- Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi 

feladatokat vállal. 

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 

kialakítása, fejlesztése során. 

- Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a tanulók nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak 

biztosításáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok 

- Figyelemmel kíséri az intézmény minőségirányítási programját, különösen a 

megfogalmazott minőségpolitikát és minőségcélokat. 

- Fogadja a szülők iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, 

igényeit, s azokat tolmácsolja az igazgató felé. 

- Eleget tesz a dolgozói teljesítményértékelési rendszernek.  

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Nevelési-oktatási feladatok 

- Végzi a tanulók nevelését, fejleszti készségüket és képességeiket. 

- A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz. 

- Végzi a különböző érdeklődésű, eltérő értelmi, érzelmi, testi fejlettségű, képességű, 

motivációjú, szocializáltságú, kultúrájú gyerekek együttes nevelését. Ehhez kapcsolódóan a 

tanulókat érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek megfelelően készíti fel a további 

tanulásra. 

- Fejleszti a tanulókban azokat a képességeket, készségeket, melyek a környezettel való 

harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek.  

- Pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanuló önismeret 

fejlesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását. 

- Munkája során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, szavahihetőség 

tekintetében, ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát. 

- Segíti a tanulókban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyományok tudatosulását, és 

ezek ápolására neveli őket.  

- A tanulót testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti. 

- Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait.  

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 
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- Tanárként alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. Ennek 

keretében 

- gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről,  

- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

- figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét,  

- segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

- segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

- a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik, 

- ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megteszi, 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

- közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

- a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

- a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében 

intézkedést tart szükségesnek, 

- a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

- tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

- a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

- Segíti a speciális ellátást igénylő tanulók beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki.  

- A tanulók ültetési rendjét kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve változtatja. 

Az ültetési rendnél figyelembe veszi a szülő kérését is. 

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és 

más felszereléseket kiválasztja. 

- Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

- Részt vesz a pedagógiai programban szereplő intézményen kívüli foglalkozások 

szervezésében, lebonyolításában. 

- Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. 

- Közreműködik a tankönyv kiválasztásban. 

A tanulók értékelése 

- Irányítja és szövegesen értékeli a tanulók tevékenységét, részt vesz az osztályozó 

értekezleten. 

Ünnepek megszervezése 

- Gondoskodik az egyes iskolai ünnepek osztályon belüli lebonyolításáról. Kiválasztja a 

megemlékezések módját, formáját – pl. anyák napi műsor. 

- A tanulók által előadandó műsorokat az osztály korához és fejlettségéhez mérten állítja 

össze – ügyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlás a tanulók számára ne legyen 

teher. 

- Közreműködik az intézményi szintű ünnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulók 

felkészítésében. 

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 
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- Ellátja a munkaidő nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat. 

- Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást, valamint az 

osztálynaplót. 

- Az igazgató utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési feladatokat. 

- Tájékoztatja az igazgatót 

- ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad,  

- ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői 

bizottsági vizsgálaton való részvételét. 

- Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

- Haladéktalanul értesíti az igazgatót arról, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja vagy 

gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 

- Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, 

illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében. 

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok 

- Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az igazgató felé, és ellátogat az osztályába 

tartozó tanuló családjához. 

- Az igazgatónál jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuló és szülője számára a 

gyermekvédelmi, illetve szociális ellátást az illetékes önkormányzatnál. 

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

- Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást. 

- Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy 

a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek.  

- Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segítik a védőnő és az orvos munkáját. 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja 

(legalább a hétévenkénti továbbképzésben részt vesz). 

 

 

A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása  

a munka díjazása szempontjából 

 

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok: 

- az óraközi szünetben a tanulók felügyelete, 

- a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok,  

- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok: 

  felkészül a foglalkozásokra, előkészíti azokat 

  felkészül a tanítási órákra, előkészíti azokat 

  értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét 

  elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet 

  részt vesz a nevelőtestület munkájában 

  részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében 

  részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében 

 részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, 

lebonyolítása) 

 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és 

lebonyolítása), 

 szervezi a szabadidő hasznos eltöltését 

 közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában 
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 ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat 

 

A pedagógus által ellátandó további tevékenység, és azok díjazása 

 

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz díjazás 

van/nincs 

Minőségirányítási tevékenység végzése (beleértve a teljes körű 

intézményi önértékelést, valamint a dolgozói teljesítményértékelést) 
 

Gyakornoki munka segítése  

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok  

Szabadidő szervező  

Könyvtáros  

Diákönkormányzatot segítő  

Kötelező tanórán kívüli foglalkozások  

Rendszergazdai feladatok  

     -   

     -   

     -   

     -   

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

Külső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

Kelt:  ...........................................................................  
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 .................................................................  ..................................................................  

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 

 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

rendszergazda 
 

I. Munkáltató neve:   

Szervezeti egység megnevezése: ................................................................... Iskola 

Munkakör megnevezése: rendszergazda  

A munkakör betöltőjének neve: ..............................................................................  

Munkáltató jogkör gyakorlója:  igazgató 

 

II. Munkafeltételek: 

A munkavégzés helye:  munkáltató székhelye  

Munkaidő:   heti 40 óra 

átlagában napi 8 óra  

Munkarend:  .................................................   

Munkaidő beosztás:  .................................................   

 

III. Közvetlenül beosztott munkakör(ök): nincs 

 

  

IV. A munkakör fő célkitűzése: 

Az intézményben használt számítástechnikai eszközök működőképességének biztosítása, az 

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

alárendelve, a számítástechnika munkaközösség tanáraival együttműködve és igényeiket 

figyelembe véve végzi. 

 

Folyamatos feladatai 

Általános feladatok 

 Az iskola informatikai rendszerének használati szabályzata (ISZ) kidolgozása, 

folyamatos aktualizálása, melyet az intézmény vezetése hagy jóvá 

 Figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint beépíti 

a rendszerbe, ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését. 

 A szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, 

javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre. 

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

felmérésével, a számítástechnika munkaközösséggel folytatott egyeztetés során 

kialakítja és előterjeszti a fejlesztési koncepciókat. 

