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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT  

 

  

I. Bevezetés 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (2) bekezdésében kapott 

felhatalmazás alapján a 

 

PÓLYA GYÖRGY ÁLTALÁNOS ISKOLA 

2800 Tatabánya, Tanoda köz 2. 

 

igazgatója a nevezett köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira 

vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) 

határozza meg. 

 

1. Az SZMSZ célja, tartalma 

 

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabályban szabályozott magatartások minél hatékonyabban 

érvényesüljenek a köznevelési intézményben.  

 

A Pólya György Általános Iskola közoktatási intézmény. 

Iskolánk nyolc évfolyamos általános iskola. Minden évfolyamon kiemelt feladat az általános 

műveltséget megalapozó nevelés és oktatás. 

Célunk a tanulók felkészítése a középfokú oktatás megkezdésére, a biztos nyelvtudás 

elsajátítása, az egészséges életvitelre, a társadalomba való beilleszkedésre, valamint 

sokoldalú, a modern technikára, a művészetekre is fogékony fiatalok nevelése. 

A szervezeti és működési szabályzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabályok 

előírásainak figyelembevételével meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, 

működésének belső rendjét, valamint a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó 

rendelkezéseket. Illeszkedik az iskola alapdokumentumaiban meghatározottakhoz és más 

belső szabályzatokhoz. 
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Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszabállyal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el jogszabály vagy közjogi 

szervezetszabályozó eszköz, illetve más jogi kötőerejű szabályozó (közigazgatási hatósági 

döntés, szakmai ágazati döntés) által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a 

jogszabály vagy más jogi szabályozó eszköz erre felhatalmazást ad. 

 

2. Az SZMSZ hatálya 

 

Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint 

mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit. 

 

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

intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 

 

II. Intézményi alapadatok 

 

 hivatalos név: Pólya György Általános Iskola  

székhelye: 2800 Tatabánya, Tanoda köz 2. 

 telephelye: Pólya György Általános Iskola Esztergomi Úti Telephelye 

telephely címe: 2800 Tatabánya, Esztergomi út 6. 

 az intézmény típusa: általános iskola 

 OM azonosító, szervezeti kód: 031847   

 Az intézmény alaptevékenységei: alapfokú oktatás 

 Az alaptevékenység szakágazati besorolása: 852010 

 Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolódó szakfeladatok:  

 562913   Iskolai intézményi étkeztetés 

 852011  Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam) 

 852012   Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, 

oktatása (1-4. évfolyam) 
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 852021  Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam) 

 852022  Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, 

oktatása (5-8. évfolyam) 

 852013  Telephelyén nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók nappali rendszerű általános 

iskolai nevelése, oktatása (1-4. évfolyam) 

 852023 Telephelyén nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók nappali rendszerű általános 

iskolai nevelése, oktatása (5-8. évfolyam) 

 Telephelyén ép értelmű autizmus spektrum zavarral élő tanulók integrált oktatása 

 855911  Általános iskolai napközi otthoni nevelés 

 855912  Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése 

 855914  Általános iskolai tanulószobai nevelés 

 855915  Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése 

 852000  Alapfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása 

 931204  Iskolai diáksport tevékenység és támogatása 

 841907  Önkormányzatok elszámolásai a költségvetési szerveikkel 

 682002  Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

 910121  Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása 

 

 az intézmény fenntartója: Tatabányai Tankerületi Központ 

 az intézmény jogállása: az intézmény önálló jogi személyiség, képviseletét teljes 

hatáskörben a fenntartó által megbízott igazgató látja el. Az intézmény szervezeti 

egységgel, hozzárendelt költségvetési szervvel nem rendelkezik. Az intézmény 

vállalkozási feladatot nem végezhet. 

 az intézmény képviselője: Krutilla Katalin 
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Az intézmény tagozatai és évfolyamainak száma: nappali tagozatos, nyolc évfolyamos 

általános iskola 

A feladatellátást szolgáló vagyon:  

helyrajzi száma: 11569  

     címe: 2800 Tatabánya, Tanoda köz 2. 

     helyrajzi száma: 11155 

     címe: 2800 Tatabánya, Esztergomi u. 6. 

A tárgyi eszközöket az intézmény leltára tartalmazza. 

A használatba adott vagyon feletti rendelkezési jog: A feladatellátást szolgáló vagyon 

feletti rendelkezési jogot Tatabánya Megyei Jogú Város Önkormányzata gyakorolja, kezelési 

jogával megbízza az intézmény vezetőjét. 

 

Pólya György Általános Iskola 

2800 Tatabánya, Tanoda köz 2. 

Telephely: 

Pólya György Általános Iskola Esztergomi Úti Telephelye 

2800 Tatabánya, Esztergomi u. 6. 

Használatára jogosultak köre: 

- igazgató 

- igazgatóhelyettesek 

A bélyegzők leírását és használatának rendjét külön szabályzat tartalmazza. 

 

III. Szervezeti felépítés 
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1. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése 

 

Az intézmény szervezeti felépítését az alábbi szervezeti diagram tartalmazza: 

 

 

 

1.1. Vezetők, vezetőség 

 

Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a 

fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi.  

Megbízatása a törvényben meghatározott módon és időtartamra történik. Az intézmény 

képviseletét az igazgató látja el. Az igazgató ezt a jogkörét alkalmanként átruházhatja az 

intézmény dolgozóira. 

A köznevelési intézmény vezetőjének feladat- és felelősségi köre az iskola szakmai 

feladatainak minél magasabb színvonalú szervezésére, irányítására fókuszáljon. Ennek alapján az 

igazgató a jogszabályoknak és a szakmai követelményeknek megfelelően, a fenntartó irányítása 

alapján vezeti a köznevelési intézményt, felelős az oktatás-nevelési feladatok ellátásáért. 

Az intézmény vezetése körében az igazgató 

 szervezi és ellenőrzi a köznevelési intézmény feladatainak végrehajtását, biztosítja a 

szakmai követelmények érvényesülését; 

 döntésre előkészít a köznevelési intézmény működésével, feladatellátásával kapcsolatos 

minden olyan ügyet, amelyet jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe; 
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 előkészíti a nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket és a köznevelési intézmény 

közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait; 

 jóváhagyja a köznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagógiai programot, a 

helyi tantervet, előkészíti a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet. 

 kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei biztosításához szükséges 

intézkedések megtételét; 

 gyakorolja a ráruházott munkáltatói, valamint az utasítási és ellenőrzési jogot a 

köznevelési intézmény közalkalmazottjai felett; 

 tájékoztatást ad a fenntartónak a köznevelési intézmény tevékenységéről; 

 teljesíti az illetékes tankerületi igazgató által kért adatszolgáltatást; 

 szakmai értekezletet hív össze a köznevelési intézmény működésével kapcsolatos 

feladatok megoldásához szükséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az 

operatív feladatok irányítása céljából. 

 az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket, 

egyéb leveleket; 

 a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, a 

központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

Az egységes hivatali működés – az igazgatók fent vázolt szakmai feladatellátásához szükséges 

önállóság biztosítása mellett – megköveteli a külső és belső kommunikációs rend kialakítását. 

Ennek megfelelően az igazgató  

a) a szakmai feladatai ellátása során kapcsolatot tart az illetékes tankerület 

munkatársaival; 

b) az intézmény fenntartása, működtetése kérdésében a tankerület munkatársaival; 

c) az intézmény működtetése kérdésében az illetékes települési önkormányzat 

képviselőjével. 



12 

 

Az igazgató felel: 

 a nevelő-oktató munkáért, 

 a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért, 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 a gyermek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

 az éves beiskolázási terv elkészítéséért, 

 a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért, 

 a tankönyvellátás megszervezéséért, a tankönyvrendelés elkészítéséért, 

 az alapfokú művészetoktatás szakmai munkájáért, 

 tanulmányok alatti vizsgák megszervezéséért és lebonyolításáért, 

 az alapfokú művészetoktatás munkatervben meghatározott feladatainak 

végrehajtásáért. 

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

igazgató és az igazgatóhelyettesek minden ügyben, az iskolatitkár a munkaköri leírásában 

szereplő ügyekben, az osztályfőnök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, 

valamint a félévi tanulmányi értesítő iratba való beírásakor. 

 

Helyettesítés rendje: 

 

Távollétében az igazgatóhelyettesek látják el a feladatokat, hatáskörük az igazgató 

helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett – az azonnali 

intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed 

ki. Az igazgató döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben vagy egészben 

átruházhatja az igazgatóhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. A 

döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az igazgatóhelyettes 

felhatalmazását. 
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A gyermekek, tanulók intézményben tartózkodása alatti időben biztosított vezetői jelenlét 

szabályozása:  

Az intézmény vezetője vagy helyettese közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodni 

abban az időszakban, amikor a tanulók számára szervezett iskolai rendszerű foglalkozások 

vannak. 

Ennek biztosítása érdekében általában hétfőtől péntekig 730 és 1600 között az egyikük az 

intézményben teljesíti feladatait. Az ügyeletük napokon belül is megosztható. Érvényes 

beosztásuk az aktuális órarend elkészülésekor lesz nyilvános. Egyebekben munkájukat az 

iskola szükségleteinek és az aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.  

 

 Vezetési feladatok ellátásnak biztosítása arra az esetre, ha a nevelési-oktatási 

intézménynek bármely oknál fogva nincs vezetője, vagy feladatokat akadályoztatás 

miatt nem tudja ellátni: ebben az esetben a vezetői feladatokat szakmai 

munkaközösség-vezető is elláthatja. 

 

1.2. Pedagógusok közösségei 

 

Az intézmény nevelőtestülete 

A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény 

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény 

valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató 

munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési 

– oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 
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A nevelőtestület értekezletei 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

• tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

• félévi és év végi osztályozó konferencia, 

• tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal), 

• nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

• rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak, 

fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, 

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

legalább 50%-a, vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést 

igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető 

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

(hitelesítő) ír alá. 

A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének 

elemzését, értékelését osztályozó értekezleten, az osztályközösségek problémáinak 

megoldását pedig osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az 

adott osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. 

Osztályértekezlet szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az 

osztály aktuális problémáinak megtárgyalása céljából.   

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott 

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

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

kerülnek. 

Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon 

tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy helyettese vezeti. Félévkor 



15 

 

és tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a 

nevelőtestület.  

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

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

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

egyetértési joggal rendelkező közösség képviselőit is.  A nevelőtestületi értekezleten a 

tantestület minden tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat 

felmentést. 

A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

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

szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek 

segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A 

munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, 

javaslat a gyakornok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az igazgató 

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

valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. 

A szakmai munkaközösség tagjai javaslatot tehetnek munkaközösség-vezetőjük személyére. 

A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb öt éves határozott időtartamra az igazgató 

jogköre. Az intézmény székhelyén alsós, reál, humán, felsős humán, reál, testnevelési, 

tehetséggondozó és környezetvédelmi munkaközösség működik. Telephelyünkön alsós- 

felsős és gyógypedagógiai munkaközösség van. 

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

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

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

intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség 

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

munkájáról. 
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A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

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

munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak: 

• Koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai 

színvonalát, minőségét. 

• Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának 

javítása, a gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a 

munkaközösség-vezetők rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény 

vezetőjével.  

• A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az 

intézményben folyó szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok 

értékelési rendszerének működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

• Propagálják a megyei és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek 

tanulóink tudásának fejlesztése céljából. 

• Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

• Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

• Véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

• Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat 

• Javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására. 

• Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi 

közösséget. 

• Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló 

szakos pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga 

munkáját, tapasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 

• Figyelemmel kísérik az igazgató kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 

támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését 

A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

• Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét. 

• Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és 

pedagógiai munkáját. 
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• Az igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében 

beszámol a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és 

tapasztalatairól. 

• Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom 

használatát. 

• Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, 

munkafegyeleméről, intézkedést kezdeményez az intézmény vezetőjénél; a 

munkaközösség minden tagjánál órát látogat. 

• Az igazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében 

szakmai ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól 

beszámol az intézmény vezetésének. 

• Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt 

és az iskolán kívül. 

• Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség 

tevékenységéről a nevelőtestület számára. 

• Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen 

belüli egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell 

képviselnie. 

• Ha a munkaközösség véleményét kéri az igazgató, akkor a munkaközösség-

vezető köteles tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a 

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

 

1.3. Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

 

A nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak: az iskolatitkár és a pedagógiai asszisztens(ek).  

Az iskolatitkár feladat- és hatásköre: alapvető tájékoztatási, protokoll, és szervezési feladatok 

ellátása, adminisztrációs feladatok felelős végrehajtása, a tanulók adminisztratív ügyeinek 

intézése (3. számú melléklet). 

A pedagógiai asszisztens alapvető feladata az intézményben folyó pedagógiai munka segítése, 

a pedagógusok munkájának támogatása, illetve a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek 

egyéni/csoportos megsegítésében való közreműködés.(3. számú melléklet) 
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1.4. Tanulók közösségei 

 

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

demokráciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében diákköröket hozhatnak létre, melyek 

létrejöttét és működését a nevelőtestület segíti.(Nkt.48.§. (1)) A tanulók, diákkörök, a tanulók 

érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat munkáját 

az e feladatra kijelölt felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit 

a diákönkormányzat javaslatára az igazgató bíz meg ötéves időtartamra. (Nkt.48.§. (3)) 

 

A diákönkormányzat a nevelőtestület véleményének kikérésével dönt: 

 saját működéséről, 

 a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról, 

 hatáskörei gyakorlásáról, 

 egy tanítás nélküli munkanap programjáról, 

 az iskolai diákönkormányzat tájékoztatási rendszerének létrehozásáról és 

működtetéséről. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni: 

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

 a tanulói szociális juttatásokra biztosított elosztási elveinek meghatározása előtt, 

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

 a házirend elfogadása előtt, 

 a tanulók közösségét érintő kérések meghozatalánál, 

 a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához, 

 a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez, 

 az iskolai sportkör – a munkaterv részét képező – szakmai programjának 

megállapításához, 

 az egyéb foglalkozás formáinak meghatározásához, 

 a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához, 
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 az intézményi SZMSZ-ben meghatározott ügyekben, 

 az iskolai étkeztetés keretében biztosított ételek minőségéről, az iskola házirendjében 

szabályozott módon. 

 

1.5. Szülői szervezetek (közösségek) 

 

Az iskolában Szülői Szervezet működik. 

Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának 

meghatározása, 

 a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szervezet 

elnöke, tisztségviselői), 

 a szülői szervezet tevékenységének szervezése 

 a szülői szervezet figyelemmel kíséri a gyermeki, tanulói jogok 

érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét, a gyermekek, 

tanulók csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet az 

intézmény igazgatójától, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor 

képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestületi 

értekezleten. 

A SzSz vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SzSz véleményének a 

jogszabály által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény vezetője felelős. 

 

1.6. Óvoda-, iskola-, kollégiumi szék: intézményünkben nem hoztunk létre. 

1.7. Intézményi tanács: intézményünkben nem hoztunk létre. 

 

2. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája 

A vezetők és a szervezeti egységek vezetői rendszeresen konzultálnak egymással. A tanulók 

közösségeivel és a szülői szervezettel egy tanévben minimum két alkalommal értekezlet 

formájában egyeztet az iskola igazgatója (vagy igazgatóhelyettese). Rendkívüli esetben 

rendkívüli értekezletet hívhat össze. 
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A szakmai munkaközösségek vezetői pedig legalább heti rendszerességgel egyeztetnek az 

aktuális feladatokról az igazgatóval (vagy igazgatóhelyettessel). 

2.1 A kiadmányozás és a képviselet szabályai 

 

Az intézményben kiadmányozásra, a kiadmányok továbbküldhetőségének és irattárazásának 

engedélyezésére az igazgató jogosult. A kiadmányozási (aláírási) jogkört az igazgató 

gyakorolja. Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá. 

Az igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az igazgató által – 

aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban – megjelölt magasabb 

vezető beosztású alkalmazottja az intézménynek. Az igazgató távolléte vagy akadályoztatása 

esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazó és rendkívüli eseményre vonatkozó ügyiratokat 

az igazgatóhelyettes írja alá. 

 

2.2 A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és kapcsolattartásának 

rendje 

 

A szakmai munkaközösségek koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka 

szakmai színvonalát, minőségét. Együttműködnek egymással e cél érdekében, a gyors 

információáramlásra törekedve a munkaközösség-vezetők rendszeresen konzultálnak 

egymással és az intézmény vezetőjével. 

 

2.3 A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti 

kapcsolattartás formái és rendje 

 

A diákönkormányzat képviselőjét a nevelőtestületi értekezletekre meg kell hívni azokban az 

ügyekben, amelyekben a diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol, vagy véleményének 

kikérése kötelező. 

Az iskolai tanulók összességét érintő ügyekben a diákönkormányzat – a segítő tanár 

támogatásával – az igazgatóhoz, a szűkebb közösséget érintő ügyekben az 

igazgatóhelyetteshez fordulhat. 
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A működéséhez szükséges feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  

A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az igazgatóhelyettessel 

való egyeztetés után szabadon használhatja. 

A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított jogaiknak 

az érvényesítése érdekében – szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, 

tisztségviselők útján – az iskola igazgatóságához, az osztályfőnökükhöz, az iskola nevelőihez, 

a diákönkormányzathoz fordulhatnak. 

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

választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a 

nevelőkkel, a nevelőtestülettel. 

 

2.4 Az iskolai sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és 

rendje 

 

Intézményünkben nem működ9k iskolai sportkör. 

 

2.5 A vezetők és az intézményi tanács közötti kapcsolattartás formája 

 

Intézményünkben nem működik. 

 

2.6 A vezetők és az óvodai, iskolai, kollégiumi szülői szervezet (közösség) közötti 

kapcsolattartás formája 

 

A szülői szervezettel és annak vezetőségével az iskola igazgatója (telephelyen: 

igazgatóhelyettese) tart kapcsolatot. 

Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői munkaközösségnek a jogszabály véleményezési 

jogot biztosít, a véleményt az igazgató/igazgatóhelyettes kéri meg az írásos anyagok átadását 

követően. 
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Az intézmény szülői szervezete részére az iskola igazgatója/igazgatóhelyettese tanévenként 

legalább két alkalommal tájékoztatást ad az intézmény munkájáról. 

Az osztályok szülői munkaközösségeivel az osztályfőnökök tartanak kapcsolatot. 

2.7 A vezetők és az óvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék közötti kapcsolattartás 

formája 

 

Intézményünkben nem működik.  

 

2.8 Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel) 

való kapcsolattartás rendje 

 

Heti egy alkalommal az igazgató a telephelyen tartózkodik.  

Minden olyan kérdésben, amikor össz nevelőtestületi döntés szükséges, az iskola igazgatója 

összevont értekezletet hív össze a székhelyintézmény és a telephely részvételével. 

 

3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

Az intézmény vezetője az alábbi intézményi közösségekkel tart kapcsolatot (választott 

képviselők segítségével): 

 munkaközösségek, 

 szülői közösség, 

 diákönkormányzat, 

 osztályközösségek. 

A vezetők és a középvezetők a vezetői értekezleteken számolnak be a szervezeti egységek 

működéséről (kiemelkedő teljesítményekről, hiányosságokról, problémákról, azok megoldási 

módjáról). 
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4. Az egyes intézményi közösségek egymás közötti kapcsolattartásának formája, módja 

4.1 Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei 

A kapcsolattartás formái: 

 napi munkakapcsolat a tanórákon, 

 tanórán kívüli munkakapcsolat (pl. versenyre való felkészítés) szakmai 

foglalkozásokon, szakkörökön, egyéni foglalkozásokon, kulturális programokon, sport-

rendezvényeken. 

 

Szükség szerint iskolagyűlést kell tartani, ahol lehetőség van a vélemény-nyilvánításra, 

tájékoztatásra, értékelésre, alsó és felső tagozatnak egyaránt. 

Összehívhatja: igazgató, igazgatóhelyettes, diákönkormányzat vezetője. 

 Egy osztály véleményét adott témában elmondhatja: az arra megválasztott személy. 

 Tájékoztatás egyéb módja:                – hírlevél, körlevél (e-mail) 

                                                           – plakát 

 Véleménynyilvánítás egyéb módja: osztályfőnök felé történő jelzéssel. 

4.2 Pedagógusok közösségei – szülői szervezetek (közösségek) 

4.2.1. Szülői értekezletek 

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

szülői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, az 

osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. 

Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze. 

4.2.3. Tanári fogadóórák 

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

alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 90 perc. Ha a pedagógusnak 

nem sikerült minden szülővel megbeszélést folytatnia, a fogadóóra időtartama az igazgató 

döntése alapján módosítható (meghosszabbítható, vagy másik napra helyezhető). 
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Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni 

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

elektronikus levél útján történő időpont-egyeztetést követően kerülhet sor. 

4.2.3. A szülők írásbeli tájékoztatása 

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

tájékoztató füzet vezetésével tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való 

kapcsolatfelvétel telefonon, levélben, vagy elektronikus úton történhet.  

Az osztályfőnök tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról és 

más fontos eseményekről lehetőleg egy héttel, de legalább öt nappal az események előtt. 

 

4.3 Óvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék – egyéb intézményi közösségek 

 

Intézményünkben nem működik. 

4.4 Intézményi tanács – egyéb iskolai közösségek 

 

Intézményünkben nem működik. 

 

5. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 

Az iskola megfelelő szintű irányításának érdekében állandó munkakapcsolatban áll az alábbi 

intézményekkel: 

 

5.1. Klebelsberg Központ Tatabányai Tankerületi Központtal (az intézmény 

fenntartójával) 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, és elsősorban a következő területekre 

terjed ki: 

 az intézmény átszervezése, tevékenységi körének módosítása, megszüntetése, 

 az intézmény nevének megállapítására, 

 intézményvezetői megbízás előkészítése, 

 az intézmény költségvetésének, finanszírozási ütemtervének összeállítása, 

 az adott tanítási évben indítható osztályok, csoportok számának meghatározása, 
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 az intézményi szintű órakeret-és pedagóguslétszám megállapítása, 

 a munkáltatói döntések, 

 az intézmény ellenőrzése: 

 gazdálkodási, működési, törvényességi szempontból, 

 szakmai munka eredményessége tekintetében, 

 az ott folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, valamint 

 a tanuló és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések tekinteté-ben, 

 az intézményben folyó szakmai munka értékelése, 

 az intézmény által hozott döntésekkel kapcsolatban benyújtott, a fenntartó által 

elbírálására kerülő kérelmek, 

 pedagógiai program, a szervezeti-és működési szabályzat és a házirend jóváhagyásra 

benyújtása, amennyiben abból a fenntartóra (valamint ha a fenntartó látja el a 

működtetés feladatait, a működtetőre) többletkötelezettség hárul, 

 mindazon intézményi ügyek, amelyekhez a Tatabányai Tankerületi Központ belső 

szabályzatai szerint a fenntartó aláírása, ellenjegyzése szükséges. 

 

A kapcsolattartás formái: 

 szóbeli kapcsolattartás telefonon vagy személyesen, 

 írásbeli kapcsolattartás elektronikus vagy papír alapú formában, 

 értekezleteken, tárgyalásokon való részvétel, 

 a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, 

  fenntartói körlevelek, 

 az intézmény által elkészített dokumentumok fenntartói aláírásra, ellenjegyzésre 

történő benyújtása, 

 együttműködés a fenntartói ellenőrzések során, 

 speciális információ szolgáltatás az intézmény szakmai, munkaerő gazdálkodási 

(valamint ha a fenntartó látja el a működtetés feladatait, a pénzügyi-gazdálkodási) 

tevékenységéhez kapcsolódóan, 

 a fenntartó döntéséhez szükséges adatok, információk, dokumentumok rendelkezésre 

bocsátása, 

 munkaterv, jelentések, jegyzőkönyvek, tantárgyfelosztás megküldése, 
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 éves beszámoló az intézmény tevékenységéről a fenntartó által meghatározottak 

szerint. 

 

5.2. A pedagógiai szakszolgálatokkal 

Alapvizsgálatok, kontrollvizsgálatok, szaktanácsadás, fejlesztő foglalkozások, pályaválasztási 

tanácsadás. A kapcsolattartás formái: 

- telefon, 

- e-mail, 

- vizsgálatkérő adatlapok formájában. 

 

5.3. Az Oktatási Hivatal Pedagógiai Oktatási Központjával (POK) 

A jogszabályban meghatározott pedagógiai-szakmai szolgáltatásokkal segíti az intézmény 

működését az alábbi területeken: 

  - pedagógiai értékelés 

  - szaktanácsadás, tantárgygondozás 

  - pedagógiai tájékoztatás 

  - tanügyigazgatási szolgáltatás 

  - pedagógusképzés, továbbképzés 

  - tanulmányi versenyek 

  - tanulótájékoztatás, tanácsadás 

- lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók támogatásához kapcsolódó korai 

jelző- és pedagógiai támogató rendszer működtetése 

Kapcsolattartás formája: 

 - telefon, 

 - e-mail, 

 - levél. 

 

5.4. A család- és gyermekjóléti központtal  

A gyermekek veszélyeztetettsége, rendhagyó viselkedése esetén jelentési kötelezettségünk áll 

fönn. Az iskola és a központ között szociális segítő jelenléte segíti a megfelelő 

információáramlást, aki heti egyszer tartózkodik az intézményben.  
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A kapcsolattartás formái: 

  - telefon, 

  - e-mail, 

  - esetjelző lapok, 

  - pedagógiai vélemények, 

  - esetmegbeszélések. 

 

5.5. Az intézmény-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval 

 

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az egészségügyi ellátást biztosító 

szervezetekkel, melyet Tatabánya Város Polgármesteri Hivatalának támogatásával a fenntartó 

biztosít. A kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 

- iskolaorvos, 

- iskolai védőnő, 

- üzemorvos, 

- városi tiszti főorvos. 

 

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) 

NM-rendelet szerint végzi. 

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

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

alapján). Munkáját szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat 

Tatabánya városi tiszti főorvosa irányítja és ellenőrzi, akinek munkáltatója Tatabánya Város 

Polgármestere.  

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

igazgatójával. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári 

szobában. 

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kötelező feladatokat: 

• Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók 

évente egy alkalommal történő szűrővizsgálata (a Köznevelési törvény 46. § 
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(6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. előírja a diákok rendszeres 

egészségügyi ellenőrzését). 

• A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba 

vétele a 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapján. 

• A pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait minden év február 15-ig 

végzi el (az egészségügyről szóló 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) 

NM rendelet alapján). 

• A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített-, 

felmentett- illetve normál testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet 

megelőző május 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgálat oka később következett 

be.  

• Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az 

elrendelt járványügyi intézkedések végrehajtását. 

• Sürgősségi eseti ellátást végez. 

• Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó 

dokumentumok vezetéséről, a védőnő közreműködésével rendszeresen 

ellenőrzi, hogy a tanulók a szükséges szakorvosi vizsgálatokon részt 

vegyenek. A szükséges vizsgálatokra beutalót biztosít a diákoknak, Az 

osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a 

testnevelővel, velük konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a 

tanulóknál tapasztalt rendellenességekre. 

Az iskolai védőnő feladata: 

A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

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

egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik 

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

magasság, hallásvizsgálat stb.). 

• Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő 

munkát, osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel 

együttműködve. 

• Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, 

folyóiratokat, azokat mindennapi munkájában felhasználja. 
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• Munkaidejét munkáltatója, Tatabánya Város Polgármestere határozza 

meg. 

• Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, 

Drogambulancia, Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

 

 

5.6. A tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló egészségügyi ellátását biztosító 

egészségügyi szolgáltatóval 

 

A gyermek, tanuló alapvető jogát a képességeiknek, állapotuknak megfelelő tanulásra, 

pedagógiai ellátásra az állam törvényben deklarálta. A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) törekedett a tartós kórházi ellátásra vagy gyógykezelésre 

szoruló tanulók iskolai hátrányainak leküzdése érdekében különleges intézkedésekkel 

biztosítani az egyenlő esélyeket a tanulásra. 

 

Minden olyan diagnózissal rendelkező tanuló ide tartozik, aki egészségügyi állapota miatt 

tartós gyógykezelés alatt álló kategóriába kerül, ezért képtelen, vagy a megszokott módon 

nem tud eleget tenni tankötelezettségének és/vagy aktuális állapota részben vagy teljes 

mértékben megakadályozza a tanórákon való személyes részvételét. Azon tanulók esetében, 

akiknek az állapota olyan súlyos, hogy teljes mértékben megakadályozza a tanulási 

folyamatban való részvételt, az oktatásba való visszakapcsolódás a szakorvos jelzése alapján 

lehetséges. Minden esetben egyéni elbírálás szükséges.  

A tanuló oktatásban való részvételének módjáról (személyes jelenléttel, online, egyéni 

munkarenddel, vagy állapota semmilyen módon nem teszi lehetővé oktatását) a kezelőorvos 

illetékes döntést hozni. Ezt követően minden esetben egyéni elbírálás szükséges. 

5.7. Az illetékes rendvédelmi szervvel 

 

A Tatabányai Rendőrfőkapitányság által kirendelt iskolarendőrrel az intézmény vezetője 

folyamatosan kapcsolatot tart, melynek formái: 

- telefon, 

- e-mail. 
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5.8. Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek, tanulók szakellátását biztosító 

egészségügyi intézménnyel: 

Szakorvosi javaslat alapján illetve az orvosi szakvéleményben meghatározott módon és 

időben. 

 

IV. A működés rendje 

 

1. Az intézmény működési rendje 

 

A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

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

– alapdokumentumok határozzák meg: 

• az Alapító okirat 

• a Szervezeti és Működési Szabályzat 

• a Pedagógiai Program 

• a Házirend 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az 

alábbi dokumentumok: 

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

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

Az Alapító okirat 

 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.  Az intézmény alapító okiratát a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

A pedagógiai program 

 

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.  
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Az iskola Pedagógiai Programja meghatározza: 

• Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó 

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

meghatározottakat. 

• Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított 

tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható, emelt szinten oktatott tanórai 

foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

• Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és 

taneszközök kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes 

igénybevétele biztosításának kötelezettségét. 

• Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és 

formáit, a tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének 

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

magatartása és szorgalma értékelésének, minősítésének formáját. 

• a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat,  

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

az osztályfőnök feladatait,  

• a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység 

helyi rendjét,  

• a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai 

gyakorlásának rendjét, 

• a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

 

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

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el. Az iskola pedagógiai programja 

megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá olvasható az intézmény honlapján. Az iskola 

vezetői munkaidőben, személyesen előre egyeztetett időpontban szolgálnak információval a 

pedagógiai programmal kapcsolatban. 
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Az éves munkaterv 

 

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

figyelembevételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

 

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

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

be kell szerezni a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét.  A munkaterv egy 

példánya az informatikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi 

rendjét az intézmény weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni 

A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

• a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

• a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény, 

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

tankönyvellátás rendjéről. 

A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) előírásai alapján az iskolai 

tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente - az 

iskola vezetője határozza meg.  

Ugyanezen törvény 29. § (3) rendelkezik arról, hogy az iskolai tanulók tankönyvtámogatása 

megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés 

elkészítésének helyi rendjét az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell 

meghatározni. Ennek során egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék 

hiányában az iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat. A 

tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával kapcsolatban az alábbi rendelkezéseket 

állapítjuk meg. 
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A tankönyvellátás célja és feladata 

Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott 

tankönyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére elérhetők legyenek (a 

továbbiakban: iskolai tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a 

tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása. 

Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért az iskola felel. 

Az iskolai tankönyv-kölcsönzés 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 

kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét az igazgató – a tankönyvek 

beszerzési árát figyelembe véve – határozatban állapítja meg. 

A Kormány 1265/2017. (V.29.) határozata értelmében az általános iskolák minden tanulója 

térítésmentesen kapja meg a tankönyveket. 

Az ingyenes tankönyvellátást iskolánk: 

- használt tankönyvek biztosításával,  

- állami normatíva felhasználásával biztosítja. 

Az emberi erőforrások minisztere 4/2017. (V.10) EMMI rendelete szerint: 

- 1-2. évfolyamon nincs tartós tankönyv (nem kell visszaadni az iskolának a könyveket) 

- 3-8. évfolyamokon az állam által térítésmentesen biztosított tankönyveket – a 

munkafüzetek, munkatankönyvek kivételével – az iskola könyvtári állományából 

kapják. Az állam által térítésmentesen biztosított tankönyveket a tanuló köteles az 

utolsó tanítási napon visszaszolgáltatni az intézmény könyvtárának. Megrongálódás 

esetén a könyv beszerzése és könyvtárba történő visszajuttatása a szülő feladata. 
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A szülőket és diákokat érintő, tankönyvrendeléssel, szállítással és számlázással kapcsolatos 

legfontosabb tudnivalói: 

Az iskola április 1-től április 30-ig adják le alaprendeléseiket. Az újonnan beiratkozó tanulók 

rendeléseinek rögzítésére, és az esetleges módosítások elvégzésére az iskolának május 15. és 

június 30. között van lehetőségük.  

Az iskola augusztus hónapban kapja meg az alaprendelés során igényelt tankönyveket, 

segédeszközöket. 

Iskolánkban a tankönyvek kiosztása az első tanítási napon történik.  

A tankönyveket szállító KELLO (Könyvtárellátó Nonprofit Kft.) honlapján elérhető a „Szülői 

felület”, itt regisztráció után lehetőség van a: 

- diákok adatainak szülők általi ellenőrzésére 

- az iskolai tankönyv rendelések szülők általi jóváhagyására (használata nem kötelező) 

- a diákok tankönyvrendeléseinek nyomon követésére. 

Ha gyermeke iskolát vált, az iskolával egyeztetve kell a váltásból következő, a tankönyveket 

esetlegesen érintő teendőkről egyeztetni. 

A tankönyvrendelés elkészítése 

A tankönyvfelelős minden évben a törvényileg meghatározott időpontig elkészíti a 

tankönyvrendelését a KELLO felületén, és jóváhagyásra elküldi a Fenntartónak.  A 

tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak létszámát is figyelembe kell 

venni.  

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

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való 

hozzájutás lehetőségét. 

Az iskolának legkésőbb június 10-ig – a könyvtári hirdetőtáblán való kifüggesztéssel – közzé 

kell tennie azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, 

amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az iskolai 

könyvtáros munkaköri kötelessége.
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Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetén 

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

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

 

Rendkívüli esemény 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

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

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

felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

• a tűz, 

• a robbantással történő fenyegetés. 

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

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre 

jogosult felelős vezetővel. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelősök: 

• igazgató, igazgatóhelyettes, munkavédelmi-tűzvédelmi megbízott, karbantartó 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

• az intézmény fenntartóját, 

• az intézmény vezetőjét, ügyeletes helyettesét 

• tűz esetén a tűzoltóságot, 

• robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

• személyi sérülés esetén a mentőket, 

• egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja. 
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A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket a katasztrófa- és tűzvédelmi tervben 

lefektetett módon értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a 

veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó 

tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben található “Kiürítési 

terv” alapján kell elhagyniuk. 

 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

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

más foglalkozást tartó pedagógus a felelős.  

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

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

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

gyerekekre is gondolnia kell! 

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

elhagyásában segíteni kell! 

• A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő 

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

valamelyik tanuló az épületben. 

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

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

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

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók vezetésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

• a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

• a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

• a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

• az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

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

tűzszerészek stb.) fogadásáról. 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

• a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 
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• a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

• az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

• a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről, 

• az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

• az épület kiürítéséről. 

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a 

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

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

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott időben 

be kell pótolni. 

 

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

intézményvezetői utasítás tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges 

teendők részletes intézményi szabályozását az „Intézkedési terv robbantással való fenyegetés 

esetére (bombariadó terv)” c. igazgatói utasítás tartalmazza. 

Tanulókkal való megismertetés a tanév első tanítási napján történik. 

 

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

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős. 

