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Előszó 

 
Egy szervezet zavartalan működésének elengedhetetlen feltétele, hogy feladatainak ellátása 

során a vele szemben megfogalmazott elvárások tisztán megmutatkozzanak, a célkitűzések 

megvalósításához vezető út, a tevékenység szabályozott legyen, s olyan mechanizmust sikerüljön 

felépíteni, amely a döntési akaratot a lehető leghatékonyabban közvetíti és viszi át a végrehajtás 

szintjére.  

A szabályozással szemben alapvető elvárás, hogy külön operatív beavatkozások nélkül 

biztosítsa egy szervezet működőképességét, követhetővé tegye a működése során jelentkező 

folyamatokat, tisztázza mindazon viszonyrendszer összefüggéseit, amelynek keretei között a 

szervezet a szerepkörét betölti.  

Messzemenően figyelembe kell venni azokat az előírásokat, amelyek az össztársadalmi 

szabályozás keretében elvárásként megjelennek. 

 

1. Általános rendelkezések  

1.1. A  Szervezeti és Működési Szabályzat célja, jogszabályi alapja  

A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a Szervezeti és Működési Szabályzat (Továbbiakban: SzMSz) határozza meg. 

Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt 

felhatalmazás alapján történik. A SzMSz határozza meg a közoktatási intézmény szervezeti 

felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem 

utal más hatáskörbe. A SzMSz a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és 

folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.  

A SzMSz létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, kormányrendeletek és 

miniszteri rendeletek:  

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

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

információszabadságról  

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről  

 2013. évi CCXXXII. törvény a tankönyvellátásról  

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről  
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 22/2013. (III.22.) EMMI rendelet egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek 

módosításáról 

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

 501/2013. évi (XII.29.) Kormányrendelet 

 17/2014. (III.12) EMMI rendelet a tankönyvtámogatás, tankönyvellátás rendje 

 326/2013. (VIII.30.) Kormányrendelet és módosítása 

 

1.2 A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése, hatálya, 

módosítása  

A Szervezeti és Működési Szabályzat nyilvános okmány. A Zentai Úti Általános Iskola jelen 

Szervezeti és Működési Szabályzatát a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más érdeklődők 

megtekinthetik a tanári szobában munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján.  

Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján az intézmény 

nevelőtestülete 2020. augusztus 27-i határozatával fogadta el és hagyta jóvá a nevelőtestületi 

értekezleten. 

A határozathozatal előtt a DÖK és az iskolai Szülői Szervezet véleményt nyilváníthatott.  

A SzMSz és mellékleteinek hatálya kiterjed az intézmény valamennyi munkavállalójára, 

tanulójára, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, 

létesítményeit. Előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint 

az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 

A SzMSz az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan 

időre szól.  

A SzMSz módosítására kerül sor jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, 

vagy ha módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak 

nagyobb csoportja vagy a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az intézmény 

igazgatójához kell beterjeszteni. A SzMSz módosítási eljárása megegyezik megalkotásának 

szabályaival. 
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2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai  

2.1 Az intézmény szakmai alapdokumentuma  
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Az intézmény tevékenységei: 

Az iskola feladata biztosítani, hogy a tanuló érdeklődésének, képességének és tehetségének 

megfelelően felkészüljön középiskolai, illetve szakiskolai továbbtanulásra, valamint a 

társadalomba való beilleszkedésre. 

Az intézmény évfolyamainak száma 8. 

Az intézmény az elfogadott és érvényben levő Pedagógiai Program alapján végzi oktató-

nevelő munkáját, ezen belül: 

 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó 

integrált oktatását 1-8. évfolyamon, azon a különleges bánásmódot igénylő tanulók, akik a 

szakértői bizottság szakértői véleménye alapján 

a. mozgásszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos több fogyatékosság 

együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos autizmus spektrum zavarral 

b. vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy 

magatartásszabályozási zavarral küzdenek.  

 

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellátási rendje  

Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok 

A szakfeladat megnevezése Száma 

Iskolai intézményi étkeztetés – kiegészítő tevékenység 562913-1 

Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése – kiegészítő tevékenység 680002-1 

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

évfolyam) - alaptevékenység 

852011-1 

Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű 

nevelése, oktatása (1-4. évfolyam) - alaptevékenység 

852012-1 

Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. 