 Az állandó működőképesség érdekében biztosított számára a rendezőszekrényekhez, 

szerver helyiségbe és a számítástechnika termekbe bejutás lehetősége, különösen 

indokolt esetben munkaidőn kívül is, 0-24 óráig. A munkaidőn kívül végzett munkát 

naplóba kell jegyeznie. 
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 Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a 

rendszeres ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének 

megakadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk 

helyreállítására. Az iskola anyagi lehetőségeihez mérten szorgalmazza vírusvédelmi 

rendszer kiépítését. 

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

nyilvántartja, ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük 

 

Hardver 

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

ellenőrzéseket végez az előforduló hibák felderítése érdekében. A tapasztalt hibákat – ha 

javítása külső szakembert igényel – jelenti az igazgatónak, és a rendelkezésére bocsátott 

anyagi fedezet erejéig megjavíttatja. 

 Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát, erről 

munkanaplót vezet. 

 Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval, kiemelten a Sulinet rendszer üzemeltetőivel. 

 Rendkívüli esetekben (pl. súlyos vírusfertőzés, a hálózat sérülése, rendszerösszeomlás) 

az észlelést vagy értesítést követő 24 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának 

megkezdéséről. 

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

javaslatot tesz az anyagi kártérítésre. 

 Rendszeres időközönként köteles beszámolni az igazgatónak vagy a szakmai 

igazgatóhelyettesnek a számítástechnikai termek és berendezések állapotáról, állagáról. 

Szoftver 

 Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek 

működését. A meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket 

nyilvántartja. Összegyűjti a licenccel nem rendelkező programokat, és javaslatot tesz a 

legalizálásra, vagy más, hasonló képességű, de ingyenes programok használatára. 

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

elvégzi, a lehetőségekhez mérten biztosítja a beállítások megőrzését. 

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

használatukat bemutatja. A programok kezelésének betanítása nem feladata. 

 Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver 

jogtisztaságáról, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonságát vagy 

stabilitását. 

Hálózat 

 Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos 

üzemeltetésére. 

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

állapothoz igazítja. 

 Felhasználói dokumentációt készít, mely ismerteti az informatikai hálózat által 

nyújtott főbb lehetőségeket. 
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 Szakmai dokumentációt készít a rendszer felépítéséről, működéséről. 

 Hálózati azonosítókat ad ki, a hálózati felhasználókat, a felhasználói jogokat 

karbantartja. 

 Üzemelteti az iskola szervereit, ügyel azok lehető legmagasabb biztonsági 

beállításaira. 

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

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

csak különösen indokolt esetben, az igazgató engedélyével az iskola számítástechnika 

szakos tanára bonthatja fel. 

 

Időszakos feladatai 

 

 Az iskolavezetés tájékoztatása szerint a számítástechnikai eszközöket igénylő 

versenyek, érettségik, vizsgák pontos időpontját nyilvántartja és gondoskodik a gépek 

biztonságos felügyeletéről ezekben az időszakokban 

 Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében. 

 Részt vesz a géptermek kezdeti kialakításának tervezésében. 

 Anyagbeszerzés, szállítás. 

 

 

V. A munkakör betöltéséhez tartozó jogszabályok, szabályzatok: 

Munka Törvénykönyve 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

Kollektív Szerződés 

Munkavégzési és Munkaidő-nyilvántartási Szabályzat 

Munkavédelmi Szabályzat 

Tűzvédelmi Szabályzat 

Belső Ellenőrzési Rend 

Információbiztonsági Szabályzat 

Szoftvergazdálkodási és Szerzői Jogvédelmi Szabályzat 

Minőségirányítási Kézikönyv és a szervezeti egységre vonatkozó minőségbiztosítási eljárások 

Etikai Kódex 

 

VI. A munkakörhöz kapcsolódó hatáskörök: 

Utasítás-adási joga:  nincs 

Beszámoltatási jogosultsága:  nincs 

Döntési joga:  nincs 

Pénztári utalványozási joga:  nincs 

Bankszámla feletti rendelkezési joga:  nincs 

Szállítói számlák feletti utalványozási joga:  nincs 

Anyagkiadási bizonylat feletti utalványozási joga:  nincs 

Anyag- és árueladási bizonylat feletti utalványozási joga:  nincs 
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Készítette:  .........................................................   

Jóváhagyta: ........................................................  

 

Kelt: ..................................................................      

 

A munkavállaló aláírásával igazolja, hogy a munkaköri leírás tartalmát előzetesen 

megismerte, a leírtakat magára nézve kötelezőnek tartja. 

 

 

 

Kelt: .....................................................   ............................................................  

 Munkavállaló aláírása 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

 

Takarító 

munkaköri leírása 
 

 

Munkakör megnevezése: Takarító FEOR száma:  

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ………………………………………. 

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

 

Az utasítást adó felettes munkakörök: 

 - Igazgató  

 - Más vezető munkakörök 
( igazgató -helyettes,  tagintézmény-vezető,  tagintézményvezető-helyettes,  

  intézményegység-vezető,  intézményegységvezető-helyettes) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

Az intézmény tisztántartása, az oktatási-nevelési feladatokhoz megfelelő, rendezett 

környezet biztosítása. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - más takarító. 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - más takarító. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - nincsenek. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: ……………………………………………………….. 

  az intézmény telephelye: ………………………………………………………. 

 

 

A munkaterülete a következő helyiségekre terjed ki:  

 ……………………………………………………………………………………. 

 

A takarító a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők 

irányításával látja el. 
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A munkakör tartalma 
 

Általános feladatok 

 

- A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a takarító 

- részben önálló munkával látja el, 

- részben vezetői, vezető-helyettesi iránymutatás alapján végzi. 

- Ellátja a takarítási feladatokat. 

- Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi. 

- Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét, ennek 

megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulókkal. 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat az itt 

meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódóan ellássa. 

 

Napi takarítási feladatok: 

- Feladata a munkaterületének felseprése, felmosása, majd szárazra törlése. (A felmosás 

tisztítószeres vízzel történik.) 

- A folyosók tisztántartásáról nap közben folyamatosan gondoskodik, a takarítási feladatokat 

többször is elvégzi, ha a terület szennyezettsége indokolja. 