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

alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell, ennek végrehajtását a tűzvédelmi 

felelős végzi. A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény 

minden tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek. 

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

kell elhelyezni: 

• Igazgatói szoba 

• Tanári szoba 

• Iskolatitkári szoba 
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Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet 

tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a 

rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető 

vezetőjének vagy a gazdasági iroda dolgozóinak. Az értesített vezető vagy 

adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül 

köteles elrendelni a bombariadót. 

 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő 

szaggatott jelzésével történik.  

 Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a 

tűzriadó tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A 

gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes utasítás hiányában – a 

kézilabdapálya. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat mentve 

kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat 

haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a 

tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  

 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul 

köteles bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség 

megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos! 

 Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet vevő 

munkavállaló törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre 

késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

 A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A 

bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás 

meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  
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Az intézmény munkarendje 

Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása 

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű 

délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az intézmény vezetője vagy helyettesei közül 

legalább egyik hétfőtől péntekig 7.30 és 14.00 óra között az intézményben tartózkodik. 14.00-

16.00 óra közötti ügyeletet az intézmény vezetői és a munkaközösség vezetők látják el külön 

megbeszélés alapján. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális 

feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el. 

A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása 

Az intézmény pedagógusai – a június hónap kivételével – heti 40 órás munkaidőkeretben 

végzik munkájukat. A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) 

mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb 

munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó 

ki. Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt 

esetben lehetséges.  

 

A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 

programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. Az értekezleteket, 

fogadóórákat általában hétfői napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi átlagban 8-

órásnál hosszabb, legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. A munkáltató a 

munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, 

illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén 

elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok 

meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a 

fentiek az irányadók 

A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

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

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.  
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A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát két részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra 

A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak: 

a) tanítási órák megtartása 

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

d) iskolai sportköri foglalkozások, 

e) énekkar, szakkörök vezetése, 

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, 

tehetséggondozás, felzárkóztatás, előkészítők stb.), 

g) magántanuló felkészítésének segítése, 

h) könyvtárosi feladatok. 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. (Előkészítő és befejező 

tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok 

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, felmérők javítása stb.)  

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

munkaterv és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor 

elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az intézmény vezetője 

rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi 

A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 

a) a tanítási órákra való felkészülés, 

b) a tanulók dolgozatainak javítása, 

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített 

órák vezetése, 

e) osztályozó vizsgák lebonyolítása, 

f) kísérletek összeállítása, tanórákhoz felhasznált eszközök előállítása 

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 
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j) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, 

diákönkormányzatot segítő feladatok) ellátása, 

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények 

megszervezése, 

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

u) tanítás nélküli munkanapon az intézményvezető által elrendelt szakmai 

jellegű munkavégzés, 

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való 

közreműködés, 

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása 



42 

 

 

Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása 

A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az 

alábbi feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 

• a 40.oldalon „A kötelező óraszámban ellátott feladatok” címszó 

alatt meghatározott tevékenységek mindegyike 

• a 40-41.oldalon „A munkaidő többi részében ellátott feladatok” 

címszó alatt meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w 

pontokban leírtak. 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

• a 40-41.oldalon „A munkaidő többi részében ellátott feladatok„ címszó 

alatt meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, p, w pontokban leírtak. 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 

határozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolán kívül végezhető feladatok 

ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési 

törvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött 

munkaidőre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus 

maga dönt. 

 

Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy 

az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 

munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 

biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint 

a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, 

kérések figyelembe vételére. 
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A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 

munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak 

helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát 

lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.30 óráig köteles jelenteni az 

intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője 

helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó 

hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása 

esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. 

Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt 

legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására. A tanítási órák 

(foglalkozások) elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezheti. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

szerint szaktanári helyettesítést kell tartani. 

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

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

igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után. 

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül 

visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 

elvégzendő feladatokról. 

 

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

kötelező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató 

munkával összefüggő további feladatokból áll. 

 

Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve 

egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az 

iskolai dokumentumokban rögzített.  
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Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és időpontjának meghatározása a 

nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához elismert heti munkaidő-

átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembevételével a nem kizárólag az 

intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról 

maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás kivételével – 

munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

 

Az intézmény vezetője a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a 

munkaidő nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően 

nem biztosítható. Ebben az esetben a munkaidő-nyilvántartás szabályai a következők: 

 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartására szolgáló adatlapot – a 

mindenkor hatályos jogszabályi előírások követésével – az igazgató készíti 

el.  

 A heti munkaidő minden teljes állásban kinevezett pedagógus számára 40 

óra, ennek túlteljesítésére és alulteljesítésére sincs lehetőség. 

 A hatályos belső rendelkezések szerint munkaidőkeretben dolgozunk, 

tehát a napi munkaidőnek nem feltétlenül kell minden napon 8 órának 

lennie, de a heti munkaidő összegzésénél 40 órának kell kijönnie. 

 A munkáltatói szabályozás szerint a napi 20 perc ebédidő nem része a 

munkaidőnek! A Mt. szerint biztosítanunk kell 20 perc munkaszünetet 

minden kollégának, aki munkakezdésétől legalább 6 órát munkában tölt. 

Ebben az esetben a napi 20 perc munkaszünet (általában ebédidő) kiadása 

és igénybe vétele (bejegyzése) kötelező. 

 

Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje 

 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az igazgató állapítja meg. Munkaköri leírásukat 

az igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény 
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vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és 

a munkavállalók szabadságának kiadására.  

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A 

napi munkaidő megváltoztatása, adminisztratív dolgozók esetében az igazgató szóbeli vagy 

írásos utasításával történik. 

 

Munkaköri leírás  

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása 

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

- Az intézmény dolgozói feladataikat munkaköri leírásuk alapján végzik. 

- A munkaköri leírásoknak a következőket kell tartalmazniuk: 

a) A munkakörrel kapcsolatos adatok 

- a dolgozó neve, 

- munkaköre, 

- beosztása, 

- heti munkaideje, 

- pedagógusok esetében heti kötelező óraszáma, 

- a munkáltatói jogkör gyakorlójának megnevezése, 

- a dolgozó közvetlen felettesének megnevezése, 

- a dolgozó bérezését meghatározó jogszabályok megnevezése. 

b) A főbb felelősségek és feladatok felsorolása, ezen belül  

- a tanulókkal kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

- az iskolai dolgozókkal kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

- az iskolai élet egyes területeinek tervezésével kapcsolatos felelősségek és 

feladatok, 

- a bizalmas információkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelősségek és 

feladatok, 

- az ellenőrzés, értékelés feladatai, 
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- a dolgozó iskolán belüli és külső kapcsolatai, 

- a dolgozó sajátos munkakörülményei. 

c) A munkaköri leírás hatályba léptetése 

- a munkaköri leírás hatályba lépésének dátuma, 

- az intézményvezető aláírása, 

- a dolgozó aláírása a munkaköri leírás tudomásul vételéről. 

 

A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a 

tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik a 

pedagógusok vezetésével, a kijelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások 

csak a kötelező tanítási órák megtartása után, rendkívüli esetben (igazgatói 

engedéllyel) azok előtt szervezhetők. 

 A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra a házirend által 

meghatározott időben kezdődik.  

 A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a 

tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat 

engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt - indokolt 

esetben - az igazgató tehet. A kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az 

igazgatóhelyettes által előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek, 

lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják. 

 Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. Dupla 

órák (engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók.  

 

Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje 

Az iskola szorgalmi időben reggel 6.00 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de 

legkésőbb 18.00 óráig van nyitva. Felügyelet 6.30 – 16.30-ig van.  
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Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – zárva 

kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az 

igazgató ad engedélyt 

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

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

kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. Az épületbe való 

belépésükkor a portán regisztráltatniuk kell magukat. A beléptető rendszerben történő 

regisztráció során rögzítésre kerül a belépő személy neve, a belépés és kilépés időpontja, a 

keresett személy neve. 

 

Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje 

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyarország 

címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, az Európai Unió zászlaját. 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

• a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok 

betartásáért, 

• a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

• az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

• az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

• a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok 

betartásáért 

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, 

számítástechnikai felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező órákon, foglalkozásokon 

használhatják. A foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó 

pedagógus felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. 

A szaktantermek, könyvtár, tornaterem, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó 

belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok számára 

kötelező. 

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

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet 
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Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A 

tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – 

a technikai dolgozók feladata. 

A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az igazgatóhelyettessel 

való egyeztetés után – szabadon használhatja 

 

A dohányzással kapcsolatos előírások 

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

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

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

rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek 

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

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

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

távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük. 

 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás 

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

intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény 

munkavédelmi felelőse. 

 

A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

 

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi 

tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja 

a figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola 

közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató 

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

igazolják. 
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

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

tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét 

dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi előírásokat belső 

utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a tanév elején 

köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell 

ismertetni az előírásokat. 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, stb.). 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 

nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az intézményvezető által 

megbízott munkavédelmi felelős végzi digitális rendszer alkalmazásával. 

 

A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi 

felelős megbízása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát 

dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

 

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

eszközöket csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása 

az igazgató hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az 

eszköz órai használatát. A pedagógusok által készített nem technikai jellegű pedagógiai 

eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók. 

 

A mindennapos testnevelés szervezése 

Pedagógiai programunk szabályozza. 
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2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel 

 

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

intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezetőjétől engedélyt kaptak. 

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

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

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

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

tartózkodhatnak. 

Az iskolai csoportok és tanórák látogatását idegen személyek, pedagógusjelöltek részére az 

igazgató engedélyezheti. 

Szülők és hozzátartozók a tanítás megkezdése előtt gyermekeiket a főbejáratig kísérhetik. A 

tanítás, illetve a napközi befejezésekor a főbejáratnál vagy az iskolaudvaron várhatják 

gyermeküket.(Elsős tanulók esetén a tanév kezdetekor a szülők két hétig, a tanteremig 

kísérhetik gyermekeiket.)  

Tantermekben, tornaöltözőkben a szülő nem tartózkodhat. A tanítási órát szülő nem 

zavarhatja. 

Becsengetés után (8:00) az iskolában idegen személy nem tartózkodhat, kizárólag előzetes 

időpont-egyeztetés után léphet kapcsolatba az intézmény vezetőségével vagy pedagógusaival. 

 

3. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 

 

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

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb 

foglalkozásokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettesei 

rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. (A foglalkozásokat e-naplóban 

kell rögzíteni.) 

  Napköziotthon, tanulószoba. Amennyiben a szülők igénylik - a tanítási napokon a 

délutáni időszakban - az alsó tagozaton napköziotthon, az ötödik-nyolcadik 
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évfolyamon tanulószoba működik. A tanítási szünetekben a munkanapokon – 

igény esetén – összevont napközis csoport üzemel, ha ezt legalább 10 tanuló 

szülője igényeli. Minden évben májusig felmérjük a következő tanév igényeit. 

A napköziotthonos csoportok, tanulószoba esetében a szülő személyesen, vagy 

írásban kérheti gyermeke felvételét és kimaradását az osztályfőnöknél, aki 

továbbítja az iskolavezetésnek. 

  Szakkörök, sportfoglalkozások. A tanuló jelentkezése önkéntes. Iskolai csoportok 

esetén jelentkezés a szaktanároknál, illetve az osztályfőnöknél tanév elején 

történik és egy tanévre szól. A tanuló felvételéről az illetékes szaktanár dönt. 

 A felzárkóztató és tehetséggondozó foglalkozások. A tanulókat képességek, 

tanulmányi és a mérési eredmények alapján a szaktanárok, tanítók jelölik ki, a 

tanulók részvétele a foglalkozásokon ajánlott. A választott foglalkozásokon a 

beiratkozás után részt kell venni. A szakértői bizottság által javasolt fejlesztő 

foglalkozásokon való részvétel kötelező. 

 A korrepetálásokon való részvétel önkéntes, lehet alkalomszerű, a lemaradástól 

függően. 

A jelentkezés ideje 

 Napköziotthon, tanulószoba: május végéig. Pótjelentkezés augusztus végén. 

 Egyéb foglalkozások: a tanév első hete. 

A foglalkozások indítása 

 A szakkörök, műhelyek, sportfoglalkozások, felzárkóztató, tehetségfejlesztő 

foglalkozások szeptember 15-i héten kezdődnek. 

A foglalkozások megtartásának helye 

 tantermek, tornaterem, sportpálya, szaktantermek, valamint a vezető által 

megjelölt iskolai vagy iskolán kívüli más helyiség vagy terület. 

 

A foglalkozáshoz szükséges eszközök 

 A szükséges eszközöket az iskola lehetőségeihez mérten biztosítja (alapvető 

eszközök). 
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 Az eszközhasználat csak a mindenkori előírásnak megfelelően történhet. 

 A rend és a tisztaság megőrzéséért a foglalkozást vezető személy a felelős. 

 A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés 

igényével a munkaközösség-vezetők és az igazgató egyeztetése után lehet 

meghirdetni. Ezek vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások időpontjáról 

és a látogatottságról naplót kell vezetni.  

 A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek fejlesztését célozza. A 

tanulók intézményi, városi, vármegyei, regionális és országos meghirdetésű 

versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett 

országos versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi 

munkaközösségek és az igazgatóhelyettesek felelősek. 

 A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott 

pedagógus tartja.  

 Az iskola énekkara és zenekara sajátos diákkörként működik, vezetője az igazgató 

által megbízott kórusvezető tanár. Elsősorban az egyén közös éneklésének igényét 

hivatott kielégíteni, de az iskolai, regionális és városi kulturális rendezvények 

színesítését is szolgálja. Ezidőben egyéb foglalkozások csak az igazgató vagy 

helyetteseinek külön engedélyével szervezhetők.  

 Mozilátogatás keretében a tanulók évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg 

iskolai keretben. Lehetőség szerint olyan filmeket kell választani, amelyek a 

tanulók kulturális, történelmi vagy művészeti ismereteit bővítik, és alkalmasak 

arra, hogy szakórákon, vagy az osztályfőnöki órán közösen megbeszélve 

tanulságokkal szolgáljanak az általános iskolás korosztály számára. Felelősét az 

igazgató bízza meg.  

 A tanulói kultúra fejlesztése érdekében minden tanuló számára évi három 

alkalommal a tanítási időben 2-3 órás múzeumi, színházi, hangverseny-látogatás 

szervezhető.  Minden osztályt egy-egy szaktanár, illetve az osztályfőnök kíséri el. 
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 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. 

  

4. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatok 

 

4.1. A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 

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

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és 

kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, 

időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az iskola éves munkatervében 

határozza meg. 

4.2. Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei 

• A legjelentősebb történelmi eseményekről való megemlékezés (október 23., 

március 15.) minden esztendőben megtörténik. Ezekre az évfordulókra a 

tanulóközösségek műsort készítenek szaktanáraik segítségével. Lehetőség van arra is, 

hogy az igazgató által megbízott pedagógus készítse el a műsort az általa kiválasztott 

szereplők közreműködésével. 

• Intézményünkben (vagy osztályfőnöki órákon) megemlékezünk az aradi 

vértanúk mártírhalálának évfordulójáról, a magyar kultúra napjáról, a kommunizmus 

áldozatairól, a nemzeti összetartozás napjáról, illetve a Holokauszt áldozatairól. 

• Az iskolaközösség megemlékezik az iskola alapításának jubileumi 

évfordulójáról. 

• Ünnepélyes keretek között tartjuk a tanévnyitót és a tanévzárót, valamint a 

ballagást, a karácsonyt és a pedagógusnapot. 

4.3. Iskolai szintű szórakoztató rendezvények 

• A tanév elején gólyaavatót szervezünk az 5. évfolyam számára.  
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Mazsola bált rendezünk az alsó tagozatos diákok számára, melyen az elsős évfolyam 

tanulói mutatkoznak be (telephelyünkön pedig az elsősök felavatása az első tanév 

végén történik). 

• Márton napi felvonulás 

• Mikulás-nap 

• Luca-nap 

• Farsangi bál 

• DÖK-nap 

• Színes hét (telephely) 

• Bankett és a ballagás 

4.4. A hagyományápolás külső megjelenési formái 

4.4.1. Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete, sportöltözete 

Ünnepi viselet:  

 Lányoknak: sötét szoknya vagy nadrág, fehér blúz (telephely: iskolai 

nyakkendő) 

 Fiúknak: sötét nadrág, fehér ing (telephely: iskolai nyakkendő)  

Az iskola hagyományos sportfelszerelése lányok és fiúk számára: tornacipő, fehér póló, fehér 

zokni, sötét sportnadrág. 

 

 

5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

A nevelő- oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órák mellett kiterjed a tanítási órákon 

kívüli foglalkozásokra is. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és 

hatékony működtetéséért az igazgató a felelős.  

 

5.1. Pedagógusok teljesítményértékelési rendszere (TÉR) 

 

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelete a pedagógusok teljesítményértékeléséről alapján, mely 

rendelet hatálya a 2023. évi LII.törvény 3.§ 21. pontja szerinti munkáltatóra és az értékelendő 

személyre terjed ki. 
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Az értékelendő személy: 

A legalább Ped.I.besorolással rendelkező, pedagógus munkakörben foglalkoztatott, valamint a 

Púétv.98.§ (3) bekezdésében meghatározott pedagógus szakképesítéssel vagy 

szakképzettséggel rendelkező nevelés-oktatást közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatott. 

Az értékelő vezető: 

A nevelési-oktatási intézmény igazgatója. (Igazgató esetében pedig a nevelési-oktatási 

intézmény fenntartójának képviselője). 

Az értékelésben közreműködő: 

Igazgatóhelyettes, valamint az érkelendő személy munkaközösségének vezetői. 

A teljesítményértékelés lebonyolítására, az adatok rögzítésére, valamint azok továbbítására 

alkalmas informatikai rendszer (KRÉTA-rendszer) áll rendelkezésre. 

A teljesítményértékelési időszak: minden év szeptember 01-jétől a tanítási év végéig tartó 

időszak. 