évfolyam) - alaptevékenység 

852021-1 

Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű 

nevelése, oktatása (5-8. évfolyam) - alaptevékenység 

852022-1 

Általános iskolai napközi otthoni nevelés - alaptevékenység 855911-1 

Általános iskolai tanulószobai nevelés – alaptevékenység 855914-1 

Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése 855915-1 

Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása 931204-1 

Szabad kapacitás kihasználásra érdekében végzett alaptevékenység: 

Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység 

 

8560992 
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3. Az intézmény szervezeti felépítése  

3.1 Az intézmény vezetője  

3.1.1 A közoktatási intézmény vezetője 

 – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az intézmény szakszerű és törvényes 

működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat és dönt az intézmény 

működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe.  

A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény 

belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók rendszeres egészségügyi 

vizsgálatának megszervezéséért.  

A Közoktatási intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében a felsős igazgatóhelyettesre átruházhatja.  

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 értesítőbe való beírásakor. 

 

3. 1.2 Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend  

Távollétében (ebben a sorrendben) a felsős igazgatóhelyettes, az alsós igazgatóhelyettes. 

Teljes jogkörrel csak a felsős igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgatóhelyettesek hatásköre az 

intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett 

– az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok 

végrehajtására terjed ki. Az igazgató döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben 

vagy egészben átruházhatja az igazgatóhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestület más 

tagjaira. A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve a felsős 

igazgatóhelyettes felhatalmazását. 

 

A vezető A helyettesítője  

Igazgató felsős igazgatóhelyettes 

 alsós igazgatóhelyettes 
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felsős igazgatóhelyettes alsós igazgatóhelyettes 

alsós igazgatóhelyettes felsős igazgatóhelyettes  

 

3.1.3 Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök  

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

az alábbiakat.  

 az alsós és felsős igazgatóhelyettes számára az órarend készítésével kapcsolatos 

döntések jogát 

3.2 Az intézményvezető közvetlen munkatársainak – igazgatóság – feladat- és hatásköre  

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. Ez a szervezet az 

igazgatóság.  

Az igazgató közvetlen munkatársai:  

 az igazgatóhelyettesek  

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen munkatársai 

az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

Az igazgató munkáját az alábbi igazgatóhelyettesek segítik:  

 felsős igazgatóhelyettes 

 alsós igazgatóhelyettes 

Az igazgatóhelyetteseket a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató 

bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa 

kaphat, a megbízás legfeljebb 5 évig terjedő határozott időre szól.  

Az igazgatóhelyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon 

területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgató által 

rájuk bízott feladatokért. Az igazgatóhelyettesek távollétük vagy egyéb akadályoztatásuk esetén 

teljes hatáskörrel veszik át egymás munkáját, ennek során – az intézmény igazgatójával 

egyeztetve – bármely olyan döntést meghozhatnak, amely a távollévő igazgatóhelyettes 

hatáskörébe tartozik.  
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3.3 Az intézmény szervezeti felépítése  

Az intézmény szervezeti felépítését a következő szervezeti diagram tartalmazza. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 Az intézmény vezetősége  

3.4.1. Vezetőség tagjai 

Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 

tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. 

A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.  

Az intézmény vezetőségének tagjai:  

 az igazgató  

 az igazgatóhelyettesek 

 a szakmai munkaközösségek vezetői 

 a Diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus 

 a Közalkalmazotti Tanács elnöke 

 az Intézményi Tanács elnöke  

Igazgató 
Intézményi  

Tanács 

Közalkalmazotti 

Tanács 

Szülői 

Munkaközösség 

DÖK 

iskolatitkár 

rendszergazda 

pedagógiai asszisztens 

Alsós 

igazgatóhelyettes 

Felsős 

igazgatóhelyettes 

fejlesztő 

pedagógus 

pedagógiai 

mkv. 

1-4. évf 

módszertani 

mkv. 

1-4. évf 

pedagógiai 

mkv. 

5-8. évf 

módszertani 

mkv. 

5-8. évf 

pedagógusok 
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3.4.2 Vezetőség munkája 

Az intézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, 

így a szülői munkaközösség választmányával. A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az 

igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési 

lehetőségét megteremtse, meghívja a diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az 

értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a diákönkormányzat véleményét be kell szerezni.  