- Feladata a munkaterületén található bútorok, berendezések tisztántartása. A tisztítás a bútor, 

berendezés, valamint a szennyeződés jellegének megfelelően jelent száraz, vagy nedves (csak 

vizes, vagy vegyszeres) takarítást. 

- Feladata az oktatási-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidős tevékenységek ellátáshoz 

használt eszközök tisztántartása. 

- Feladata a munkaterületén található szemetes-edények, illetve szeméttárolók kiürítése, 

valamint ezen eszközök a tisztítása. 

- Feladata a munkaterületén található növények ápolása, gondozása, locsolása, szükség szerint 

átültetése. 

- Feladata a lábtörlők, egyéb szőnyegek portalanítása. 

Időszakonként jelentkező takarítási feladatok: 

- Az ablakok szennyezettségétől függően, de legalább havonta egy alkalommal elvégzi az 

ablaktisztítási feladatokat. Az ablaktisztítás során az ablakkeretek tisztántartási feladatait is 

ellátja. 

- Az ajtókat, azok szennyezettségi állapotától függően, de legalább havonta egy alkalommal 

megtisztítja tisztítószeres lemosással. 

- Kéthavonta takarítja a villanykapcsolók és más dugaljak felületét. 

- Kéthavonta megmossa a függönyöket, terítőket, egyéb textíliákat. A kimosott ruhaneműk 

vasalásáról is gondoskodik. 

- Kéthavonta, de a fűtési szezon megkezdése előtt, valamint a téli szünet után mindenképpen 

gondoskodik a fűtőtestek tisztításáról. A radiátorokat tisztítószerrel mossa le. A radiátorok 

mögötti szennyeződést eltávolítja. 
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Egyes helyiségekhez kapcsolódó takarítási feladatok: 

- A mellékhelyiségek (gyermek és nevelői WC-k) és a hozzájuk tartozó folyosók 

tisztántartása kiemelt napi feladat, melyet naponta többször is el kell végezni. 

- Gondoskodik a WC higiéniájának folyamatos biztosításáról, a WC papír pótlásáról. 

- A helyiségeket naponta többször is tisztítószeres vízzel mossa fel. 

- Az ajtók takarításáról a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalább hetente 

gondoskodik. 

- A mosdók tisztaságát figyelemmel kíséri, naponta legalább egy alkalommal vegyszeresen 

tisztítja. 

Alkalmanként jelentkező takarítási feladatok: 

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégezi a rendezvény során érintett 

munkaterület soron kívüli takarítását. Ezen feladatokat, az igazgató külön utasítása nélkül, 

ellátja. 

- A rendezvényeket követően segédkezik a rendezvény helyszínei rendjének eredeti 

visszaállításában. 

Egyéb feladatok 

- Köteles előre jelezni a takarítási feladataihoz szükséges eszközök, vegyszerek, tisztítószerek 

mennyiségi szükségletét. 

- Felelős a számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulókra veszélyes szerek 

illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetőek. 

- Köteles tájékoztatni az igazgatót arról, ha munkaterületén karbantartást igénylő állapotot 

észlel. 

- Feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa be a 

vagyonvédelmi előírásokat, valamint gondoskodjon a munkaterületéhez tartozó helyiség 

zárásáról.  

 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

Külső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
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Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

Kelt:  ...........................................................................  

 

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 

 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

 

Fűtő 

munkaköri leírása 
 

 

Munkakör megnevezése: Fűtő FEOR száma: ……. 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ………………………………………. 

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

 

Az utasítást adó felettes munkakörök: 

 - Igazgató  

 - Más vezető munkakörök 
( igazgató -helyettes,  tagintézmény-vezető,  tagintézményvezető-helyettes, 

 intézményegység-vezető,  intézményegységvezető-helyettes) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

Az intézmény üzemeltetési feladatainak támogatása, az oktatási-nevelési feladatokhoz 

megfelelő, zavarmentes munkakörnyezet biztosítása a fűtési feladatok szükségszerű 

ellátásával.  

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - más karbantartó, fűtő. 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - más karbantartó, fűtő. 

 

Munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - nincsenek. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: ……………………………………………………….. 

  az intézmény telephelye: ………………………………………………………. 

 

 

A munkaterülete a következő területre, helyiségekre, eszközökre terjed ki:  

 ……………………………………………………………………………………. 

 

A fűtő a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők irányításával 

látja el. 
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A munkakör tartalma 
 

Általános feladatok 

- A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a fűtő 

- részben önálló munkával látja el, 

- részben vezetői, vezető-helyettesi iránymutatás alapján végzi. 

- Ellátja a fűtési feladatokat. 

- Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen, a takarékosság, és a baleset-megelőzés 

szempontjait figyelembe véve végzi. 

- Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét, ennek 

megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulókkal. 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Fűtési feladatok 

- A hőmérséklet figyelembe vételével ellátja a fűtési feladatokat. 

- Kezeli a kazánt. 

- Áramszünet esetén ellátja a szükséges feladatokat. 

- Ellenőrzi a kazán működését. 

- Gondoskodik a kazán és a hozzá kapcsolódó szerelvények karbantartásáról. 

- Naponta több alkalommal ellenőrzi a fűtött helyiségek hőmérsékletét. 

- Elvégzi a radiátorok légtelenítését. 

- Gondoskodik a csepegő radiátorokkal kapcsolatos feladatok ellátásáról. 

- Keresi a fűtés takarékosság lehetőségeit. 

- Jelzi, ha a fűtés meghibásodását nem tudja orvosolni, és külső szakembert kell hívni. 

A fűtési szezonon kívüli, valamint a fűtés mellett ellátandó feladatai 

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a rendezvényhez kapcsolódó 

teremrendezési és visszarendezési, továbbá az egyéb eszközökkel kapcsolatos szerelési 

feladatokat.  

- Az épület állagmegóvási, illetve egyes beruházási feladatai megvalósításában részt vesz, 

segíti a külső szolgáltatók, vállalkozások ilyen jellegű tevékenységét. 