 

A teljesítményértékeléssel kapcsolatos jogkörök: 

A munkáltató nevében a teljesítményértékeléssel kapcsolatos jogokat az értékelő vezető 

gyakorolja. 

A teljesítményértékelés: 

Az értékelő vezető évente a teljesítményértékelési időszakra vonatkozóan értékeli az 

értékelendő személyek teljesítményét. 

A teljesítményt 

a) személyre szabott éves teljesítmény célok, 

b) a feladatellátás egyes összetevőit megjelenítő egységes értékelési szempontok 

alapján kell értékelni. 

Az értékelendő személy teljesítményértékelését június 30-ig kell elvégezni, melynek során az 

értékelő vezető 

a) az értékelésben  szükséges adatok összegyűjtése és áttekintése alapján előzetes 

értékelési javaslatot készít, melyet közöl az értékelendő személlyel, 

b) értékelő beszélgetést folytat az értékelendő személlyel, s ez alapján véglegesíti a 

pontszámot, 

c) a teljesítményértékelést követően a teljesítményszintek szerint besorolja az 

értékelendő személyeket, és dönt az illetmények eltérítéséről. 
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Az értékelő beszélgetésen részt vesz: 

- értékelő vezető, 

- értékelendő személy, 

- az értékelő vezető által felkért közreműködő. 

A teljesítményértékelésben az értékelő vezető kikérheti a szülők/tanulók véleményét is az 

értékelendő személyek tekintetében. 

A közreműködő javaslatot tehet egy vagy több értékelési szempont vagy a 

teljesítményértékelés pontszámára az értékelő vezető számára, aki a javaslatot mérlegeli. 

 

A véglegesített pontszámot és a teljesítményszintet rögzíteni kell a teljesítményértékelési 

elektronikus rendszerben is. A véglegesített értékelést az értékelt személynek elektronikus 

dokumentumként, a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesíteni. 

A fejlesztendő teljesítményszintet elért személy esetében az értékelő vezető rögzíti a 

fejlesztendő tevékenység megnevezését is, valamint az értékelt személlyel közösen 

meghatározza a fejlesztési eszközöket. 

 

5.2. Az intézményben folyó belső ellenőrzésre vonatkozó szabályok 

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

illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési 

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

Az iskolai belső ellenőrzés feladatai: 

 biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai 

programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését; 

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát; 

 segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését; 

 az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

dolgozók munkavégzéséről; 

 feltárja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) 

és jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt; 
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 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének az iskolában alkalmazott módszerei: 

 a haladási napló, osztályozó napló vezetésének tartalmi és formai 

ellenőrzése (e-napló) 

 a tanmenet tartalmi és számszerű ellenőrzése 

 óralátogatás és megbeszélés 

 a foglalkozások megtartásának ellenőrzése 

A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei: 

a) A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult: 

 az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni; 

 az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, 

azokról másolatot készíteni; 

 az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül 

figyelemmel kísérni; 

 az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. 

b) A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles: 

 az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső 

szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni; 

 az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

 az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött 

dolgozókkal és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen 

felettesével; 

 hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott 

utasítás szerint időben megismételni. 

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei: 

a) Az ellenőrzött dolgozó jogosult: 

 az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni; 
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 az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban 

észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen 

feletteséhez. 

b) Az ellenőrzött dolgozó köteles: 

 az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel 

összefüggő kéréseit teljesíteni; 

 a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 

c) A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai: 

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

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

előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni. 

 Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét 

tájékoztatnia kell. 

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

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

 Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek: 

o a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét; 

o a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell. 

A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik: 

 Igazgató: 

o ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek; 

o ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai munkáját; 

o ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását; 

o elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát; 

o összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési 

tervet; 

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

o folyamatosan ellenőrzik a hozzájuk beosztott dolgozók nevelő-oktató és 

adminisztratív munkáját, ennek során különösen: 

 a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét; 

 a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét; 

 a pedagógusok adminisztrációs munkáját; 

 a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét; 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát. 

Az intézményvezető – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola pedagógusai 

közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni 

5.3. A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének rendje 

 

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

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

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

működését, 

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát, 

 az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

pedagógusok munkavégzéséről, 

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató 

munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

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

 a pedagógusok munkafegyelme, 

 a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása, 

 a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

 a tanterem rendezettsége, dekorációja, 
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 a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása, 

 a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon: 

o az órára történő előzetes felkészülés, tervezés, 

o a tanítási óra felépítése és szervezése, 

o a tanítási órán alkalmazott módszerek, munkaformák 

o differenciálás 

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

a tanítási órán, 

o az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése 

 a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a 

közösségformálás. 

Az ellenőrzés módszerei: 

 a tanórák, a tanórán kívüli foglalkozások látogatása 

 írásos dokumentumok vizsgálata 

 tanulói munkák vizsgálata 

 beszámoltatás szóban, írásban 

Az ellenőrzés ideje: 

Folyamatosan történő ellenőrzés 

 tanítási órákon történő oktató-nevelő munka 

A belső ellenőrzési rendszer átfogja az iskolai nevelő-oktató munka egészét. Biztosítja a 

hiányosságok időbeni feltárását. 

 

Követelmények a hatékony belső ellenőrzéssel szemben: 

 segítse az iskolával szemben megfogalmazott elvárások minél teljesebb 

megvalósítását 

 legyen a fegyelmezett munka megvalósulásának eszköze 
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 támogassa a helyes kezdeményezéseket, kellő időben jelezze a működés során 

felmerülő megalapozatlan, vagy helytelennek minősülő intézkedéseket, hibákat, 

hiányosságokat, járuljon hozzá azok megelőzéséhez, 

 segítse a vezetői utasítások végrehajtását. 

 

6. A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás, és az azt megelőző 

egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

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

szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás, valamint a 

tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás részletes szabályai: 

• A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 

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

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

megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

• A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes 

megbeszélés révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint 

a fegyelmi eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

• A legalább héttagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a 

nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem 

jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

• A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

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

mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

• A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője 

(szülei), a fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási 

céllal meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben. 
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• A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, 

amelyet a tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell 

juttatni az intézmény intézményvezetőjének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a 

fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és szülőjének. 

• A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell 

csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

• A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 

nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

• A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására 

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

meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

6.1 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

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

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

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

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

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

orvoslása érdekében. 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

• az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes 

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

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

• a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a 

szülőt a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban 

meg kell jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

• az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

• a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről 

a tanulót és a szülőt nem kell értesíteni 
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• az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény 

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

eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban 

értesíti az érintett feleket 

• az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl 

ki, ahol biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

• az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban 

az intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges 

• a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre 

hivatkozva utasíthatja vissza 

• az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal 

köteles a sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, 

amelynek célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

• ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél 

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

legföljebb három hónapra felfüggeszti 

• az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, 

hogy az egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 

lezáruljon 

• az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás 

készül, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

• az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet 

okozó tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek 

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

közötti nézetkülönbség fokozódása 

• az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

• a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a 

kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli 

megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 
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7. A könyvtár működése 

 

Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres 

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

biztosítása, kölcsönzése, valamint tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása. 

  

 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, a tanulók és 

azok csoportjai. 

  

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

        tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól, 

        tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása, 

        könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása, 

        könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 

        számítógépes informatikai szolgáltatások és számítógép használatának biztosítása, 

        tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, 

valamint más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése. 

  

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

könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás tanév elején egyénileg történik, és mindaddig érvényes, 

amíg a tanulónak az iskolával tanulói jogviszonya fennáll. A kölcsönzéshez a szülő (gondviselő) 

jótállási nyilatkozata szükséges.  

  

 

8. Intézményi védő, óvó előírások 

A dolgozók feladata a tanulóbalesetek megelőzésében és baleset esetén 

A felnőtt alkalmazottakat a tanulók védelme tekintetében különleges kötelezettségek terhelik. 

 Minden dolgozónak kötelessége az intézmény területén felfedezett vagy 

tudomására jutott balesetveszélyes helyet és/vagy veszélyt jelenteni a felelős 

vezetőnek, a gazdasági vezetőnek vagy a portaszolgálatnak. 
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 Ha a dolgozó a balesetveszélyt meg tudja szüntetni, szüntesse meg. 

 Ha a dolgozó balesetet szenvedett tanulót lát az épületben, értesítse az ügyeletes 

vezetőt vagy az iskolatitkárt. Ha szükséges és lehetséges, értesítse az épületben 

éppen tartózkodó orvost vagy elsősegély nyújtására képes személyt. Ha szükséges, 

hívjon-hívasson mentőt. 

 Az ügyeletes vezetőnek (vagy kötelezettség átruházása esetén az iskolatitkárnak 

vagy az osztályfőnöknek) értesítenie kell a szülőt a történtekről. 

 A balesetről online jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyről baleset-és munkavédelmi 

felelős gondoskodik. 

 Ha a balesetveszélyes helyzetet épületrész vagy annak berendezése okozza, a 

veszélyt az észlelőnek kötelessége jelenteni a gazdasági vezetőnek (vagy az 

ügyeletes vezetőnek). Ő értesíti a létesítményfelelőst. 

 A veszély megszüntetéséről a létesítményfelelős gondoskodik. 

 A szakszerű elhárításig a helyben lehetséges megelőzést biztosítani szükséges. 

 Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanulói magatartás okozza, az 

osztályfőnöknek (távollétében az osztályfőnök-helyettesnek vagy az ügyeletes 

vezetőnek) kell eljárnia; súlyosabb esetben kezdeményezni lehet fegyelmi eljárás 

lefolytatását. 

 

Feladatok tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatban: 

 a tanárok kötelesek a tanórán és a szünetekben a rájuk bízott tanulók tevékenységét 

figyelemmel kísérni, a rendet megtartani; 

 az osztályfőnökök:   tanév kezdetekor, tanulmányi kirándulás, túra előtt, iskolai 

tanszünetek előtt ismertetik a legfontosabb balesetvédelmi szabályokat, a kötelező 

viselkedési formákat. 

 

A tanulók számára minden év első napján az osztályfőnök tűz-, baleset- és munkavédelmi 

tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a 

figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola 

közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató 

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

igazolják. 
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 a szaktanárok: a fokozottan veszélyes tanítási órákon – testnevelés, fizika, kémia, 

technika külön ismertetik a tárgyra vonatkozó előírásokat. A tanuló tanári felügyelet 

nélkül nem tartózkodhat a szaktantermekben, tornaöltözőben.  

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

esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet 

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

köteles elvégezni. 

 

Feladatok baleset esetén: 

– a felügyeletet ellátó nevelőnek a tanulót elsősegélyben kell részesítenie; 

 

– ha szükséges, az iskolatitkár orvost, mentőt hív; 

– a szülőt értesíteni kell; 

– az igazgatónak jelenteni kell az eseményt, 

– a felügyeletet ellátó nevelőnek érdeklődnie kell a balesetet szenvedett gyermek 

állapotáról. 

Balesettel kapcsolatos egyéb kötelezettségek: 

 3 napon túl gyógyuló balesetet ki kell vizsgálni, a felvett jegyzőkönyvet ki kell 

nyomtatni, amelynek egy példányát a tanuló kapja, egy példányt az iskola őriz; 

 a súlyos balesetet jelenteni kell a fenntartónak. 

 

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

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

kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott baleset- és munkavédelmi 

felelős végzi elektronikus rendszer alkalmazásával. 
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Az intézmény az 1-es típusú diabéteszes gyermek, tanuló ellátását olyan pedagógus vagy 

legalább érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatott személy útján biztosítja, aki a hivatal által szervezett, a 

feladat ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai továbbképzésén részt vett, és 

aki a speciális ellátásban való részvételt vállalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavédőnő útján 

biztosítja. 

 Az ellátáshoz a szülő írásbeli kérvényének benyújtása szükséges az igazgató felé. 

 Az intézmény vezetője az 1-es típusú diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az 

Eütv.-vel összhangban álló speciális ellátási eljárásrendet alakít ki. 

 A kijelölt pedagógus vagy minimum érettségivel rendelkező nevelő-oktató öt 1-es 

típusú diabéteszes gyermeket, tanulót láthat el. 

A fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált tanulók segítéséhez a 

pedagógusok, NOKS az OH által szervezett  elsősegélynyújtó képzésen vehetnek részt. 

Szülő köteles tájékoztatni a köznevelési intézményt az iskolai jogviszony létesítésekor arról, 

ha a tanuló 1-es típusú diabéteszes vagy fokozott kockázatú allergiás betegséggel 

diagnosztizált. Ha a gyermekről a jogviszony létesítése után derül ki, hogy a fenti 

betegségekben szenved, a  szülő köteles az intézményt erről tájékoztatni a legrövidebb időn 

belül. 

 

Külföldi személyszállítás esetén különös figyelemmel kell lenni: a nevelési-oktatási 

intézmények által szervezett országhatárt átlépő autóbuszos kirándulások biztonságáról szóló 

27/2017. (X. 18.) EMMI rendeletben foglaltakra és az Nkt. 59/A. §-ára. 

A többnapos tanulmányi és a külföldi iskolai kirándulások esetében felelősségbiztosítást kell 

kötni az iskolának vagy a szervezőnek, amelynek kedvezményezettje a tanuló. 

A további jogszabályokra a 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet az irányadó. 

 

8.1 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

A tanulónak joga, hogy rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön. Ezt a 

jogot az intézmény biztosítani köteles, ennek keretében gondoskodik arról, hogy a tanulók a 

tankötelezettség végéig évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és belgyógyászati 

vizsgálaton vegyenek részt.  
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Az iskola-egészségügyi ellátás: 

 - az iskolaorvos és 

 - a védőnő együttes szolgáltatásából áll.  

Az iskola-egészségügyi ellátásban közreműködik még évente egyszer a fogorvos és a 

fogászati asszisztens. 

 

8.2. Gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló 

eljárásrend 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladata, hogy a tanulók egészsége, testi épsége 

megőrzése érdekében mindent megtegyen, ha hiányosságot észlel, azonnal jelentse. 

Minden dolgozónak ismernie kell: a tűzriadó tervet, munkavédelmi szabályzatot, az abban 

foglaltak szerint kell cselekednie. 

A karbantartó évente kétszer munkavédelmi szemlét tart, jegyzőkönyvet vesz fel. 

 Az iskola épületében és udvarán felügyelet nélkül gyerekek nem tartózkodhatnak. 

 A padok, kültéri játékok, kézilabdakapuk rögzítettek, a fából készült berendezések 

szálkamentesek. 

 Az udvari játékok épségét rendszeresen ellenőrizzük, a homokcserét a 

közegészségügyi előírásoknak megfelelően végezzük. 

 A kerítés rácstávolsága biztonságos, gyermekfej nem fér ki rajta. 

 Az udvaron árnyékos hely biztosított. 

 A telepített növények között nincs mérgező, szúrós, tüskés. Nincsenek orr-fülnyílásba 

helyezhető vagy megehető terméseik. Nem kell őket mérgező vegyszerekkel kezelni. 

 Preventív céllal évente két alkalommal rovar- és rágcsálóirtást végeztetünk. 

 A tantermi bútorok igazodnak a tanulók testméretéhez, szélük lekerekített, felületük 

nem tükröződő. Kopásállóak, könnyen tisztán tarthatóak. 

 A mosdókban mindenütt biztosított a szappanos kézmosás lehetősége. A helyiségek 

jól tisztántarthatók, fertőtleníthetők. 

 A szaktantermekben nem tárolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertárban 

találhatóak megfelelően felcímkézve. A szertárakban tanulók nem tartózkodhatnak. 

 A tisztítószerek tárolása zárt, tanulók által nem hozzáférhető helyen történik. 
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 A gyors és könnyen elérhető elsősegélynyújtás érdekében 3 db felszerelt 

elsősegélynyújtó láda található az intézményben (titkárság, orvosi szoba). A titkárságon 

nyilvános helyen a segélyhívó számok megtalálhatóak. 

 Az orvosi szobában csak kémiai biztonsági adatlappal rendelkező vegyszerek 

alkalmazhatók és tárolhatók. Az orvosi szoba rendelkezik természetes szellőzéssel és 

világítással. 

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

külön engedéllyel vihetik be. Az eszköz veszélytelenségének megállapítása az igazgató 

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

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

tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók. 

 A tanulók veszélyeztetettségét megelőző feladatok 

  

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 

dolgozójának alapvető feladata.  Az intézmény állandó kapcsolatot tart fenn a Családsegítő és 

Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó 

feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal.  

  

8.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésében és baleset esetén  

 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

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

esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

 a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie 

 ha szükséges orvost, mentőt kell hívnia 

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

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

 osztályfőnök, igazgató értesíti a szülőket. 
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E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó is köteles 

részt venni. 

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt 

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

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

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

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

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

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

 A tanulóbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabályok 

előírásai alapján 

 a nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket nyilván 

kell tartani, 

 a nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket 

haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható 

személyi, tárgyi és szervezési okokat. 

 Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium 

üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell 

nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton 

kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót 

követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. 

 Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú 

jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító 

nevelési-oktatási intézményében meg kell őrizni. Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege 

miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem lehet befejezni, akkor azt a 

jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

 Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a 

rendelkezésre álló adatok közlésével – telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen – 

azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának. 
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 A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személyt kell bevonni. 

 Amennyiben a baleset a pedagógiai szakszolgálat által tartott foglalkozás alatt 

következik be, a jelentési kötelezettség a foglalkozást tartó intézmény kötelessége. 

 A nevelési-oktatási intézménynek lehetővé kell tenni a szülői szervezet képviselője 

részvételét a tanuló – és gyermekbaleset kivizsgálásában. Minden gyermekbalesetet 

követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló esetek megelőzésére. 

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

tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat a Munkavédelmi 

Szabályzat tartalmazza. 

 

8.4 Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

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

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

felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

 a tűz 

 a robbantással történő fenyegetés 

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

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola vezetőjével, illetve az intézkedésre jogosult 

személlyel. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

 igazgató 

 igazgatóhelyettes 
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A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

 az intézmény fenntartóját 

 tűz esetén a tűzoltóságot 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget 

 személyi sérülés esetén a mentőket 

 egyéb esetekben, az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskolavezető szükségesnek tartja. 