Az iskola vezetősége rendszeresen két hetente tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A 

megbeszélésről írásban emlékeztető készül. Az iskolavezetőség megbeszéléseit az igazgató készíti 

elő és vezeti. 

Az iskola vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint 

ellenőrzési feladatokat is ellátnak. 

3.4.3 Hitelesítés, aláírás 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 

iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egyszemélyben jogosult.  

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 

érvényes. 

 

3.5 A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az 

igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és 

jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e 

szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, 

valamint az intézmény minőségirányítási programjának részeként elkészített pedagógus 

teljesítményértékelési rendszer teremti meg.  

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk 

szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb természetű 

ellenőrzési kötelezettségeit:  

 az alsós igazgatóhelyettes 

 a felsős igazgatóhelyettes  

 a munkaközösség-vezetők  
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 az osztályfőnökök, 

 a pedagógusok  

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy 

azok másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők 

elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben 

megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény vezetőségének 

tagjai és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való közreműködéssel megbízott 

pedagógusok szükség esetén – az igazgató külön megbízására – ellenőrzési feladatokat is 

elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.  

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési területeket, 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.  

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek:  

 tanítási órák ellenőrzése 

 tanítási órák látogatása  

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése 

 a Kréta felületének folyamatos ellenőrzése 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése  

 az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári 

intézkedések folyamán 

4. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok  

4.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentuma 

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

– alapdokumentumok határozzák meg:  

 az alapító okirat, dokumentum 

 a Szervezeti és Működési Szabályzat 

 a Pedagógiai Program 

 a Házirend 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként az alábbi 

dokumentumok:  

 a tanév munkaterve (éves beszámolókkal)  



15 

 

4.1.1 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. 

 

4.1.2 A Pedagógiai Program  

A közoktatási intézmény Pedagógiai Programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

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

Az iskola Pedagógiai Programja meghatározza:  

 az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és oktatás 

célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében meghatározottakat  

 az iskola helyi tantervét, – 2020. szeptember 1-jétől a választott kerettantervek 

megnevezésével – ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a 

kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai foglalkozásokat és azok 

óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket 

 az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának 

kötelezettségét  

 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.  
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A Pedagógiai Programot a nevelőtestület fogadja el és az a fenntartó jóváhagyásával válik 

érvényessé. Az iskola Pedagógiai Programja megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá 

olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással 

szolgálnak a Pedagógiai Programmal kapcsolatban. 

 

4.1.3 Az éves munkaterv  

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

figyelembe vételével az intézmény Pedagógiai Programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület fogadja 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 tanév helyi rendjét az 

intézmény weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

 

4.2 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje  

Szabályzatunkat az alábbi legfontosabb jogszabályok alapján készítettük:  

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,   

 501/2013. évi (XII.29.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 

2013. évi CCXXXII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról, valamint a 

tankönyvellátásban közreműködők kijelöléséről 

 17/2014. (III.12) EMMI rendelet a tankönyvtámogatás, tankönyvellátás rendjéről 

 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014. (III.12.) 

EMMI rendelet módosításáról 

 1265/2017.  (V. 29.) Kormány határozata az ingyenes tankönyvellátás 1–9. évfolyamokra 

történő együtemű kiterjesztéséhez szükséges pénzügyi forrás biztosításáról  

A fentiek értelmében intézményünk minden tanulójának térítésmentesen adjuk át a 

tankönyveket. 

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

 1-2. évfolyamon nincs tartós tankönyv 
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 3-8. évfolyamokon az állam által térítésmentesen biztosított tankönyveket – a 

munkafüzetek kivételével- az iskola könyvtári állományából kapják 

Az állam által térítésmentesen biztosított tankönyveket a tanuló köteles az utolsó tanítási 

napon visszaszolgáltatni az intézmény könyvtárának. Állapotukért a tanuló anyagi felelősséggel 

tartozik. Megrongálódás esetén a könyv beszerzése és könyvtárba történő visszajuttatása a szülő 

feladata. 

A tankönyvek két csoportja: tartós és nem tartós tankönyv.  