- Az épület berendezései, felszerelései vonatkozásában az alkalmanként jelentkező 

hibaelhárítási feladatokban részt vesz, segíti a külső szolgáltatók, vállalkozások ilyen 

tevékenységét. 

Egyéb feladatok 

- Köteles előre jelezni a karbantartási feladataihoz szükséges eszköz, szerszám, üzem- és 

kenőanyag szükségletet. 

- Felelős a számára kiadott eszközökért, szerszámokért, anyagokért. Köteles a rábízott 

eszközöket, anyagokat biztonságos helyen tárolni. 

- Köteles közreműködni az intézményt érintő beszerzések lebonyolításában. 

- Feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa be a 

vagyonvédelmi előírásokat, a munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról gondoskodjon.  

 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  



 183 

-  ...................................................................................................................................................  

 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

Külső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

Kelt:  ...........................................................................  

 

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 

 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

 

 

Karbantartó 

munkaköri leírása 
 

 

Munkakör megnevezése: Karbantartó FEOR száma: ……. 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ………………………………………. 

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

 

Az utasítást adó felettes munkakörök: 

 - Igazgató  

 - Más vezető munkakörök 
( igazgató -helyettes,  tagintézmény-vezető,  tagintézményvezető-helyettes, 

 intézményegység-vezető,  intézményegységvezető-helyettes) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

Az intézmény üzemeltetési feladatainak támogatása, az oktatási-nevelési feladatokhoz 

megfelelő, zavarmentes munkakörnyezet biztosítása a karbantartási feladatok folyamatos 

ellátásával.  

 

Helyettesítés rendje: 

 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

  - más karbantartó. 

 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

  - más karbantartó. 

 

Munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - nincsenek. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: ……………………………………………………….. 

  az intézmény telephelye: ………………………………………………………. 

 

 

A munkaterülete a következő területre, helyiségekre, eszközökre terjed ki:  

 ……………………………………………………………………………………. 

 

A karbantartó a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők 

irányításával látja el. 
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A munkakör tartalma 
 

Általános feladatok 

 

- A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a karbantartó 

- részben önálló munkával látja el, 

- részben vezetői, vezető-helyettesi iránymutatás alapján végzi. 

- Ellátja a karbantartási feladatokat. 

- Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen, a takarékosság, és a baleset-megelőzés 

szempontjait figyelembe véve végzi. 

- Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét, ennek 

megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulókkal. 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat az itt 

meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva lássa el. 

 

Napi karbantartási feladatok 

- Feladata a munkaterületéhez tartozó helyiségek, udvar, illetve eszközök állapotának 

karbantartási, hibaelhárítási szempont szerinti ellenőrzése. 

- Naponta ellenőrzi, hogy szükség van-e valahol az izzók, neoncsövek cseréjére. 

- Baleset-megelőzési szempontból ellenőrzi a konnektorok, kapcsolók állapotát. 

- Karbantartási feladat észrevételekor áttekinti az ellátandó feladat volumenét, eszköz, anyag, 

valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az előző szempontok szerint a karbantartási feladatot, 

majd gondoskodik a feladat ellátásáról. 

- Abban az esetben, ha úgy ítéli meg, hogy a hibát elhárítani, a karbantartást elvégezni nem 

tudja, értesítenie kell az igazgatót.  

- Feladata a folyosók, termek ellenőrzése a gyermek/tanulóbalesetek elkerülése érdekében, s a 

felfedezett veszélyeztető hely, állapot megszüntetése karbantartási, javítási feladatok 

elvégzésével. 

- Feladata az oktatási-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidős tevékenységek ellátáshoz 

használt eszközök rendszeres karbantartása. 

- Fűtési szezonban naponta ellenőrzi a kazán állapotát. 

Időszakonként jelentkező karbantartási feladatok 

- Az ablakok, ajtók zárainak állapotától függően ellátja a karbantartási feladatokat, de 

legalább kéthavonta ellenőrizi azok nyithatóságát, zárhatóságát. Szükség szerint elvégzi a 

zárak olajozási, kenési feladatait. 

- Kéthavonta, de a fűtési szezon megkezdése előtt, valamint a téli szünet után gondoskodik a 

fűtőtestek ellenőrzéséről, légtelenítéséről.  

Egyes helyiségekhez, területekhez kapcsolódó karbantartási feladatok 

- A mellékhelyiségek (gyermek és nevelői WC-k) karbantartási feladatait a víz és 

szennyvízvezetékek, valamint a csapok állapotának ellenőrzésével látja el. 

- Az udvar, illetve az intézmény egyéb területének rendezettségéről, ápoltságáról 

gondoskodik, így: 

- a parkosított területet gondozza (szükség szerint füvet nyír, gereblyéz, metsz, 

gallyaz, pótolja az elpusztult növényeket, locsolja a zöld területet), 

- az időtálló, kemény járófelülettel ellátott területek tisztántartásáról gondoskodik, 

- lefesti a kültéri, ápolást igénylő tárgyakat (kerítést, korlátot stb.) 
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- Télen biztosítja a járófelületetek tisztántartását: 

  - ellapátolja a havat, 

  - gondoskodik a járdák, lépcsők csúszásmentesítéséről. 

Alkalmanként jelentkező karbantartási feladatok: 

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan el végzi a rendezvényhez kapcsolódó 

teremrendezési és visszarendezési, továbbá az egyéb eszközökkel kapcsolatos szerelési 

feladatokat. (hangosítás stb.) 

- Az épület állagmegóvási, illetve egyes beruházási feladatai megvalósításában részt vesz, 

segíti a külső szolgáltatók, vállalkozások ilyen tevékenységét. 

- Az épület berendezései, felszerelései vonatkozásában az alkalmanként jelentkező 

hibaelhárítási feladatokban részt vesz, segíti a külső szolgáltatók, vállalkozások ilyen 

tevékenységét. 

Egyéb feladatok 

- Köteles előre jelezni a karbantartási feladataihoz szükséges eszköz, szerszám, üzem- és 

kenőanyag szükségletet. 

- Felelős a számára kiadott eszközökért, szerszámokért, anyagokért. Köteles a rábízott 

eszközöket, anyagokat biztonságos helyen tárolni. 