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

utasítására az épületben tartózkodó személyeket csengetéssel riasztani kell, valamint 

haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet 

a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv, a „Kiürítési terv” alapján kell 

elhagyniuk. 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletér a tanulók részére tanórát vagy 

más foglalkozást tartó pedagógus a felelős. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a 

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

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

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott 

szombati napokon be kell pótolni. 

A tűzriadó terv a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint évenkénti 

felülvizsgálatáért az intézmény vezetője a felelős. 

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy 

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola vezetője a felelős. 

A tűzriadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára 

kötelező érvényűek. 
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9. Egyéb kérdések 

9.1 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

9.1.1 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére.  

 Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

- az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

- az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések, 

- a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

- az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

 Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és 

az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

 Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem 

szükséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az intézmény informatikai 

hálózatában egy külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés 

jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az igazgató által 

felhatalmazott személyek (az intézményi titkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá.  

 

9.3 Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai 

 

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

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

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

tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket 

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

visszaszáll az alkotóra. 

  

9.4 Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok 

 

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

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az 

üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A tantermek, szertárak bezárása az órát 

tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – a technikai dolgozók feladata. Az 

intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek betartani és elfogadni az intézmény 

következő szabályzatait: 

 - a nemdohányzók védelmének helyi szabályai,  

- tűzvédelmi szabályzat,  

- munkavédelmi szabályzat, melyek megtalálhatóak az intézmény hirdető tábláján.  

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek az intézményben az intézményhez méltó 

ruházatban, öltözetben, valamint állapotban tartozódni, illetve megjelenni. Az intézménnyel 

jogviszonyban nem állók nem zavarhatják magatartásukkal, viselkedésükkel az intézményben 

folyó pedagógiai munkát, szabadidős foglalkozást, tanórán kívüli foglalkozást, valamint 

rendezvényét. 
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9.5 Egyéb, az intézmény működésével összefüggő olyan kérdés, amelyet jogszabály 

rendelkezése alapján az SZMSZ-ben kell, vagy más szabályozó dokumentumban nem 

kell vagy nem lehet szabályozni  

 

Kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés feltételei  

 A kiemelt munkavégzésért adható keresetkiegészítés szempontrendszerét az iskola igazgatója 

készíti el, figyelembe véve a vezetőtársak véleményét. A kiemelt munkavégzésért adható 

keresetkiegészítés odaítélése során lényeges szempont, hogy az intézmény rendelkezésére álló 

keretet differenciáltan – a következőkben ismertetett szempontok szerint - osztja szét az iskola 

igazgatója.  

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítést azok a pedagógusok kapják, akik 

leginkább megfelelnek az alábbiaknak:  

 Pedagógusi munkáját kiemelkedő színvonalon látja el,  

azaz:  

- Tartós, színvonalas, mérési eredményekkel igazolható munkavégzés, amelyet a 

szülők, tanulók véleménye is megerősít.  

- Példás munkafegyelem.  

- Példás adminisztrációs munkafegyelem.  

- A vállalt tevékenység színvonalas végrehajtása.  

- Konstruktív hozzáállás az iskolai feladatokhoz.  

- Szakmai önfejlesztés.  

- Bemutató tanítás vállalása.  

- Aktív részt vétel a gyermekek szabadidős illetve sport tevékenységének 

szervezésében, lebonyolításában (testnevelőknél csak a szokásos munkaköri 

feladatokon túli teljesítés vehető figyelembe).  

- Az iskola érdekében szabadidejében értékteremtő munkát végez.  

- Külön díjazás nélkül foglalkozik a tanulási nehézségekkel küszködők 

felzárkóztatásával.  

- Eredményes pályázatok készítése.  

- Aktívan részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában. 

- Rendszeresen részt vesz a háziversenyek szervezésében és lebonyolításában. 

 - Eredményes ifjúságvédelmi tevékenységet végez.  

- Főiskolai hallgatók hospitálásának, tanítási gyakorlatának segítése. 
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- Versenyeredmények - országos, megyei 1-10. helyezés felkészítő tevékenységéért. - 

rangosnak minősülő (térségi) versenyeken elért 1-3. helyezések eléréséért.  

 Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz:  

- részt vesz a pedagógiai program, a működési szabályok elkészítésében és 

bevezetésébe.  

- részt vesz a helyi tantervek előkészítésében, csiszolásában és bevezetésében,  

 

 Folyamatosan részt vesz a széleskörű tehetségfejlesztésben és tehetséggondozásban a 

többlettanítással kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:  

- hatékonyan bekapcsolódik a versenyek szervezésébe és lebonyolításába,  

- befektetett tevékenységét széleskörű eredményei visszaigazolják. 

 

 Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz:  

- következetes osztályfőnöki munkát végez, követelményeit igényesen fogalmazza 

meg, és konzekvensen megköveteli,  

- eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki,  

- jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat,  

- adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi.  

 

 Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz:  

- rendszeresen részt vállal az iskolai rendezvények előkészítésében és szervezésében, 

azokon rendszeresen megjelenik,  

- érdeklődési területének megfelelően részt vállal a diákok szabadidős programjainak 

szervezésében,  

- részt vesz az iskola arculatának formálásában,  

- tanítványainak kirándulást, sportrendezvényeket, színház szervez,  

- képviseli az iskolát a település kulturális életében, - megőrzi és öregbíti az iskola 

hírnevét.  

Egy esztendőre kizárhatja az iskola igazgatója a kiemelt munkavégzésért adható 

keresetkiegészítésben részesülők köréből azt a pedagógust:  

Kizáró okok:  

- Fegyelmi eljárás elmarasztaló ítélete vagy az igazgatónál történt feljelentést követő 

vizsgálat elmarasztalása.  
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- A munkáltató általi írásbeli figyelmeztetés, vagy elmarasztalás.  

- A pedagógusok iránt támasztott etikai normák megsértése, közalkalmazotthoz 

méltatlan viselkedés.  

- Határidős munkák sorozatos elkésett teljesítése.  

- Adminisztrációs fegyelmezetlenség (naplóbeírások, törzslapok, egyéb ügyviteli 

mulasztások).  

- A munkaköri leírás bármely pontjának sorozatos megszegése, elmulasztása.   

 

 

A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés megállapítható bármely közalkalmazott 

számára.  

A kereset kiegészítés járhat:  

- egy alkalomra, illetve  

- meghatározott időtartamra, melyet havonta kell kifizetni.  

 

A pedagógusok számára biztosított informatikai eszközök 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény 63. § (1) bekezdése alapján meg kell határozni a 

pedagógusok részére biztosított informatikai eszközöket.  

A pedagógusok részére a következő informatikai eszközök kerülnek biztosításra:  

- számítógép - több pedagógus által közös használattal,  

- igény szerint személyre szólóan kiadva - számítógépes programok - az iskola könyvtárában 

elhelyezve - több pedagógus által közös használattal,  

- igény szerint személyre szólóan kiadva - elektronikus adathordozók - több pedagógus által 

közös használattal,  

- igény szerint személyre szólóan kiadva - interaktív tábla, - projektor, - laptop.  

Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. Az IKT 

eszközöket használó pedagógusok munkájuk támogatására egy-egy laptopot kapnak az 

iskolában történő használatra. Ezeket a számítógépeket az iskolában kell tartani és használni, 

egyedi esetben – írásos munkáltatói engedéllyel – a laptopokat a pedagógusok otthonukban is 

használhatják. Nem szükséges engedély a tanári laptopok és más informatikai eszközök 

iskolán kívüli, a pedagógiai programban szereplő rendezvényen, eseményen, kulturális 

műsorban történő használatakor. 



78 

 

10. Intézményi dokumentumok nyilvánossága 

 

Az intézmény pedagógiai programjának egy példányát az igazgatói irodában tárolja, melynek 

megtekintése a szülők és tanulók számára előre egyeztetett időpontban lehetséges. Az 

intézmény honlapján a Pedagógiai Program, a Házirend, valamint az SZMSZ szabadon 

megtekinthető. 

 

A Házirend érdemi változásakor a tanulókat és a szülőket az osztályfőnök haladéktalanul 

tájékoztatja (tanórai keretek között, a szülőket pedig rendkívüli szülői értekezlet formájában). 

 

Az osztályfőnök tanév végén írásban tájékoztatja a szülőket a következő tanévhez szükséges 

tanulmányi segédletekről, taneszközökről, ruházati és egyéb felszerelésekről, továbbá arról, 

hogy az iskola tud-e segítséget nyújtani a szülői kiadások csökkentéséhez. 

 

 

11. Az intézményi iratkezelésre/adatkezelésre vonatkozó szabályok  

Mellékletben csatolva (Melléklet: 1.sz.) 
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V. Záró rendelkezések 

 

Az SZMSZ hatálybalépése 

 

A SZMSZ 2024. szeptember 30. napján a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és 

visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat hatálybalépésével 

egyidejűleg érvényét veszti a 2021.év szeptember hó 27. napján készített (előző) SZMSZ. 

 

Az SZMSZ felülvizsgálata 

 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás 

esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a fenntartó, a nevelőtestület, 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. 

Tatabánya, 2024. szeptember 30. 
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LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK  

 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2024. szeptember 

27.  napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat 

véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott 

ügyekben gyakorolta.  

 

Kelt: Tatabánya, 2024. szeptember 27. 

       

A szervezeti és működési szabályzatot szülői szervezet 2024. szeptember 23. napján tartott 

ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet véleményezési jogát 

jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.   

 

Tatabánya, 2024. szeptember 23. 

      

A szervezeti és működési szabályzatot a nevelőtestület bevonásával 2024. szeptember 27. 

napján került megalkotásra, melyről jegyzőkönyv és jelenléti ív készült. 

Tatabánya, 2024. szeptember 27. 
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MELLÉKLETEK 

1.sz. melléklet: Adatkezelési szabályzat 

1. Általános rendelkezések 

1.1. Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési 

szabályzat határozza meg. 

a) Irányadó jogszabályok: 

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

információszabadságról 

- 2011. évi CXC. Nemzeti Köznevelési törvény 41.§. 

- A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM. Sz. 

rendelet. számú melléklete 

- 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvből (Ptk. 83.§ é 84.§) 

- 1978. évi IV. törvény a Büntető Törvénykönyvből (Btk.) 177/A § és 177/B §  

- 229/2012.(VIII.28.) Kormányrendelet 

- A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

- A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII.törvény 

- A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII.törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII.30.) Korm.rendelet 

 

b) Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak: 

- az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény végrehajtásának biztosítása; 

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 
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- azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, foglalkoztatottairól az 

intézmény nyilvántart, 

- az adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése, 

- az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 

- az iratkezelés szervezeti rendjének meghatározása, 

- az iratkezelés felügyeletének meghatározása, 

- a kiadmányozási iratkölcsönzési jogosultságok rögzítése, 

- a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása, 

- az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése. 

Összefoglalva e szabályzat célja, hogy meghatározza az intézményben vezetett 

nyilvántartások működésének rendjét, valamint biztosítsa az adatvédelem alkotmányos 

elveinek, az adatbiztonság követelményének érvényesülését, megakadályozza a jogosulatlan 

hozzáférést, az adatok megváltoztatását és jogosulatlan nyilvánosságra hozatalát. 

 

1.2. Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, valamennyi 

foglalkoztatottjára és tanulójára nézve kötelező érvényű. 

a) Az adatkezelési szabályzat az SZMSZ melléklete, a fenntartó jóváhagyásának 

időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. 

Az adatkezelési szabályzatot, a jóváhagyást követő dátummal létesített köznevelés 

foglalkoztatotti jogviszony és munkaviszony esetén a foglalkoztatott köteles tudomásul venni. 
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2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre 

A nyilvántartott adatok körét a Nemzeti Köznevelési törvény 41.§-a rögzíti. 

a) A köznevelési intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a 

köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az országos statisztikai 

adatgyűjtési program keretében előírt adatokat szolgáltatni. 

b) A köznevelési intézmény nyilvántartja a pedagógus oktatási azonosító számát, 

pedagógus -  igazolványának számát, a jogviszonya időtartamát és heti munka 

idejének mértékét. 

Ezek az adatok kötelezően nyilvántartandók az alábbiak szerint. 

2.1. Az alkalmazottak nyilvántartott és kezelt adatai 

 Nemzeti köznevelési törvény alapján a következő alkalmazotti adatokat tartja nyilván: 

a) 

- neve (leánykori neve), neme 

- születési helye, ideje 

- anyja neve 

- TAJ száma, adóazonosító jele 

- lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma 

- családi állapota 

- gyermekeinek születési ideje 

- egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

b)  

- legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) 

- szakképzettsége 

- iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése, valamint 

meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai 

- tudományos fokozata 

- idegennyelv-ismerete 

c)  

- a korábbi, jogviszonyban töltött időtartamok megnevezése, 

- a munkahely megnevezése, 

- a megszűnés módja, időpontja 
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d)  

- a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete 

- állampolgársága 

- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, 

kelte 

- a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául 

szolgáló időtartamok 

e)  

- a köznevelési foglalkoztatotti foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai 

számjele 

- e szervnél a jogviszony kezdete 

- a köznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, 

vezetői beosztása, FEOR-száma 

- címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai 

- a minősítések időpontja és tartalma 

f)  

- személyi juttatások 

g)  

- a köznevelési foglalkoztatott munkából való távollétének jogcíme és 

időtartama 

h)  

- a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnésének, valamint a 

végleges és a határozott idejű áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés 

adatai 

i) A köznevelési foglalkoztatott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával 

összefüggő adatai [41. § (1)-(2) bek.]. 

A törvény által kötelezően kezelendő adatokon kívül az intézmény az illetmények 

átutalása céljából kezeli a köznevelési foglalkoztatottak, illetve egyéb munkavállalók 

bankszámlájának számát. 

2.2. A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai 

 A Közoktatási törvény alapján nyilvántartott tanulói adatok: 
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a) A gyermek adatai 

- a tanuló neve,  

- születési helye és ideje,  

- neme,  

- állampolgársága,  

- állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, 

- telefonszáma,  

- nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra 

jogosító okirat megnevezése, száma. 

b) A szülő/törvényes képviselő adatai 

- vezeték- és keresztneve, valamint az édesanya leánykori neve, 

- állandó lakásának és tartózkodási helyének címe,  

- telefonszáma. 

c) a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok: 

- felvételivel kapcsolatos adatok, 

- az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

- jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

- tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

- kiemelt figyelmet igénylő tanulóra vonatkozó adatok, 

- a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

- a tanuló oktatási azonosító száma, 

- mérési azonosító. 

d) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

- a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 

vizsgaadatok, 
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- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

- a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

- a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

- évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

- a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

- az országos mérés-értékelés adatai. 

e) egyéb adatot az érintett hozzájárulásával lehet nyilvántartani. 

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban 

biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (például tanulók 50%-os étkezési 

kedvezménye) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok 

kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 

jogosultsága.  
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3. Az adatok továbbításának rendje 

3.1. A pedagógusok adatainak továbbítása 

Az intézmény pedagógusainak a 2.1. fejezet szerint nyilvántartott adatai - az e 

törvényben meghatározottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz 

kötöttség megtartásával – továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, 

rendőrségnek, ügyészségnek, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző 

közigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére 

jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

3.2. A tanulók adatainak továbbítása 

Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. 

Az elrendelést a Nemzeti Köznevelési Törvény 41-44.§-a rögzíti. Ennek legfontosabb és az 

intézmény leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban: 

A tanulók adatai továbbíthatók:  

a)  fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, 

közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére:  

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 céljából, a 

jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével összefüggésben közölt 

adatok; 

b)   a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-oktatási intézmények egymás 

között: a sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, 

magatartási rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat 

intézményeitől a nevelési-oktatási intézménynek, illetve vissza 

c) az érintett csoporton/osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a 

vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 

végzőjének: a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok. 

d) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló 

egészségügyi állapotának megállapítása céljából: a neve, születési helye és ideje, 
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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. 

e) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából: 

a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, a tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő 

gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok.  

f) a tankönyvforgalmazókhoz a tanulók neve és osztálya (külön törvényben 

meghatározott körben és célból) 

g) a fenntartó részére az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai 

az igénybe vehetõ állami támogatás igénylése céljából. 

 Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban 

biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (pl. ingyenes tankönyv-ellátás, tanulók 50 

%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok 

az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 

jogosultsága. 
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4.  Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak körének meghatalmazása 

 Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat 

karbantartásáért az intézmény igazgatója az egyszemélyi felelős. Jogkörének 

gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében helyetteseit, az egyes pozíciókat 

betöltő pedagógusokat, iskolatitkárt hatalmazza meg írásos formájában. 

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény 

vezetője személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el.  

Az igazgató személyes feladatai, felelőssége:  

− a 2.2. fejezet a) és b) c) szakaszában meghatározott adatok továbbítása,  

− a 3.2. fejezet a) és b) c) szakaszában meghatározott adatok továbbítása,  

− a 2.1. és 2.2. fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése,  

− a 3.1. és 3.2. fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése,  

− a 2.2. fejezet f) g) e) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, 

az érintettek hozzájárulásának beszerzése.  

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 

alábbi köznevelési foglalkoztatottak a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 

 

Igazgatóhelyettesek: 

- a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2 fejezetben 

meghatározott adatok kezelésért és továbbításukért. 

Iskolatitkár: 

- tanulók adatainak kezelése a 2.2 a) b) e) szakaszai szerint, 

- adatok továbbítása a 3.2 d) szakaszában meghatározott esetben. 

- a 2.2 d) szakaszában meghatározott tanulói balesetek nyilvántartásának vezetése, az 

adatok jogszabályban előírt továbbítása 

- az iskolai weblap szerkesztésével kapcsolatban: 

 beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és diákoktól, 

akikről kiemelten a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon (a 

csoportképeken szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges), 
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 a fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos. 