A tartós tankönyvekbe a tanuló nem írhat, azok az iskola tulajdonát képezik.  

Nem tartós tankönyvek, melyekbe a tanuló ír: a munkatankönyvek, munkafüzetek, 

feladatgyűjtemények a tanuló tulajdonát képezik, és év végén nem kell visszaadni a könyvtárnak. 

A tankönyvpiac rendjéről szóló rendelet előírásai alapján az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

a szakmai munkaközösségek véleményének kikérésével évente – a nevelőtestület dönt, és ez 

alapján az iskola igazgatója határozza meg minden év június 17-éig.  

Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás 

megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendjét az iskola Szervezeti és 

Működési Szabályzatában határozzuk meg.  

A tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával kapcsolatban az alábbi 

rendelkezéseket állapítjuk meg. 

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

tanévben:  

 elkészíti az iskolai tankönyvrendelést 

 részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben 

4.2.2. A tankönyvfelelős megbízása  

4.2.2.1 Az iskolai tankönyvellátás megszervezésért az igazgató, a megbízott tankönyvfelelős és az iskolai 

könyvtár vezetésével megbízott pedagógus a felelős. 

4.2.2.2  

Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a felelős. 

Az igazgató minden tanévben június 17-éig elkészíti a következő tanév tankönyvellátásának 

rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő személyt (továbbiakban: 

tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában. A 

feladatellátásban való közreműködés nevezettnek munkaköri feladata. 

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott tankönyvfelelős készíti el. 

A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és a szakmai munkaközösségek 
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véleményének figyelembe vételével a szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő 

tankönyveket.  

4.2.3 A tankönyvrendelés elkészítése  

4.2.3.1.  

A tankönyvfelelős minden év április 10-30. között elkészíti a tankönyvrendelést.  

A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát 

is figyelembe kell venni. A tankönyvrendelés elkészítéséért a tankönyvfelelős számára díjazás jár. 

4.2.5.2  

A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy azt a 

szülők megismerjék. A szülői szervezet a tankönyvek grammban kifejezett tömegére tekintettel 

véleménynyilvánítási joggal rendelkezik. 

 

4.2.4  Hit- és erkölcstan oktatáshoz kapcsolódó tankönyvrendelés  

Az intézmény a hit- és erkölcstanoktatáshoz a bevett egyház által alkalmazott tankönyvekre 

vonatkozó rendelését tankönyvenként és egyházanként összesítve küldi meg a Könyvtárellátónak 

a rendelési felületen a tankönyvrendeléssel egyidőben. A hit- és erkölcstanoktatáshoz alkalmazott 

tankönyvek beszerzéséről és az iskolákhoz történő eljuttatásáról az egyház gondoskodik. 

4.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje  

4.3.1 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. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az 

irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések  

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések  

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista  

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és 

az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  
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Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

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

célra létrehozott mappában tároljuk. Ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott 

személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 

 

4 .3.2 Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje  

Az 1. évfolyamon a tanév végén az oktatási minisztérium által kiadott szoftver által generált 

anyakönyvből papír alapú törzskönyvet kell kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját 

jogszabály határozza meg.  

 

4.4 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére  

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.) 

 tűz 

 a robbantással történő fenyegetés 

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

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

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár 

esetenként, az iskola technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, 

hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.  

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

 igazgató 

 igazgatóhelyettesek 

 munkaközösség-vezetők 

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

 az intézmény fenntartóját, üzemeltetőjét 
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 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. 

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak:  

 

4.4.1 Rendkívüli esemény bejelentése 

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. 

Bombariadó esetén az értesített vezető a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül 

köteles elrendelni a bombariadót.  

 

4.4.2 Telefonos bejelentés 

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.  

4.4.3 Jelzése 

A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 

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

4.4.4 Kiürítés 

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 – az első udvar, valamint a hátsó udvar. 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 kiürítés 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! 
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 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! 

 

4.4.5 Az illetékes szerv megérkezésekor 

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

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

tartózkodni tilos!  

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

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

 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 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről) 

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

 az épület kiürítéséről 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófa elhárító 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! 
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4.4.6 Rendkívüli esemény lefújása 

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. 

 

4.4.7 Kiürítési gyakorlat 

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

alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola 

igazgatója a felelős. 