- Köteles közreműködni az intézményt érintő beszerzések lebonyolításában. 

- Feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa be a 

vagyonvédelmi előírásokat, a munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról gondoskodjon.  

- Feladata, hogy az elvégzett karbantartásokat a karbantartási naplóba bevezesse. 

 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

- Felelős az átvett eszközökért. 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

 

A munkakör kapcsolatai 

 

Belső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

Külső kapcsolatok 

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

-  ...................................................................................................................................................  

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
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Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

Kelt:  ...........................................................................  

 

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

átadó átvevő 

 

Példányok: 

 1. pld. munkavállaló 

 2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

 3. pld. irattár 

 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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2. számú melléklet: Adatkezelési szabályzat 

 

A Palásti László Általános Iskola és Óvoda nevelőtestülete a köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapján – a törvény 70. §-ának (2) 

bekezdésében biztosított jogkörében – az intézmény szervezeti és működési szabályzata 2. 

számú mellékleteként a következő adatkezelési szabályzatot fogadta el. 

 

 

I. Általános rendelkezések 

 

1. Az adatkezelési szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) célja: 

az köznevelési foglalkoztatottak, valamint a tanulók adatainak nyilvántartása, kezelése, 

továbbítása, nyilvánosságra hozatala, intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel 

összefüggő adatvédelmi követelmények szabályozása. 

 

2. A Szabályzat alapját képező jogszabályok: 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény  

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 

 

3. A szabályzat hatálya: 

A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőjére, vezető beosztású és minden 

köznevelési foglalkoztatottjára, továbbá az intézménnyel jogviszonyban álló tanulóra. 

 

4. E szabályzat alapján kell ellátni 

 az alkalmazotti alapnyilvántartást, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak 

kezelését (továbbiakban együtt: alkalmazotti adatkezelés), valamint 

 a tanulók adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: tanulói 

adatkezelés). 

 

5. E szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a jogviszonyok megszűnése után, illetve e 

jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. 

 

6. A Szabályzatban használt fogalmakat a Függelék értelmező rendelkezései tartalmazzák. 

 

 

II. Az alkalmazottakra vonatkozó adatkezelés 

 

 

1. Felelősség az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 

 

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 

 az intézmény vezetője, 

 az érintett köznevelési foglalkoztatott tekintetében a teljesítményértékelést végző vezető 

(vezető-helyettes), 

 az iskolatitkár (más megbízott személy) 

 személyügyi adatkezelésben bármely formában közreműködő köznevelési foglalkoztatott, 

 a köznevelési foglalkoztatott a saját adatainak közlése tekintetében 
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tartozik felelősséggel. 

Az intézmény vezetője felelős a köznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal összefüggő adatok 

védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint e Szabályzatban rögzített 

előírások megtartásáért, illetve e követelmények ellenőrzéséért. 

A vezető felelős azért, hogy az illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli 

feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezéseket betartsák. 

 

2. Az intézményben nyilvántartott adatok 

 

A nyilvántartott adatok körét a 2011. évi CXC. törvény – a nemzeti köznevelésről „26. A 

köznevelési intézményben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” fejezete 

rögzíti. Ezek az adatok kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint. 

 

2.1 Az alkalmazottak nyilvántartott és kezelt adatai 

 

A Nemzeti köznevelési törvény „26. A köznevelési intézményben nyilvántartott és kezelt 

személyes és különleges adatok” alapján nyilvántartott munkavállalói adatok: 

 

- név, születési hely és idő, állampolgárság; 

- anyja neve, családi állapota, gyermekei születési ideje, 

- egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete, 

- TAJ száma, adóazonosító jele, 

- állampolgársága, nem magyar állampolgárság esetén a Magyarország területén való 

tartózkodás jogcímét és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezését, számát, 

- állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám; azonosító száma, 

- munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen 

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

- munkában töltött idő, munkavállalói jogviszonyba beszámítható idő, besorolással 

kapcsolatos adatok, 

- az alkalmazott egészségügyi alkalmassága, 

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre 

irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,  

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő 

tartozás és annak jogosultja, 

- szabadság, kiadott szabadság, 

- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 

- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 

- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 

- a többi adat az érintett hozzájárulásával, 

- a pedagógus oktatási azonosító száma, pedagógusigazolványának száma, jogviszonya 

időtartama és heti munkaidejének mértéke. 

A törvény által kötelezően kezelendő adatokon kívül az intézmény az illetmények átutalása 

céljából kezeli a munkavállalók bankszámlájának számát. 

 

3. Az alkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai 

 

3.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkár (továbbiakban: megbízott 

személy) végzi. Feladatkörén belül a megbízott adatokat kezeli. 
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3.2 A magasabb vezető beosztású vezető tekintetében az adatkezelést a munkáltatói jogokat 

gyakorló fenntartó szerv látja el. 

 

3.3 Az alkalmazotti alapnyilvántartás a munkából való rendes szabadság miatti távollét 

időtartamának nyilvántartását a megbízott személy vezeti. 

 

3.4 Az alkalmazotti alapnyilvántartás személyi juttatásokról szóló nyilvántartást a megbízott 

személy vezeti, amelyből egy példányt a tárgyév zárását követően a személyzeti anyagok 

közé kell helyeznie. 

 

3.5 A megbízott személy felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy 

 az általa kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítása az 

adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának; 

 a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek alapja 

közokirat vagy alkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság vagy más 

hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés, 

 az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését egyeztesse az 

igazgató vel, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem 

felel meg, 

 ha az alkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak kijavítását vagy helyesbítését kéri, 

kezdeményezze az igazgatónál az adathelyesbítés, illetve kijavítás engedélyezését, 

 az alkalmazott írásbeli hozzájárulását beszerezze az önkéntes adatszolgáltatás körébe 

tartozó adatok nyilvántartását megelőzően. 