Osztályfőnökök: 

- a 3.2 fejezet c) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom és 

tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen 

belül, a szülőnek, 

- a 2.2 fejezet d) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés 

napján köteles továbbítani az iskola intézményvezetőjének. 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős: 

- a 3.2 fejezet g) szakaszában szereplő adattovábbítás. 

Iskolaorvos, védőnő: 

- a 2.2 fejezet a) és b) szakasza 
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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, 

- az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is 

vezethetők. Az oktatási miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 

5.2. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési 

rendje 

 5.2.1. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési 

rendje 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére.  

 Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

- az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

- az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések, 

- a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

- az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

 Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és 

az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

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

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az intézmény informatikai hálózatában egy 

külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 
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rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

(az intézményi titkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 

5.3.  Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése 

5.3.1. Személyi iratok 

  Személyi irat minden- bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz 

felhasználásával keletkezett- adathordozó, amely a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a 

foglalkoztatott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

A személyi iratok köre az alábbi: 

- a foglalkoztatott személyi anyaga, 

- a foglalkoztatott tájékoztatásáról szóló irat, 

- a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. 

illetményszámfejtéssel kapcsolatos iratok), 

- a foglalkoztatott bankszámlájának száma, 

- a foglalkoztatott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó 

iratok. 

5.3.2.  A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 

- a közokirat vagy a foglalkoztatott írásbeli nyilatkozata, 

- a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

- bíróság vagy más hatóság döntése, 

- jogszabályi rendelkezés. 

5.3.3. A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

- az intézmény vezetője és helyettesei, 

- a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, Tb-ellenőr, revizor, stb.), 

- saját kérésére az érintett foglalkoztatott. 

 

5.3.4. A személyi iratok védelme 

  A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 

- az intézmény igazgatója, igazgatóhelyettesei 
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- az adatok kezelését végző munkaügyi feladattal megbízott titkár és a megbízott 

helyettese. 

 

  A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell, különösen a jogosulatlan 

hozzáférés, 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. 

5.3.5. A személyi anyag vezetése és tárolása 

  A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője 

gondoskodik a foglalkoztatott 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 az 1992. évi XXXIII. törvény 5. sz. melléklete szerint vezetett 

foglalkoztatotti alapnyilvántartás. A foglalkoztatotti alapnyilvántartás első alkalommal 

papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető.  

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 – jogszabályban meghatározott – működtetője, 

a pedagógusigazolvány elkészítésében közre-működők részére továbbítható. 

A számítógéppel vezetett köznevelési foglalkoztatotti alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a 

következő esetekben: 

 a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony első alkalommal való létesítésekor, 

 a foglalkoztatott áthelyezésekor, 
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 a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnésekor, 

 ha a foglalkoztatott adatai lényeges mértékben megváltoztak. 

A foglalkoztatott 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 a személyügyi ügyintéző a felelős. A rendszeres ellenőrzéséért 

az igazgató a felelős. 

5.4. A tanulók személyi adatainak vezetése 

5.4.1. A tanulók személyi adatainak védelme 

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek 

- az intézmény igazgatója 

- az igazgatóhelyettes  

- osztályfőnökök 

- gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

- az iskolatitkár. 

  Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 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. 

5.4.2. A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása 

  A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók 

személyi adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint 

kezeli. A diákok személyi adatai a 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem 

tárolható.  

A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni: 

- összesített tanulói nyilvántartás 

- törzskönyvek 

- bizonyítványok 
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- osztálynaplók 

- a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma. 

 

5.4.3. Az összesített tanulói nyilvántartás – Beírási napló 

  Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a 

szükséges adatok biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy- igazgatási feladatok folyamatos 

ellátása céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja: 

- a tanuló neve, osztálya, 

- születési helye és ideje, anyja neve, apja neve, szülők elérhetősége, 

- állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma, 

- a tanuló általános iskolájának megnevezése, 

- felvétellel, záradékkal kapcsolatos záradékok, 

- oktatási azonosító szám 

- TAJ szám. 

  A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói 

nyilvántartás minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a 

továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói 

nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. Tárolásának 

módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá. Az 

elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását 

biztosítani kell. 

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles 

tájékoztatni az osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

 

5.5 Az adatnyilvántartásban érintett alkalmazottak, tanulók és szülők jogai és 

érvényesítésük rendje 

5.5.1. Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására 

  Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 

adatkezelést elrendelő jogszabályt is. 
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  A foglalkoztatott, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az 

adatkezelő köteles teljesíteni.  

  A foglalkoztatott, a tanuló illetve gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés 

során adatait kinek, milyen célból és milyen terjedelemben továbbították. 

  A foglalkoztatott a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok 

helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy 

döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti. 

  Az érintett foglalkoztatott, tanuló illetve gondviselője kérésére az intézmény igazgatója 

tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által 

feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó 

nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és 

milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény igazgatója a kérelem 

benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a 

tájékoztatást. 

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozási joga 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 

a)  a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő 

jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést 

törvény rendelte el; 

b)  a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-

kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik; 

c) a tiltakozási jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi. 

  Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével- a tiltakozást 

köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt 

megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni.  

  Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést- beleértve a 

további adatfelvételt és adattovábbítást is- megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a 

tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik 

részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek 

intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott 
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döntéssel nem ért egyet, az ellen- annak közlésétől számított 30 napon belül- az Adatvédelmi 

törvény szerint bírósághoz fordulhat. 

5.5.3. A bírósági jogérvényesítés lehetősége 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

foglalkoztatott, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A 

bíróság az ügyben soron kívül jár el. 

 

6. A köznevelés információs rendszere 

1. A köznevelés információs rendszere (a továbbiakban: KIR) központi nyilvántartás 

keretében a nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, 

foglalkoztatási, és tanulói adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyó adatkezelés 

jogszerűégéért az oktatásért felelő miniszter felel. 

2. A köznevelési feladatokat ellátó intézmény, a jegyző, a közneveléssel összefüggő 

igazgatási, ellenőrzési tevékenységet végző közigazgatási szerv és az e törvényben 

meghatározott feladatok végrehajtásában közreműködő intézményfenntartók és 

intézmények adatokat szolgáltatnak a KIR-be. 

3. A KIR működtetője oktatási azonosító számot ad ki annak, 

b) aki tanulói jogviszonyban áll, 

c) akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak, 

d) akit nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmaznak, 

e) akit pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak, 

f) akit óraadóként foglalkoztatnak. 

4. Egy személynek csak egy oktatási azonosítója lehet. 

5. A tanulói nyilvántartás a tanuló 

a) nevét, 

b) nemét, 

c) születési helyét és idejét, 

d) társadalombiztosítási azonosító jelét, 

e) oktatási azonosító számát, 



99 

 

f) anyja nevét, 

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

h) állampolgárságát, 

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 

j) diákigazolványának számát, 

k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya  

szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének időpontját, 

m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

o) nevelésének, oktatásának helyét, 

p) tanulmányai várható befejezésének idejét, 

q) évfolyamát tartalmazza. 

6. A tanulói nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a tanulói 

jogviszonyhoz kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 

továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére 

hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve 

részére. 

A KIR működtetője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító 

adatit és lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szervének.  

A sikeres azonosítást követően a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi 

szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából megküld a KIR 

működtetőjének. A személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve az 

azonosított természetes személy természetes személyazonosító adatainak és 

lakcímének a személyi adat- és lakcímnyilvántartásban bekövetkezett változásáról a 

kapcsolati kódon értesíti a KIR működtetőjét. A KIR működtetője a jelen bekezdés 

szerint tudomására jutott adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű 

értesítésével hivatalból vezeti át. A tanulói nyilvántartásban adatot a tanulói 

jogviszony megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított harminc évig lehet 

kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

7. Az alkalmazotti nyilvántartás tartalmazza az alkalmazott 
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a) nevét, anyja nevét, 

b) születési helyét és idejét, 

c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási 

intézmény nevét, a diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a 

végzettség, szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, PhD megszerzésének 

idejét, 

e) munkaköre megnevezését, 

f) munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

g) munkavégzésének helyét, 

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 

i) vezetői beosztását, 

j) besorolását, 

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 

l) munka idejének mértékét, 

m) tartós távollétének időtartamát. 

8. Óraadó esetében a munkakörként az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését kell 

megadni. 

9. Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak az egyes, 

a foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása 

céljából továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának 

ellenőrzésére hivatott részére, továbbá az adatok pontosságának, teljességének, 

időszerűségének biztosítása, valamint a pedagógusigazolvány igénylésével 

kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a személyiadat- és 

lakcímnyilvántartó szerv részére. 

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől 

számított tíz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét 

bejelentik a nyilvántartásba. 

11. A KIR működtetője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító 

adatait és lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi 

adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve kapcsolati kódot képez, amelyet 

azonosítás céljából megküld a KIR működtetőjének.  
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A személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve az azonosított természetes 

személy természetes személyazonosító adatainak és lakcímének a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartásban bekövetkezett változásáról a kapcsolati kódon értesíti a KIR 

működtetőjét. A KIR működtetője a jelen bekezdés szerint tudomására jutott 

adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból 

vezeti át. 

 

12. A társadalombiztosítási azonosító jel bejegyzésére irányuló kérelem esetén a 

társadalombiztosítási azonosító jel hitelességét a KIR működtetője az országos 

egészségbiztosítási szerv nyilvántartásával elektronikus úton megfelelteti. Eltérés 

esetén a személyi- és lakcím adatok helyességére vonatkozó rendelkezéseket kell 

alkalmazni. 
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7.  Titoktartási kötelezettség 

a) A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, 

továbbá azt, aki közreműködik a tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál 

fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a tanulóval és 

családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a 

tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad.  

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás 

közti, a tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

b) A kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, 

kivéve ha az adat közlése súlyosan sértené a tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi 

fejlődését. 

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 kiskorú tanuló – más vagy saját magatartása miatt – súlyos 

veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az adat-továbbításhoz az érintett, 

valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem 

szükséges. 
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2. melléklet 

 

AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI RENDJE 

Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres 

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

biztosítása, kölcsönzése, valamint tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása. 

Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez be, 

melyeket a rászoruló tanuló számára egy-egy tanévre kikölcsönöz.( A több évfolyamon használt 

eszközök: térképek, feladatgyűjtemények, több éven át használt tankönyvek 2. ill. 4 évre is 

kölcsönözhetőek.) 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, a tanulók és 

azok csoportjai. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

 tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól, 

 tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása, 

 könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása, 

 könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 

 számítógépes informatikai szolgáltatások és számítógép használatának biztosítása, 

 tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, valamint 

más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése. 

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

könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás tanév elején egyénileg történik, és mindaddig érvényes, 

amíg a tanulónak az iskolával tanulói jogviszonya fennáll. A kölcsönzéshez a szülő (gondviselő) 

jótállási nyilatkozata szükséges. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat a 

beiratkozott dolgozónak, vagy tanulónak haladéktalanul a könyvtáros tanár  tudomására kell 

hoznia. 

Az iskolai könyvtár tanítási napokon: hétfőtől péntekig 14-15 óráig tart nyitva. 
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A nevelőknek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros tanár közreműködésével tervezett 

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

körét a könyvtáros tanárral egyeztetniük kell. 

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

segédkönyvek kivételével) 1 hónap időtartamra lehet kikölcsönözni, maximum 5 db-ot. A 

kölcsönzési idő 1 alkalommal meghosszabbítható 

Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők: 

 kézikönyvek, 

 audiovizuális dokumentumok 

 számítógépes szoftverek, 

 muzeális értékű dokumentumok 

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

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

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

kártérítés fizetésére kötelezhető.  

A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros tanár vagy -tanító javaslata alapján az iskola 

igazgatója határozza meg. 

Tatabánya, 2024. szeptember 02. 

          Krutilla Katalin 

              igazgató 
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3. melléklet 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTÁK 

 

Iktatószám:……./2024. 

 

Munkaköri leírás  

  (pedagógus munkakör) 

 

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 

tanító, tanár 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 

 

Munkavégzési hely neve és címe:  

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

 

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 
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9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

III. A pedagógus jogszabályokban rögzített feladatai és kötelezettségei: 

 

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

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 

összefüggésben kötelessége különösen, hogy 

 

1. nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

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

szociokulturális helyzetét, 

 

2. a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

 

3. segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetséges 

tanulókat, 

 

4. előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 

5. egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat, 

 

6. a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, 

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

tanulmányait érintő lehetőségekről, 

 

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

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

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

más szakemberek – bevonásával, 

 

8. a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

 

9. iskolában az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktató munkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 
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10. iskolában a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a 

tanulók munkáját, 

 

11. részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze magát, 

 

12. tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 

 

13. a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

 

14. pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 

15. határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 

 

16. megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

 

17. hivatásához méltó, a Nemzeti Pedagógiai Kar Etikai Kódex (a továbbiakban: Etikai 

Kódex) szerinti magatartást tanúsítson, 

 

18. a gyermek, tanuló érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a 

munkájára vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a 

kötött munkaidőben a nevelési-oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálat 

intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. 

Ennek során indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli – szabad 

felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

 

Az esetleges többlettanításra igénybe vehető rendes munkaidő alatt a pedagógus a munkáltató 

feladatellátási helyén köteles tartózkodni. 

 

 

IV. Jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, kötelezettségei különösen: 
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1. Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi az iskola pedagógiai programjában foglalt 

pedagógiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony módszerek, taneszközök 

megválasztásával.  

 

2. Az iskola pedagógiai programjában foglalt helyi tanterv alapján – az előző évi mérések 

eredményeit is figyelembe véve – tanmenetet készít, amelyre alapozva, de a tanulók 

sajátosságaihoz igazodóan sajátíttatja el a kerettantervi törzsanyagot, továbbá szabadon 

tervezhető időkeret felhasználásával a helyi tantervben tervezett kiegészítő ismereteket. 

 

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét követő 15 napon belül bemutatja, a tanév során az az egy 

hónapnál nagyobb lemaradást jelzi a szakmai felettesének (munkaközösség-vezető, 

igazgatóhelyettes). 

 

4. Tanóráit és egyéb foglalkozásait felkészülten, szakszerűen és pontosan tartja meg. 

 

5. A tanulókat tervszerűen és lehetőleg egyenletesen terheli. 

 

6. A témazáró dolgozatok időpontját előre közli a tanulókkal és bejegyzi az osztálynaplóba, 

hogy tanártársaival elkerüljék az osztályközösség túlterhelését (az írásbeli számonkérések 

napi mennyisége ne haladja meg a pedagógiai programban meghatározott mértéket). 

 

7. Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményét, megtartja az 

írásbeli, és szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással értékel. 

 

8. A tanulóknak adott érdemjegyeket szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a 

naplóba. 

 

9. Tanítási óráját és egyéb foglalkozásait legkésőbb közvetlenül azt követően bejegyzi a 

naplóba, nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat. 

 

10. Nevelő-oktató munkája során figyelmet fordít az átlagostól eltérő tanulók tanulmányi 

előrehaladására. Az intézmény finanszírozott órakeretének felhasználása során javaslatot tesz 

a lassabb tempójú tanulók felzárkóztatását, illetve a kimagasló teljesítményű tanulók 

tehetségének kibontakoztatását szolgáló foglalkozások megszervezésére. 

 

11. A tanuló jogainak tiszteletben tartása mellett, illetve a többi tanuló jogainak biztosítása 

érdekében szükség esetén él a házirendben foglalt fegyelmező intézkedések lehetőségével, a 

tanuló kötelességének vétkes és súlyos megszegésének gyanúja esetén fegyelmi eljárást 

kezdeményezhet a tanuló ellen. 

 

12. Ismeri és nevelő-oktató munkája során alkalmazza a tevékenységére irányadó, 1. pontban 

felsorolt jogszabályokat és intézményi dokumentumokat. 

 

13. Nevelő-oktató munkáját a Nemzeti Pedagógus Kar Etikai kódexében megfogalmazott 

hivatáserkölcsi normáknak megfelelően végzi, annak tartalmát ismeri és alkalmazza. 
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14. Magatartása példamutató a tanulók számára nemcsak a tanórák, hanem a tanítási 

szünetekben, illetve a nevelési-oktatási intézményben tartózkodás, valamint a nevelési-

oktatási intézményen kívül megvalósuló intézményi programok időtartama alatt is. 

 

15. Mint nevelőtestületi tag köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

véleményével segíti a közös határozatok meghozását, a félévi és az év végi 

osztályozóértekezleten javaslatot tesz az általa tanított tanulók osztályzataira. 

 

16. Mint munkaközösségi tag, részt vesz a munkaközösségi megbeszéléseken, szükség esetén 

igénybe veszi a munkaközösség segítségét munkájához, vagy tanácsod ad a munkaközösség 

tagjainak a munkájukhoz, megosztja a szakmai továbbképzéseken szerzett tapasztalatait a 

munkaközösséggel. 

 

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatározott országos mérések és az esetlegesen a 

pedagógiai programban tervezett iskola belső vizsgák, illetve külön megbízás alapján az 

érettségi vizsgák lebonyolításában. Az országos mérésekhez, az esetlegesen a pedagógiai 

programban tervezett iskola belső vizsgákhoz, illetve az érettségi vizsgákhoz kapcsolódóan 

meghatározott feladatai körében felel a mérések/vizsgák szabályos és problémamentes 

lebonyolításáért. 

 

18. A kötött munkaidő adott napra eső részének vége előtt csak az igazgató/igazgatóhelyettes 

ettől eltérő utasítása vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola területét. A kötött munkaidő 

adott napra eső részében elrendelt feladatok végrehajtása nem minősül a munkaidő beosztás 

módosításának. 

 

19. Szükség esetén – a jogszabályban meghatározott mértéken belül – az 

igazgató/igazgatóhelyettes utasítása alapján eseti helyettesítést lát el. Az eseti helyettesítésre 

igénybe vehető rendes munkaidő alatt az iskolában köteles tartózkodni. 

 

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén osztályfőnöki (alapfokú 

művészeti iskolában tanszakvezetői), vagy diákönkormányzat működését segítő feladatokat lát 

el. 