 

5. Az intézmény munkarendje  

5.1 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 igazgató vagy helyettesei, vagy az 

igazgató által megbízott munkaközösség-vezetők egyike hétfőtől péntekig 7.30 és 17.00 óra között 

az intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális 

feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el. 

A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben kell meghatározni. 

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

távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működésének 

rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére. 

Amennyiben az igazgató, a helyettesei közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük 

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

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

Az iskola igazgatójának munkaidejét, a kötelező órái letöltését követően szabadon 

használhatja fel az igazgatói feladatainak teljesítésére.  

Az igazgatóhelyettes munkaidő-beosztását úgy kell kialakítani, hogy az iskola fő működési 

idejében – az igazgatót is beleszámítva – valamelyik vezető az iskolában tartózkodjon. 
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5. 2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

Az intézmény pedagógusai a hatályos jogszabályok szerinti 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. 

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

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

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

fogadóórákat felső tagozaton általában hétfői napokon, alsó tagozaton általában szerdai 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.  

 

5.2.1 A pedagógusok munkaidejének kitöltése  

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

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók 

munkaideje tehát két részre oszlik:  

a) kötött munkaidő (neveléssel-oktatással lekötött munkaidő- teljes heti munkaidő 55-65%-a) 

b) a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött része 

 

 A kötött munkaidőben ellátott feladatok az alábbiak 

a) tantárgyfelosztásban rögzített tanórák előkészítése, 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 
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h) könyvtárosi feladatok  

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is.  

Ezért a kötelező óraszám keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 

perc időtartammal kell számításba venni.  

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 igazgató rangsorolja, 

lehetőség szerint figyelembe veszi 

 

A  kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött része 

a) foglalkozások, tanítási órák előkészítése, azokra való felkészülés 

b) a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése  

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

megszervezése  

d) heti egy órát meghaladó részében a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli 

önszerveződésének segítésével összefüggő feladatok végrehajtása  

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

foglalkozásnak nem minősülő - felügyelete  

f) a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása 

g) a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása  

h) eseti helyettesítés  

i) a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység  

j) az intézményi dokumentumok készítése, vezetése  

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

l) az osztályfőnöki munkával összefüggő tevékenység heti két órát meghaladó része, 

m) pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása 

n) a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel 

o) a munkaközösség-vezetés heti két órát meghaladó része  

p) az intézményfejlesztési és intézményi önértékelési feladatokban való közreműködés  

q) környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása  

r) iskolai szertár fejlesztése, karbantartása 



25 

 

s) a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, tanórai 

vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása,  

t) a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára  

u)  pedagógus-továbbképzésben való részvétel  

Diákönkormányzat (vagy más önszerveződési csoportosulás) munkáját támogató 

tevékenység heti egy órát, az osztályfőnöki munkával kapcsolatos tevékenységnek heti két órát, a 

munkaközösség-vezetéssel kapcsolatos tevékenységnek heti két órát meghaladó része összesen 

heti négy óra erejéig számít be a kötött munkaidő neveléssel-oktatással lekötött részébe.  

A neveléssel-oktatással lekötött heti munkaidőbe tehát beleszámítanak az alábbi 

tevékenységek: 

 a diákönkormányzati munka támogatása (iskolán belül) – heti 1 óra időtartamban 

 az osztályfőnöki munkával összefüggő tevékenység – heti 2 óra időtartamban 

 a munkaközösség-vezetéssel kapcsolatos tevékenység – heti 2 óra időtartamban 

5.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  

5.3.1 Általános napi munkarend 

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.  

 

5.3.2 Munkakezdés, távolmaradás 

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 7.45 óráig – vagy az első órája előtt 15 perccel – köteles 

bejelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője 

helyettesítéséről intézkedhessen.  

A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni 

az iskolatitkári szobában. 
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5.3.3 Óracsere 

Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet 

engedélyt legalább két nappal előbb a tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) 

megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi. 

 

5.3.4 Helyettesítés 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

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

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

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

 

5.3.5 Megbízás 

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak 

meghallgatása után.  

 

5.3.6 Tanulók értékelése 

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. 

 

5.3.7 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje  

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

kötött munkaidőben ellátott feladatok, a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött 

illetve 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. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 

időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem 
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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. 