 

3.6 Személyügyi nyilvántartási feladatban működik közre minden olyan alkalmazott, aki az 

intézménynél tevékenysége során az alkalmazotti alapnyilvántartás adatkörével és a személyi 

irattal összefüggő adatot is kezeli. 
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III. A tanulók adatainak kezelése, továbbítása 

 

1. Felelősség a tanulók adatainak kezeléséért 

 

1.1 Az intézmény vezetője felelős a tanulók adatainak nyilvántartásával, kezelésével, 

továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és jelen Szabályzat előírásainak 

megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért. 

 

1.2 Az arra kijelölt személy felelős a vezetői feladatmegosztás szerint irányítása alá tartozó 

területen folyó adatkezelés szabályszerűségéért. 

 

1.3 A pedagógusok, az osztályfőnöki feladatokat ellátó pedagógus, a gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős, iskolapszichológus, valamint az arra kijelölt személy a munkaköri 

leírásukban meghatározott adatkezeléssel összefüggő feladatokért tartoznak felelősséggel. 

 

1.4 Az arra kijelölt személy (például: munkaügyi, személyi ügyintéző, iskolatitkár) és a 

feladatköre szerint illetékes ügyintéző felelős a pénzügyi elszámolásokhoz kapcsolódó 

személyes adatok szabályszerű kezeléséért. 

 

2. Nyilvántartható és kezelhető tanulói adatok 

 

2.1 A tanulók személyes adatai a köznevelésről szóló törvényben meghatározott 

nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, 

egészségügyi célból, társadalombiztosítási, szociális juttatás céljából, a célnak megfelelő 

mértékben, célhoz kötötten kezelhetők. 

 

2.2 A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 41. § (4) bekezdése alapján nyilvántartott 

adatok: 

 a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, 

tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár 

esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító 

okirat megnevezése, száma, 

 szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

 a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

 a gyermek óvodai jogviszonyával, a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok 

– felvételivel kapcsolatos adatok, 

– az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

– jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

– a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

– kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

– a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

– a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

– mérési azonosító, 

 a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

– a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 

– a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 

vizsgaadatok, 

– felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok, 

– a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

– a tanuló diákigazolványának sorszáma, 
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– a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

– évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

– a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

 az országos mérés-értékelés adatai. 

 

3. Az adatok továbbítása 

 

3.1 Az alkalmazottak adatainak továbbítása 

 

Az intézmény pedagógusainak a Nemzeti köznevelési törvény 41. § -ának (2) – (3) 

bekezdésében foglaltak szerint nyilvántartott adatai továbbítható a fenntartónak, a 

kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, a közneveléssel összefüggő 

igazgatatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, államigazgatási szervnek, a 

munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági 

szolgálatnak. 

 

A köznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, a 

juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, az állampolgári 

jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e 

törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, 

célhoz kötötten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatározott pedagógusigazolványra 

jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat a KIR 

adatkezelője, a pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 

 

3.2 A tanulók adatainak továbbítása 

 

Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az 

elrendelést a 2011. évi CXC. törvény – a nemzeti köznevelésről „26. A köznevelési 

intézményben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” fejezete rögzíti.  

 

A tanulók adatai továbbíthatók: 

 

a) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, magántanulói 

jogállása, mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása, a tanítási napon a 

tanítási órától vagy az iskola által szervezett kötelező foglalkozástól való távolmaradás 

jogszerűségének ellenőrzése és a tanuló szülőjével, törvényes képviselőjével való 

kapcsolatfelvétel céljából, a jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével 

összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat 

jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére, 

b) óvodai, iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, iskolához, 

felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási 

intézményhez, 

c) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási 

azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője 

lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi 

dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának 

megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó 

intézménynek, 
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d) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet 

igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, 

megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, 

gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek, 

e) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető 

állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

f) a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 

g) az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat 

nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyilvántartó 

szervezettől a felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez 

 

4. Az adatkezelés és -továbbítás intézményi rendje 

 

4.1 A gyermeki/tanulói adatkezelésre és továbbításra jogosultak: 

az igazgató, a helyettes, a pedagógus feladatköre vagy megbízása szerint, a gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős, a balesetvédelmi felelős, az iskolatitkár. 

 

4.2 Az iskolatitkár feladata a tanulói nyilvántartásra szolgáló névsor vezetése. A névsort és a 

nyilvántartásokat biztonságos módon elzárva tartja, a hozzáférést csak az arra illetékes 

személynek biztosítja. 

 

4.3 A balesetvédelmi felelős kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat a jogszabályban 

meghatározottak szerint. 

 

4.4 A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kezeli a beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézségekkel küzdő gyermek rendellenességére vonatkozó adatokat, a 3. d) pontban írt 

adattovábbításra vonatkozó iratot. Nyilvántartja és kezeli a kedvezményes intézményi 

étkezési díj megállapításához szükséges adatokat. A kedvezmények megállapításához 

szükséges adatok kezelésében feladatkörén belül részt vesz az igazgató -helyettes. 

 

4.5 Az igazgató adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban írt adattovábbításról szóló iratokat. 

Az irat előkészítőjét az igazgató jelöli ki. 

 

4.6 Az illetékes vezetőhelyettes adja ki a 3. c) pont szerinti adattovábbításról szóló iratokat. 

 

4.7 A pedagógus, osztályfőnök a tanuló haladásával, tanulmányai, magatartása és szorgalma 

értékelésével, hiányzásával összefüggő adatokat közölheti a szülővel. 

 

4.8 Az adatkezelő az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás 

kötelező-e vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapul szolgáló 

jogszabályt. Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. 

 

4.9 Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. 

 

4.10 A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős köteles gondoskodni az adatok megfelelő 

eljárásban történő megsemmisítéséről, ha azok nyilvántartása már nem tartozik a 

köznevelésről szóló törvényben és a jelen Szabályzatban leírt célok körébe. 
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

 

5.1 Az adatkezelés általános módszerei 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

− nyomtatott irat, 

− elektronikus adat, 

− elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat, 

− az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. 

 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is 

vezethetők. Az oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is 

elrendelheti. 

 

5.2 Az munkavállalók személyi iratainak vezetése 

 

5.2.1 Személyi iratok 

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett – adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, 

megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a munkavállaló személyével 

összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

 

A személyi iratok köre az alábbi: 

− a munkavállaló személyi anyaga, 

− a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat. 