 

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése esetén ellátja a mellé beosztott 

gyakornok vagy pedagógusjelölt mentorálását. 

 

22. Az igazgatónak a szakmai munkaközösség véleményének kikérése mellett meghozott 

döntése esetén szakmai munkaközösség-vezetői feladatokat (megbízást) lát el. 

 

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének döntése alapján részt vesz az intézményi 

dokumentumok készítésében, átdolgozásában (szervezeti és működési szabályzat, pedagógiai 

program, házirend, intézményi munkaterv, továbbképzési program) 

 

24. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint - előre tervezett beosztás szerint vagy 

alkalomszerűen - ellátja a gyermekek, tanulók tanítási órán vagy egyéb foglalkozáson kívüli 

felügyeletét. 

 

25. Az igazgató/igazgatóhelyettes utasítása szerint rést vesz a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtásában. 
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26. Részt vesz a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben 

rögzített tanulmányi- (házi-)versenyek, intézményi és intézmények közötti bajnokságok 

előkészítésében és lebonyolításában. 

 

27. Az intézmény pedagógiai programjában, illetve munkatervében szereplő ünnepélyek, 

iskolai rendezvények szervezésében és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az 

intézményi programokon, és beosztás alapján felügyel. Ezek megvalósítása érdekében 

indokolt esetben igazgató/igazgatóhelyettes a szabad felhasználású munkaidő tekintetében is 

előírhatja a meghatározott helyen történő munkavégzést. 

 

28. A szülőket tájékoztatja gyermekük tanulmányi előmeneteléről, fejlődéséről. 

Együttműködésre törekszik a szülőkkel, tájékoztatja őket a gyermekükkel kapcsolatban észlelt 

tanulmányi vagy magatartási problémákról, iránymutatást, igény esetén tájékoztatást ad a 

tanulmányi munka hatékonyabbá tételének és a magatartási elvárások teljesítésének 

lehetséges módjairól, eszközeiről. 

 

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuló esetében a tanulási képességek vagy 

magatartási rendellenességek miatt pedagógiai szakértői vizsgálatot, vagy iskolapszichológiai 

megsegítést tart szükségesnek. 

 

30. Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekjóléti szolgálat 

kezdeményezése és az igazgató/igazgatóhelyettes kijelölése alapján - a kötött munkaidőnek a 

neveléssel-oktatással le nem kötött részében - esetkonferencián, esetkonzultáción vesz részt. 

 

31. Az intézmény éves munkatervében meghatározott tanítás nélküli munkanapokon ellátja az 

iskola vezetése által meghatározott munkafeladatait (pl.: nevelőtestületi értekezlet, környezeti 

nevelésre irányuló program, intézményi dokumentumok készítése, átdolgozása, iskolai szertár 

fejlesztése, karbantartása, taneszköz-, alapfokú művészeti iskolában hangszerkarbantartás 

megszervezése, belső vizsgák előkészítése stb.) 

 

32. Az intézmény éves pedagógus beiskolázási tervében foglaltak vagy a köznevelésért 

felelős miniszter által előírt képzés(ek)en, továbbképzése(ke)n vesz részt, hétéves 

továbbképzési kötelezettségét határidőre teljesíti. A munkáltató megszüntetheti a pedagógus 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyát, ha a törvényben előírt továbbképzési 

kötelezettségét önhibájából nem teljesíti (a szükséges mennyiségű továbbképzésen nem vesz 

részt, vagy a továbbképzés teljesítéséhez szükséges tanulmányait nem fejezte be sikeresen). 

 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja: 2024. szeptember 30. 

 

Kelt: Tatabánya, ……………………………………. 

 

 …………………………………….. 

 igazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 
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 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

 

 

 

 

Kapja: 

1. Iskola 

2. Foglalkoztatott 

3. Fenntartó 

4. Irattár 
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Munkaközösség vezetői munkaköri leírás 

 

Munkaközösség vezetői feladatok: 

Az intézmény szakmai munkájának és hatékony pedagógiai működésének fejlesztése 

érdekében az alábbi feladatokat kell felelősséggel ellátnia: 

- Részt vesz az intézmény pedagógiai programjának végrehajtásában. 

- Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozásában, értékelésében, 

ellenőrzésében. 

- Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős azok szakmai munkájáért, a 

szaktárgyi oktatás színvonaláért. 

- Fejleszti a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesíti a módszertani eljárásokat. 

- A féléves és év végi tanévzáró értekezleten összegzi, értékeli munkaközössége 

egész évi munkáját. 

- Módszertani és szaktárgyi értekezleteket tart. 

- Bemutató foglalkozásokat szervez. 

- Tantárgycsoportjában pályázatokat, tanulmányi versenyeket szervez. 

- Törekszik az egységes követelményrendszer kialakítására, ennek alapján felméri 

és értékeli a tanulók tudás – és képesség szintjét. 

- Segíti munkaközössége tagjainak továbbképzését. 

- Segíti a munkaközösségükben dolgozó pályakezdő nevelők munkáját. 

- Jóváhagyásra javasolja munkaközössége tagjainak tanmenetét, foglalkozási 

terveit. 

- Órát látogat a munkaközössége tagjainál, tapasztalataikat megbeszélik. 

- Figyelemmel kíséri a szakmai felügyelete alá tartozó szaktárgyak technikai 

felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre. 

- Képviseli a munkaközösség tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktanácsadók 

előtt, az intézményi döntésekről tájékoztatja a munkaközösség tagjait. 
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A Diákönkormányzatot segítő pedagógus munkaköri leírása 

 

- Munkáját egy tanévre tervezi meg, munkatervet készít, mely része az iskolai 

munkatervnek. 

- Félévkor és évvégén beszámolót készít, melyről tájékoztatja a nevelőtestület 

tagjait. 

- Minden tanév szeptemberében megszervezi a diákönkormányzat tisztségviselőinek 

megválasztását. 

- Megszervezi és figyelemmel kíséri a diákügyeleti rendszert. 

- Előkészíti és levezeti az iskolai diákközgyűlést. 

- Kapcsolatot tar az osztályfőnökökkel, az ifjúságvédelmi felelőssel. 

- Megbeszélések, értekezletek alkalmával képviseli a diákönkormányzat véleményét. 

- A lehetőségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papírgyűjtést szervez. 

- Az intézményi szabályzatok diák-önkormányzati egyetértési jogának aláírása előtt, 

gondoskodik arról, hogy a vezetőség megismerje a szabályzatot. 

- Feladata a Diákönkormányzat tagjai által gondozott faliújság ellenőrzése. 

Gyermek - és ifjúságvédelmi munkát segítő 

Ellátja és nyilvántartja a problémamegelőző és a problémakezelő gyermek- és ifjúságvédelmi 

munkát az intézmény a veszélyeztetett, hátrányos helyzetű, és magatartás zavaros tanulóinál. 

Elősegíti a nyilvántartott fiatalok egyéni fejlődését, folyamatos kapcsolatot tart a 

nevelőgondozó tevékenységben segítő intézmények, a gyermekvédelmi hatóság kollégáival. 

 

Záradék: 

A pedagógus köteles felettese utasításait végrehajtani. Munkaköri leírás csak a rendszeresen 

visszatérő és alapvető feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kívül el kell látnia a 

munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgató, igazgatóhelyettes 

megbízza. 
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Osztályfőnöki munkaköri leírás 

Osztályfőnöki felelősségek: 

Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer 

szellemében, az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és az iskolai dokumentumok 

(pl. éves munkaterv) betartásával végzi. 

 Munkavégzés során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárásrendszerét. 

 Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi 

dokumentumok pontos vezetéséért. 

 Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási 

terv/tanmenet. 

 Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

 Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

 Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

 Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás). 

 Hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezetőnek vagy 

helyettesének. 

 

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

 

 I. Adminisztrációs jellegű feladatok: 

 A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumba, összesítéseket készít, statisztikai 

adatokat szolgáltat. 

 Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket. 

 A krétában haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások 

(tananyag, sorszám) hetente történő ellenőrzése. Az érdemjegyek beírásának és az 

osztályozó napló kitöltésének ellenőrzése. A hiányok pótlásának jelzése a szaktanárok, 

többszöri előfordulás esetén az intézményvezető-helyettes felé. 

 A tanulói hiányzások igazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerint értesítéshez 

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

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

tanulmányi előmenetelét. Szükség esetén a krétán keresztül elektronikus üzenetben 

vagy levélben értesíti a szülőket. 

 Elektronikus üzenetben értesíti a szülőket a tanulóval kapcsolatos problémáról. 

 Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos tanulókról. 

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

segítséget nyújt számukra. 
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 Segíti, nyomon követi az osztálya orvosi vizsgálatait. 

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

javaslatait a tanártársai elé terjeszti. 

 Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 

 Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 

 

 

 II. Irányító, vezető jellegű feladatok: 

 Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagógiai Program hatáskörébe 

utal. 

 Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, 

egyéni fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, önkormányzó 

képességük fejlesztésére. 

 Együttműködve az osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását. 

 Minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira. 

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

tájékoztatót. 

 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

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

 Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi 

osztálya szabadidős foglalkozásait. 

 Kirándulásokat, közös kulturális programokat szervez osztálya tanulói számára. Ezek 

tervéről, programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót vagy/és helyettesét, 

valamint a szülőket. 

 Részt vesz osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a 

rendezvényeken. 

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

jutalmazza (pl. osztályfőnöki dicséret). 

Figyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményezhet. 

 A tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős 

foglalkozásokat is értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét. 

 

III. Szervező, összehangoló jellegű feladatok: 

 Segít abban, hogy a gyermek otthonosan és biztonságban érezze magát az iskolában. 

Ennek érdekében tájékozódik a rábízott tanulók neveltségi szintjéről, osztályban, 

egyéb közösségben elfoglalt helyéről, életviteléről, környezetéről. 
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 Kapcsolatot tart az intézményben működő civil szervezetekkel. A nevelési folyamat 

tervezésében a civil szervezetek szerepét, közreműködését segítő eszközként használja 

(pl. iskolai alapítvány). 

 Munkája során figyelembe veszi a DÖK programját, felelősséggel v felelősséggel vesz 

részt annak szervezésében, tervezésében, irányításában. 

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

felzárkóztatását. 

 Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására. 

 A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai 

eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és javaslatát az osztályban 

tanítópedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik, és a továbbhaladási célokat 

meghatározzák. 

 Kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó 

nevelő tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítőszemélyekkel (pl. logopédus, 

pszichológus, gyógy-testnevelő, közösségi szolgálat koordinátorával stb.). 

 A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében 

együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, gondoskodik 

számukra szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. 

 Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, és látogatja óráikat. 

 Szorosan együttműködik az osztályfőnökökkel, a diákönkormányzat munkáját segítő 

pedagógussal az intézményvezető-helyettes irányításával. 

 Szükség esetén – az intézményvezető hozzájárulásával – az osztályban tanító 

tanárokat és az érintett más pedagógusokat tanácskozásra hívja össze. 

 A Munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, illetve fogadóórát 

tart. 

 Szülői értekezlet, fogadóórák keretében a gyermek pedagógiai jellemzését a 

gondviselőkkel egyezteti, tudatosan fejleszti az életpálya kompetenciákat. 

 A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt vagy 

helyettesét. 

 Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a 

szülőkkel. 

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

megbeszéli velük a gyerekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az egyes 

tanulók fejlesztésére vonatkozóan. 

 Az osztályozó konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az 

osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok 

átlagától a tanuló kárára. 

 Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

 

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

feladataira. helyettesét. 



117 

 

 

 

Igazgatóhelyettesi munkaköri leírás 

 

A munkakör célja: 

Az igazgató munkájának segítése az iskolavezetés szerteágazó feladatainak ellátásában, egyes 

munkaterületeknek a vezetői munkamegosztásban rögzített teljes hatáskörrel való irányítása, 

az igazgató távollétében a felelősség teljes helyettesítése. 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

Az igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, felelősséggel vesz részt az 

iskolakoncepció kialakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok megvalósításában, a 

végrehajtás ellenőrzésében. Munkájával, magatartásával hozzájárul a nyugodt iskolai élet és 

demokratikus légkör kialakításához. 

 

A nevelő- oktatómunka irányításában: 

 Részt vesz a pedagógiai program kialakításában az igazgatóval és a 

munkaközösségvezetőkkel együtt kialakított munkarend szerint. Részt vesz az iskola 

éves munkatervének elkészítésében. 

 Irányítja, segíti és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek munkáját a vezetői 

munkamegosztásban megjelölt területen. 

 Fokozott figyelemmel kíséri a nevelők munkáját, óralátogatásokat végez, szakmai 

tanácsaival segíti a nevelő-oktató munkát. 

 Ellenőrzi az adminisztrációs munkát. 

 Tapasztalatairól a munkatervnek megfelelően elemzéseket készít, folyamatosan 

tájékoztatja az igazgatót. 

 Tantestületi értekezleteken vitaindítót tart, egy-egy nevelési-oktatási helyzetet 

önállóan elemez, szakterületéhez tartozó témában belső továbbképzést szervez. 

 Folyamatosan törekszik szakmai tudásának gyarapítására, a legkorszerűbb szakmai 

ismeretek elsajátítására. 
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 Felelős a rendezvények, ünnepélyek, kulturális versenyek rendjéért, színvonaláért. 

 Felelős a vizsgák (osztályozó, különbözeti, javító, év végi) és a tanulmányi versenyek 

zökkenőmentes lebonyolításáért. 

 Megszervezi és ellenőrzi az iskolaépület, tantermek, udvarok rendjét és biztonságát a 

gondnokkal együtt, szükség esetén pedagógiai vagy munkáltatói intézkedést 

kezdeményez. 

 Felelős a helyettesítések megszervezéséért. 

 Gondoskodik arról, hogy minden információt hirdetést megismerjenek a pedagógusok 

 Ellenőrzi, illetve ellenőrizteti a napközis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és 

minőségi követelmények meglétét. Tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót. 

 Közvetlenül irányítja és felügyeli a felelősök és dolgozók munkáját. 

 

Személyzeti – munkáltatói feladatok: 

 Részt vesz a továbbképzési terv elkészítésében. 

 Nyilvántartja a nevelők munkából való távolmaradását. 

 

Hivatali adminisztratív feladatok: 

 Elkészítteti az iskola órarendjét. 

 Statisztikát készít (október 1., félév, év vége). 

 Gondoskodik a leendő elsős tanulók beírásával kapcsolatos feladatok ellátásáról, 

fokozott figyelemmel kíséri az elsősök munkáját, szükség esetén gondoskodik a 

rászoruló tanulók szakértői bizottsághoz való irányításáról. 

 Gondoskodik a tanév közben távozó illetve érkező tanulók okmányainak kezeléséről 

(KIR tanulói jogviszonyok). 

 Ellenőrzi az osztálynaplók, törzslapok, vizsga- és egyéb jegyzőkönyvek pontos 

vezetését. 

 Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teendőket. 

 Gondoskodik a szabályzatok aktualizálásáról, betartásáról és betarttatásáról. 
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Gazdálkodással kapcsolatos feladatok: 

 A nevelőktől összegyűjtött információk alapján javaslatot tesz a szemléltető eszközök 

rendelésére. 

 Ellenőrzi az iskolai tanszer- és taneszköz ellátást. 

 

Szervezeti kapcsolatok: 

Iskolán belül: 

Az igazgatóval naponta kölcsönösen tájékoztatják egymást a végzett munkáról és 

feladatokról, napi kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe közvetlenül tartozó dolgozókkal. 
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A gyógypedagógus munkakör tartalma 

Alapvető felelősségek és feladatok 

Szükséges képességek 

- Változatos gyógypedagógiai módszerek alkalmazása. 

- Gyógypedagógiai diagnosztikai ismeretek. 

- Gyógypedagógiai terápiák ismerete. 

Feladatköre részletesen 

A pedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, képességeinek és 

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelességeit általában az 

ágazati jogszabályok és az iskola szabályozó normái határozzák meg. 

Következetesen betartja a pedagógus etika normáit. 

Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján– élve a 

pedagógusi szabadság lehetőségeivel, de ezt alárendelve a tanulók érdekeinek és a 

kollektív munkaközösségi, vagy nevelőtestületi döntéseknek –, a módszerek és a 

taneszközök szabad megválasztásával, a tanév elején összeállított egyéni fejlesztési terv 

alapján végzi. 

Törekszik a differenciált foglalkoztatás és az egyéni haladási ütem tervezésére. 

Habilitációs – rehabilitációs foglalkozásokon fejleszti a tanulók sérült képességeit, 

fejletlen funkcióit. Alapos egyéni felkészülés alapján tartja a foglalkozásokat. 

Az iskolában folyó nevelő-oktató munka mérési, ellenőrzési, értékelési rendszerében 

meghatározott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz. 

Alkotó módon részt vállal a tanulók folyamatos felzárkóztatásában, a pályaválasztási 

feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusának 

fejlesztésében. 

Közreműködik a többi pedagógus szakmai munkájának segítésében tanácsok, javaslatok 

megfogalmazásával. 

Alkotó módon részt vállal a nevelőtestület pedagógiai és ezzel összefüggő feladataiban. 

A pedagógiai tevékenysége alatt álló tanulók fejlődéséről, magatartásáról, a felvetődő 

sajátos problémákról szóban és írásban tájékoztatja az érintett pedagógusokat, illetve a 
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szülőket. Ellenőrzi az információk tudomásul vételét. 

Széleskörű kapcsolattartásra törekszik a nevelőtestület tagjaival nevelési és szaktárgyi 

kérdésekben. 

Szükség esetén hospitál tantárgyi órákon vagy fejlesztőfoglalkozásokon. 

Rendszeresen fejleszti szakmai, gyógypedagógiai felkészültségét. Ennek érdekében 

felhasználja az önképzés és szervezett továbbképzés alkalmait. 

Ellátja a tanügyi dokumentációk adminisztrációját, valamint egyéb, a foglalkozásaival 

kapcsolatos adminisztrációs teendőket. 

Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, iskolai ünnepségeken, megemlékezéseken és 

az egyéb intézményi rendezvényeken. 

Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a 

foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti 

feletteseit és a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés 

szakszerűségéhez. 

Aktívan részt vesz szakmai munkaközössége foglalkozásain, ahol megosztja kollégáival 

önképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velük a szaktárgyi értékelés helyi elveit. Részt 

vesz a helyi tanterv kidolgozásában, helyi és kerületi versenyek szervezésében. 

Partneri kapcsolatot alakít ki a szülőkkel, részt vesz a szülői értekezleteken. Szükség 

esetén egyéni megbeszélésre behívja a szülőt. 

A fenti feladatokon kívül az iskolavezetés, illetve a tantestület más feladatokkal is 

megbízhatja a munka feltételeinek előzetes megbeszélése alapján, a jogszabályban 

előírtak szerint. 

- Szükség szerint részt vesz a szabadidős iskolai programok szervezésében és 

lebonyolításában. 

- Szükség szerint részt vesz a kötelezően előírt egészségügyi alkalmassági vizsgálaton. 

- A tanulók és családjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével 

kezeli. 

- Az intézményről szerzett információit hivatali titokként kezeli. 
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Munkakapcsolatai: 

Feladatai ellátása során együttműködik az intézmény igazgatójával, igazgatóhelyettesével, a 

nevelőtestülettel, pedagógiai szakszolgálattal, a szülői munkaközösséggel és a 

diákönkormányzattal, illetve az iskolában tanuló diákok szüleivel, hozzátartozóival, a 

pedagógusok munkáját közvetlenül segítő dolgozókkal és a technikai munkakörben 

alkalmazottakkal. 

Záradék: 

A gyógypedagógus köteles felettese utasításait végrehajtani. Munkaköri leírás csak a 

rendszeresen visszatérő és alapvető feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kívül el kell 

látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgató, 

igazgatóhelyettes megbízza. 

Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és továbbítása 

csak az igazgató felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei között történhet. 
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Iktatószám:……/2024. 

 

Munkaköri leírás  

 (pedagógiai asszisztens/gyógypedagógiai asszisztens munkakör) 

 

 

I. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 

pedagógiai/gyógypedagógiai asszisztens 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 

 

Munkavégzési hely neve és címe:  

 

II. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

 

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI. 4.) Korm. rendelet 

5. az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI.13.) Korm. 

rendelet  

6. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

7. az iskola pedagógiai programja és helyi tanterve 

8. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

9. az iskola házirendje 

10. az adott tanév iskolai munkaterve 
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III. A gyógypedagógiai asszisztens rögzített feladatai és kötelezettségei: 

A gyógypedagógiai asszisztens alapvető feladata az intézményben folyó autizmusban érintett 

tanulókkal kapcsolatos pedagógiai munka segítése, a nevelő-oktató munkát ellátó 

gyógypedagógusok, pedagógusok munkájának támogatása, illetve a kiemelt figyelmet igénylő 

gyermekek, tanulók csoportos vagy egyéni megsegítésében való közreműködés. A 

gyógypedagógiai asszisztens feladatainak színhelyei a tanórai foglalkozások, egyéni 

fejlesztések foglalkozásai, valamint az iskolán belüli és iskolán kívüli egyéb foglalkozások, 

programok, óraközi szünetek, iskolai étkezések. 

A gyógypedagógiai asszisztens az intézmény nevelőtestületének tagja, alakítója és részese a 

munkahelyi közösségnek. Az intézmény vezetőségével, nevelőtestületével, az 

iskolatitkársággal és az egyéb dolgozókkal összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 

Munkájának sikerkritériuma, hogy megtalálja a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók 

számára az optimális segítségnyújtás mértékét, módját a pedagógiai, egészségügyi fejlesztési 

céloknak megfelelően, a minél nagyobb fokú önállóság és személyiségjogok tiszteletben 

tartása mellett. 

Ezzel összefüggésben lévő feladatai és kötelezettségei: 

1. A gondjára bízott gyermekek, tanulók testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

2. Megismeri a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek, tanulók egyéni sajátosságait, azokat a 

körülményeket, amelyek befolyásolják nevelésüket, oktatásukat, fejlesztésüket, valamint 

az ehhez kapcsolódó dokumentumokat (szakértői vélemény, egyéni fejlesztési terv, 

pedagógiai jellemzések, értékelések, egészségügyi, szakorvosi vélemények, diagnózisok, 

stb.). 

3. A gyógypedagógusokkal egyeztetett eljárások, módszerek, eszközök, elvárások, 

rendszerét megismeri, betartja és betartatja. 

4. Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint. 

5. Megismeri és szakszerűen használja a gyermek, tanuló számára szükséges 

sérülésspecifikus eszközrendszert (segédeszköz, taneszköz, IKT eszköz, bútor, stb.). 

6. Munkáját a főigazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkori hatályos jogszabályi rendelkezések figyelembe vételével látja el. 

7. Ismeri és munkája során alkalmazza a II. pontban felsorolt munkaköréhez kapcsolódó 

jogszabályi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Házirend, 

Munkaterv). Munkáját az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitűzések, a 

működési rend, valamint a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok ismerete és 

betartása alapján végzi; az említett dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel, 

tanulókkal is betartatja; ha bármilyen területen hiányosságokat tapasztal, értesíti az 

illetékes vezetőt. 

8. Munkaköréhez kapcsolódó pedagógiai, adminisztratív feladatait a főigazgató, főigazgató-

helyettes, intézményegység-vezetők, (továbbiakban vezetők), illetve a gyógypedagógus 

utasítása szerint tervezi és végzi a határidők betartásával. 

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

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

10. Mint nevelőtestületi tag, köteles részt venni a nevelőtestületi értekezleteken, 

megbeszéléseken, véleményével segíteni a közös határozatok meghozatalát. Ezen kívül 
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köteles részt venni az intézmény éves munkatervében meghatározott feladatok, 

tevékenységek megvalósításában, aktívan közreműködni az előkészítési és lebonyolítási 

feladatok végzésében. 

11. Lehetőségeihez mérten gondoskodik a munkájához szükséges pedagógiai, 

gyógypedagógiai ismeretek gyarapításáról, képzi magát önképzéssel, szervezett 

képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi képzések, szakmai műhelymunkák, jó gyakorlatok, 

stb.). 

12. Figyelemmel kíséri az osztályra/tanulókra/gyerekekre vonatkozó pedagógiai 

folyamatokat, egyéni és csoportos fejlesztési terveket, óraterveket, azok megvalósítását 

proaktívan segíti. 

13. Részt vesz a gyermekek, tanulók egészséges testi és mentálhigiénés környezetének 

kialakításában. 

14. Figyelemmel kíséri a gyermekek, tanulók egészségügyi állapotát, szükség esetén jelzi az 

észlelt problémát az osztály/csoport pedagógusának, illetve az osztályfőnöknek, 

vezetőknek. 

15. Tevékenységei során minden erőfeszítésével támogatja a gyermekek, tanulók testi-lelki 

egészségének fejlesztését és megóvását: figyelemfelhívással, felvilágosítással, a munka- 

és balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával 

és elhárításával. 

16. Előmozdítja a gyermekek, tanulók erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 

magatartási szabályainak elsajátítását, és törekszik azok betartatására. 

17. Aktívan közreműködik a gyermekek, tanulók egymás szeretetére és tiszteletére, a családi 

élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, környezettudatosságra, egészséges 

életmódra, hazaszeretetre nevelésében. 

18. A gyermek, tanuló óvodai, iskolai munkájáról, állapotáról, tevékenységeiről, egyéb 

történésekről tájékoztatási kötelezettsége a pedagógusok, osztályfőnök és a vezetőség 

irányában van. Szülői tájékoztatást kizárólag pedagógus, vagy vezetői felhatalmazást 

követően adhat.  

19. Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztrációs feladatok (irodai tevékenységek, 

postai küldemények feladása), valamint a beszerzési feladatok ellátásában. 

20. Megőrzi a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot. 

21. Hivatásához méltó magatartást, elfogadó attitűdöt tanúsít. 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló köteles 

 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a 

munkájára vonatkozó szabályok, előírások, utasítások szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

 

A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a 

pedagógiai/gyógypedagógiai asszisztensnek a kötött munkaidőben (heti 20 óra) a nevelési-

oktatási intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet 

teljesítenie. Ennek során indokolt esetben, mérlegelési jogkörében – a kötött munkaidőn felüli 
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– szabad felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő 

munkavégzést. 

 

IV. A gyógypedagógiai asszisztens jelen munkaköri leírásban rögzített konkrét feladatai, 

kötelezettségei különösen: 

 

1. előzetesen tájékozódik és egyeztet az osztály, csoport tanórai foglalkozásainak 

tartalmáról az adott gyógypedagógussal, és ez alapján felkészül arra, hogy a kiemelt 

figyelmet igénylő gyermekek, tanulók igényeit, valamint a szakvéleményben 

meghatározott javaslatokat figyelembe véve támogassa a tanórai foglalkozások 

célkitűzéseinek megvalósítását; 

2. a gyermekek, tanulók egyéni képességeihez igazítja a pedagógiai segítségnyújtás 

mértékét és módját annak érdekében, hogy követni tudják a tanórai foglalkozások 

menetét, képességeikhez mérten aktívan közreműködjenek; 

3. a nevelő, oktató munka során folyamatosan egyeztet a gyógypedagógussal a 

gondozási, önkiszolgálási feladatok végzésének módszereiről, eredményeiről, a 

gyermekek, tanulók önállóságának mértékéről, az eszközhasználat eredményességéről; 

4. az óvodai, tanórai és egyéb foglalkozásokon gyógypedagógus irányításával segíti az 

osztályban, csoportban folyó pedagógiai munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, 

segít a tanterem/csoportszoba átrendezésében, a tanulók eszközeinek előkészítésében; 

5. felügyeli, szükség esetén a gyógypedagógus irányítása és útmutatása alapján 

foglalkoztatja a rábízott gyermekcsoportot;  

6. aktívan közreműködik az egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer 

kialakításában, a gyermekek, tanulók szabadidejének szervezésében;  

7. fogadja az érkező gyermekeket, tanulókat a reggeli órákban, illetve átadja a szülőknek 

távozáskor; 

8. óraközi szünetben ügyel a tantermi, folyosói, udvari rendre, a WC, mosdó 

rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek étkezésére;  

9. az udvari szünetben, levegőzésnél, sétánál segít a gyermekek, tanulók öltözködésében, 

kísérésében; 

10. foglalkozási időn kívül a gyermekek, tanulók számára játékot, szabadidős 

tevékenységeket, gyakorló feladatokat (rajzolás, alkotás, olvasás, filmnézés, stb.) 

kezdeményez; 

11. részt vesz a gyermekek, tanulók étkezésének lebonyolításában; az önállóan étkezni 

nem tudó tanulók etetésében közreműködik az etetési feladatok ellátásában; 

12. elvégzi a nem szobatiszta gyermekek, tanulók pelenkázási feladatait; 

13. sétánál, iskolán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek, tanulók 

utcai közlekedését, a programokon való kulturált részvételt; 

14. szükség esetén kíséri a gyerekeket, tanulókat a tantermekbe, fejlesztő helyiségekbe, 

gyakorlati helyekre, stb.; 

15. a délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása szerint segít a tanulásban, a házi 

feladat elkészítésében, és a szervezett foglalkozások előkészítésében, levezetésében; 

16. esetenként gyógypedagógus útmutatásai alapján a foglalkozásokat önállóan 

megtervezi és levezeti; 

17. szemléltető eszközöket, taneszközöket, dekorációt készít, és azokat karbantartja; 

18. a tanterem esztétikus és higiénikus állapotát folyamatosan felügyeli, és az ehhez 

kapcsolódó feladatokat elvégzi; 

19. a foglalkozásokra előkészíti a gyógypedagógus útmutatása alapján a helyiségeket, a 

szükséges eszközöket, taneszközöket, segédeszközöket; 
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20. gyógypedagógusi útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést 

végez; vezetői utasítás esetén helyettesítési feladatokat lát el; 

21. a megtanult fejlesztő foglalkozások, terápiák egyes elemeit a gyógypedagógus 

útmutatása szerint a gyermekekkel, tanulókkal gyakorolja;  

22. szükség szerint közreműködik a gyermekek, tanulók orvosi vizsgálatánál, vizsgálatra 

vagy haza kíséri a gyermeket, ha erre utasítást kap; kisebb baleset esetén elsősegélyt 

nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott pedagógust vagy a vezetőt; 

23. szükség szerint ellátja az őszi, téli, a tavaszi és a nyári szünet napközis nevelői 

felügyeletet, és gondoskodik a gyerekek/tanulók foglalkoztatásáról. 

24. részt vesz az intézményi, osztálytermi higiéniai és takarítási feladatok ellátásában.  

25. az intézményben 16:00 óra után tartózkodó gyermekek, tanulók felügyeletét biztosítja 

18:00 óráig; amennyiben a szülő, gondviselő nem jön gyermekéért, úgy 18:00 óra előtt 

próbálkozik a szülő, gondviselő telefonos megkeresésével; sikertelenség esetén 18.00-

kor telefonon értesíti a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság Komárom-

Esztergom Megyei Kirendeltség Gyermekek Átmeneti Otthonát és jelzi a gyermek 

várható érkezését; az intézmény bejáratára kifüggeszti a gyermek nevét és a befogadó 

intézmény nevét, elérhetőségét és címét, majd elkíséri a gyermeket a megadott helyre: 

Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság Komárom-Esztergom Megyei 

Kirendeltség Gyermekek Átmeneti Otthonába 

2800 Tatabánya, Füzes utca 40/B. 

Telefon: 34/512-561 

 

 

A munkaköri leírás kiadásának napja: 2024. szeptember 30. 

 

Kelt: Tatabánya, 2024. ………………………. 

 

 …………………………………….. 

                        igazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

  

 …………………………………….. 

                   foglalkoztatott 

 

 

Kapja: 

1. Iskola 

2. Foglalkoztatott 

3. Fenntartó 

4. Irattár 
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Iktatószám: ……/2024. 

 

Munkaköri leírás  

Iskolatitkár 

   

 

V. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló (a továbbiakban: foglalkoztatott) 

személyes adatai: 

 

Neve:  

Munkaköre (Púétv. vhr. 2. melléklet szerinti 

megnevezéssel): 

iskolatitkár 

Köznevelési intézmény (a továbbiakban: 

iskola) neve: 

 

Munkavégzési hely neve és címe:  

 

VI. A munkakörre vonatkozó fontosabb jogszabályi előírások és intézményi 

dokumentumok:  

 

1. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

2. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

3. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet  

4. az iskola szervezeti és működési szabályzata 

5. az iskola házirendje 

6. az adott tanév iskolai munkaterve 

 

A munkakörhöz rendelt tárgyi feltételek: számítógép, fénymásoló, nyomtató, szkenner, 

irodaszerek- eszközök, telefon. 

Feladatai 

- Elvégzi az iskolában szükséges adminisztratív teendőket. 

- Az iskolavezetés, kérésére gépelést végez. 

- Az iktatandó anyagot naprakészen vezeti. 

- Figyelemmel kíséri az internetes levelezést. 

- Felelős a tanulói balesetbiztosítással kapcsolatos ügyekért. 
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- Intézi a diákigazolvánnyal kapcsolatos feladatokat. 

- Felel a nyomtatványok megrendeléséért. 

- Vezeti a dolgozók jelenléti nyilvántartását. 

- A 8. osztályos tanulók továbbtanulási lapjait megírja. 

- Felel a nem selejtezendő anyagok tárolásáért. 

- Az ügyviteli és iratkezelési szabályzatnak megfelelően kezeli az iratokat. 

- Közreműködik a statisztikai jelentések lebonyolításában. 

- Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagógusok, alkalmazottak, tanulók). 

- A hivatali ügyek nyilvántartása. 

- A küldemények kezelése. 

- Az ügyiratok és a bélyegzők nyilvántartása. 

- Az iratok iktatása, előírat számának feltüntetése. 

- A határidős ügyek nyilvántartása. 

- Kiadmányozás előkészítése, a kiadmányok továbbítása, postai feladása. 

- Az ügyiratokról hivatalos másolat és másodlat készítése. 

- Az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése. 

- Az irattár kezelése, rendezése, az irattári jegyzékek készítése. 

- Az irattári anyag selejtezése. 

- Köteles az intézmény járványügyi eljárásrendjét megismerni, az abban foglaltakat 

magára vonatkozóan maradéktalanul betartani. 

Az iskolatitkár gondoskodik – a bélyegzőt használók jelzése alapján – a sérült és elavult 

bélyegzők megsemmisítéséről, valamint az új bélyegzők beszerzéséről és a bélyegzők 

szétosztásáról. A bélyegző használója felelős a bélyegző biztonságos őrzéséért és a hivatali 

munkával kapcsolatos rendeltetésszerű és jogszerű bélyegzőhasználatért. 

Munkakapcsolatai: 

Feladatai ellátása során együttműködik az intézmény igazgatójával, igazgatóhelyettesével, a 

nevelőtestülettel, a szülői munkaközösséggel és a diákönkormányzattal, illetve az iskolában 

tanuló diákok szüleivel, hozzátartozóival, a pedagógusok munkáját közvetlenül segítő 

dolgozókkal és a technikai munkakörben alkalmazottakkal. 

Záradék: 

Az iskolatitkár köteles felettese utasításait végrehajtani. Munkaköri leírás csak a rendszeresen 

visszatérő és alapvető feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kívül el kell látnia a 

munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgató, igazgatóhelyettes 

megbízza. 

Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és továbbítása 

csak az igazgató felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei között történhet. 
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A munkaköri leírás kiadásának napja: 2024. szeptember 30. 

 

Kelt: Tatabánya, 2024. ………………………. 

 

 …………………………………….. 

 igazgató 

 egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 A jelen munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem: 

  

 …………………………………….. 

 foglalkoztatott 

 

Kapja: 

1.Iskola 

2.Foglalkoztatott 

3.Fenntartó 

4.Irattár 
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Függelék 

Az intézmény szakmai alapdokumentuma 

 

Függelék 

Az intézmény szakmai alapdokumentuma 



132 

 

 



133 

 

 



134 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