− a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel 

kapcsolatos iratok), 

− a munkavállaló bankszámlájának száma 

− a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó 

iratok. 

 

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 

− a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata, 

− a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

− bíróság vagy más hatóság döntése, 

− jogszabályi rendelkezés. 

 

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

− az intézmény vezetője és helyettesei, 

− az intézmény gazdasági vezetője és – munkaköri leírásuk alapján – beosztottai, 

− az iskolatitkár, mint az adatkezelés végrehajtója, 

− a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.), 

− saját kérésére az érintett munkavállaló. 

 

5.2.4 A személyi iratok védelme 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 

− az intézmény igazgatója 

− az intézmény gazdaságvezetője 

− az adatok kezelését végző iskolatitkár. 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 
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megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 

informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása 

érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 

(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

 

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása 

A munkavállalói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a munkavállaló 

személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat 

szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem 

tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük 

sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. 

A személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás. Az alapnyilvántartás első 

alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. 

A számítógéppel vezetett munkavállalói alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő 

esetekben: 

 a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor 

 a munkaviszony megszűnésekor 

 ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak. 

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a 

munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. 

Utasításai és az munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a 

gazdaságvezető és az iskolatitkár végzik. 

 

6. Titoktartási kötelezettség 

 

6.1 A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, 

aki közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva 

harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval és 

családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a 

gyermekkel, tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség 

a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási 

kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével 

összefüggő megbeszélésre. 

 

6.2 A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat 

közölhető, kivéve ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi vagy 

erkölcsi fejlődését. 

 

6.3 A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-

oktatási intézmény vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul 

értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek, a kiskorú tanuló – más vagy saját magatartása 

miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az 

adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre 

jogosult beleegyezése nem szükséges. 

 

6.4 A köznevelésről szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel 

kapcsolatban adatok nem közölhetők. 
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IV. Központi nyilvántartáshoz kapcsolódó adatkezelés és adattovábbítási kötelezettség 

 

1. A tanuló fejlődésének nyomon követése 

 

1.1 Az iskola és vezetője, továbbá a tanuló és a pedagógus – jogszabályban meghatározottak 

szerint – köteles részt venni az országos mérés-értékelés feladatainak végrehajtásában. A 

méréshez, értékeléshez központilag elkészített, mérési azonosítóval ellátott dokumentum 

alkalmazható, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelyből a kitöltő tanuló azonosítható. A 

tanulói teljesítmény mérése és értékelése céljából az országos mérés-értékelés során 

keletkezett, a tanulók teljesítményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatók, s e 

célból a mérési azonosítóval ellátott dokumentumok átadhatók a hivatal részére. Az átadott 

dokumentumhoz személyazonosításra alkalmatlan módon kapcsolni lehet az önkéntes 

adatszolgáltatás útján gyűjtött, a tanuló szociális helyzetére, a tanulási és életviteli szokásaira, 

a szülők iskolázottságára, foglalkozására vonatkozó adatokat. 

Az adatokat a tanulói jogviszony megszűnését követő ötödik tanítási év végén törölni kell. Az 

iskola az önkéntes adatszolgáltatással gyűjtött adatokat a dokumentumoknak a hivatalnak 

történő megküldést követő három munkanapon belül törli. 

A személyazonosításra alkalmas módon tárolt adatok csak az iskolán belül használhatók fel, a 

tanuló fejlődésének figyelemmel kísérése, a fejlődéshez szükséges pedagógiai intézkedések 

kidolgozása és megvalósítása céljából. A személyazonosításra alkalmas módon tárolt, a tanuló 

fejlődésének figyelemmel kísérésére vonatkozó adatok a szülő egyetértésével átadhatók a 

pedagógiai szakszolgálat részére a tanuló fejlődésének megállapításával kapcsolatos 

eljárásban történő felhasználás céljára. Ha a tanuló átlépéssel iskolát vált, adatait – beleértve a 

mérési azonosítót is – a másik iskolának továbbítani kell. Az iskola értesíti a hivatalt arról, 

hogy a mérési azonosítót melyik iskolának küldte tovább. 

 

1.2 A középfokú iskola minden év október 31-éig értesíti az általános iskolát arról, hogy az ott 

végzett tanulók – a középfokú iskola első két évfolyamán – a tanítási év végén milyen 

tanulmányi eredményt értek el. A középfokú iskola megküldi az általános iskolának a tanuló 

nevét, oktatási azonosítóját, továbbá az elért tanulmányi eredményeket. Az általános iskola a 

megküldött adatokat feldolgozza, és személyazonosításra alkalmatlan módon az iskola 

honlapján, annak hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra hozza. 

 

2. A pedagógusigazolvány 

A pedagógusigazolványra jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges 

valamennyi adat a KIR adatkezelője, a pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők 

részére továbbítható. 

 

3. A diákigazolvány 

A diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat a KIR adatkezelője, a 

diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 
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3. számú melléklet: Panaszkezelési szabályzat 

 

 

1. ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 

1.1. Bevezetés 

A Palásti László Általános Iskola és Óvoda a külső-belső partnerek panaszainak egységes 

szabályok szerint történő, átlátható, hatékony kezelése és kivizsgálása érdekében elkészítette a 

panaszkezelés módjáról szóló szabályzatát. 

 

1.2. A szabályzat célja 

A panaszkezelési szabályzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb 

szintű kielégítése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazó panaszok kezelésének, 

kivizsgálásának, nyilvántartásának és értékelésének rendje szerves részévé váljon intézményi 

tevékenységünknek. 

 

1.3. Alapelvek 

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie. A panasz vagy a 

közérdekű bejelentés alapján – ha alaposnak bizonyul – gondoskodunk a jogszerű vagy a 

közérdeknek megfelelő állapot helyreállításáról, illetve az egyébként szükséges intézkedések 

megtételéről, a feltárt hibák okainak megszüntetéséről, az okozott sérelem orvoslásáról és 

indokolt esetben a felelősségre vonás kezdeményezéséről. 

 

2. A PANASZKEZELÉS MENETE 

 

2.1. A panasz bejelentése 

Történhet szóban: szóbeli panasz - személyesen (munkaidőben 8-16 óráig) a titkárságon, 

szülői értekezleten, fogadóórán. 

Történhet írásban: írásbeli panasz - személyesen vagy más által átadott irat útján 

 postai úton (4556 Magy, Tompa M. utca 2.) 

 elektronikus úton (palasti.iskola@gmail.com) 

 telefonon (30-6634309) 

 KRÉTA rendszeren keresztül (www.palastiiskola.hu) weboldalon 

 

2.2. A panasz kivizsgálása és megválaszolása 

A szóbeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgálja és az indoklással ellátott döntést a 

lehető leghamarabb közöljük. Írásbeli panasz esetén a panasz közlését követő 30 napon belül 

írásban megküldjük a döntést a panaszos részére. 

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hatáskörébe tartozik, vagy tájékoztatjuk a panaszost, 

hogy a panaszával milyen hatósághoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a 

hatóságokkal. 

A mindenkori hatályos törvénybe és a kapcsolódó jogszabályokba beépített jogorvoslati 

előírásoknak megfelelően a tanuló érdekében az iskola, döntése, intézkedése vagy 

intézkedésének elmulasztása ellen van lehetőség jogorvoslatot kémi. 

A korábbival azonos tartalmú, ugyanazon panaszos vagy közérdekű bejelentő által tett 

ismételt panasz vagy közérdekű bejelentés vizsgálata mellőzhető. 

A panasz vizsgálata mellőzhető akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységről vagy 

mulasztásról való tudomásszerzéstől számított hat hónap után terjesztette elő panaszát. 

A panaszost vagy a közérdekű bejelentőt nem érheti hátrány a panasz vagy a közérdekű 

bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha nyilvánvalóvá vált, hogy a panaszos vagy a közérdekű 
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bejelentő rosszhiszeműen, valótlan adatot vagy információt közölt. 

 

2.3. Panaszkezelés tanuló, szülő esetében 

A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul. Az osztályfőnök megvizsgálja a panasz 

jogosságát, amennyiben az nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. Jogos panasz 

esetén az az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma 

megnyugtatóan lezárul. 

Abban az esetben, ha a szaktanár és a panaszos nem tudja megoldani a problémát, a panaszos 

problémájával az osztályfőnökhöz fordul. Az osztályfőnök megvizsgálja a panasz jogosságát, 

amennyiben az nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az 

osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan 

lezárul. 

Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a panaszt 

azonnal az igazgatóhelyettesek vagy az igazgató felé. Az igazgatóhelyettes vagy az igazgató 3 

munkanapon belül egyeztet a panaszossal. Szükség esetén be kell vonni az adott személlyel 

kapcsolatban lévő kollégákat is a kivizsgálásba. Az egyeztetést – az ügy súlyosságától 

függően jegyzőkönyvben rögzítjük. A megállapodást írásban rögzítjük, annak elfogadása után 

az egyeztetés eredményes. 

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviselője a fenntartóhoz fordul, a  

jogszabálynak megfelelően az iskola igazgatóján keresztül. 

 

2.4. Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére 

Az alkalmazottak a panaszukat szóban vagy írásban eljuttatják ahhoz a személyhez, aki az 

SZMSZ szerint felelőse annak a területnek, ahol a probléma felmerült. 

A felelős megvizsgálja 3 munkanapon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem jogos, 

akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a 

felelős 5 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. Ezt követően a felelős és a panaszos az 

egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és elfogadják az abban foglaltakat. Ebben az 

esetben a probléma megnyugtatóan lezárult. 

 Ha a probléma nem oldódott meg a felelős közreműködésével, akkor az igazgató 15 

munkanapon belül megvizsgálja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére. Ezután az 

igazgató egyeztet a panaszossal a megállapodást írásban rögzítik. 

Eredménytelen egyeztetés esetén panaszos a fenntartóhoz fordul, a jogszabálynak 

megfelelően. 

Ha a panaszos a fenntartó írásbeli intézkedésével nem ért egyet, problémájával a munkaügyi 

bírósághoz fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

 

3. DOKUMENTÁCIÓS ELŐÍRÁSOK 

Az iskola a panaszokról „Panaszkezelési nyilvántartás"-t vezet, melynek a következő adatokat 

tartalmazza: 

1. A panasz tételének időpontja 

2. A panasztevő neve 

3. A panasz leírása (amennyiben a panasz tétele írásban történt, az írott dokumentum) 

4. A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása 

5. A panasz kivizsgálásának módja, eredménye 

6. Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye 

7. Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve 

8. A panasztevő tájékoztatásának időpontja 

9. Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma 

10. Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban foglaltakat 
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elfogadja, illetve ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy nem fogadja el. 

11. Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv utóirataként 

feljegyzés a további teendőkről. 

 

 

ZÁRADÉK 

 

Jelen Panaszkezelési szabályzatot a Palásti László Általános Iskola és Óvoda nevelőtestülete 

elfogadta. 

 

Jelen Panaszkezelési szabályzatot az iskola diákközössége, szülői közössége véleményezte és 

elfogadta. 

 

Magy, 2023. augusztus 29. 

 

 ……………………………….…………………………  

 …………………………………………………………. 

  szülők képviselője diákok képviselője 

 

 

  ……………………………………………… 

    igazgató 
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V. Záró rendelkezések 

 

1. A Szabályzathoz értelmező rendelkezéseket tartalmazó függelék kapcsolódik. 

 

2. A jóváhagyott Szabályzat egy-egy példányát az iskolatitkári irodában, a tanári szobában 

hozzáférhető szervezeti és működési szabályzattal együtt kell kezelni. Rendelkezéseiről az 

intézmény vezetője és helyettese ad tájékoztatást. 

 

3. Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának 2. számú mellékletét képező jelen 

Szabályzat a nevelőtestületi értekezlet elfogadása, valamint a fenntartó jóváhagyása után válik 

érvényessé. 

 

 

Magy, 2024. március 12. 

 

 

 

Pappné Turik Tímea 

főigazgató 
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Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai 

 