 

5.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok 

betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. 

Munkaköri leírásukat az igazgató az intézmény fenntartó jóváhagyásával készíti el. A törvényes 

munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi 

munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának 

kiadására. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató az 

intézmény fenntartó jóváhagyásával határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az 

intézményvezető, az intézmény fenntartó szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

 

5.5 Munkaköri leírás-minták  

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása 

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

Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az 

osztályfőnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése 

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

munkaköri leírását. 

 

5.5.1 Tanítói munkaköri leírás-mintája  

A munkaköri leírás mintáját az 1. számú melléklet tartalmazza. 

5.5.2 Szaktanár munkaköri leírás-mintája  

A munkaköri leírás mintáját a 2 számú melléklet tartalmazza. 
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5.5.3 Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

A munkaköri leírás mintáját a 3. számú melléklet tartalmazza. 

 5.5.4 A napközis nevelő munkaköri leírás-mintája 

A munkaköri leírás mintáját a 4. számú melléklet tartalmazza. 

5.5.5 A tanulószobás nevelő munkaköri leírás-mintája 

A munkaköri leírás mintáját az 5. számú melléklet tartalmazza. 

5.5.6 Az iskolatitkár munkaköri leírás-mintája 

A munkaköri leírás mintáját a 6. számú melléklet tartalmazza. 

5.5.7 A rendszergazda munkaköri leírás-mintája 

A munkaköri leírás mintáját a 7. számú melléklet tartalmazza. 

5.5.8 A pedagógiai asszisztens munkaköri leírás-mintája 

A munkaköri leírás mintáját a 8. számú melléklet tartalmazza. 

5.5.9 A gazdasági ügyintéző munkaköri leírás-mintája 

A munkaköri leírás mintáját a 9. számú melléklet tartalmazza. 

5.5.10 A fejlesztő pedagógus munkaköri leírás-mintája 

A munkaköri leírás mintáját a 10. számú melléklet tartalmazza. 

5.5.11 Az igazgatóhelyettes  munkaköri leírás-mintája 

A munkaköri leírás mintáját a 11. számú melléklet tartalmazza. 

5.5.12 A pedagógiai munkaközösség-vezető munkaköri leírás-mintája 

A munkaköri leírás mintáját a 12. számú melléklet tartalmazza. 

5.5.13 A szakmai munkaközösség-vezető munkaköri leírás-mintája 

A munkaköri leírás mintáját a 13. számú melléklet tartalmazza. 

5.5.14 A Diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus munkaköri leírás-mintája 

A munkaköri leírás mintáját a 14. számú melléklet tartalmazza. 

5.5.15 Az iskolai könyvtáros munkaköri leírás-mintája 

A munkaköri leírás mintáját a 15. számú melléklet tartalmazza. 



29 

 

5.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

5.6.1 Órarend 

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 szervezhetők.  

 

5.6.2 Tanítási órák rendje 

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

kezdődik. A kötelező tanítási órákat a helyi tanterv alapján délelőtt 8.00 órától 14.45 óráig kell 

megszervezni.  

 

5.6.3 Óralátogatás 

A tanítási órák látogatására csak az intézményvezető 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 kiadott időpontban és módon 

történhetnek.  

 

5.6.4 Óraközi szünetek rendje 

Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. Dupla órák 

– rendkívüli esetben, a felső tagozaton – (engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tartható. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



30 

 

5.6.5 Csengetési rend 

Tanórák és csengetések rendje 

Sorszám Megnevezés Idő Percben 

0. szünet 07.45-08.00 15   

1. tanóra 08.00-08.45 45   

1. szünet 08.45-09.00 15   

2. tanóra 09.00-9.45 45   

2. szünet 09.45-10.00 15   

3. tanóra 10.00-10.45 45   

3. szünet 10.45-11.00 15   

4. tanóra 11.00-11.45 45   

4. szünet 11.45-12.00 15   

5. tanóra 12.00-12.45 45   

5. szünet 12.45-13.00 15   

6. tanóra 13.00-13.45 45   

7. 
tanóra / 

szabad foglalkozás 

14.00- 14.45 

13.45-14.45 
45 

  

7. Eü. szünet 14.45-14.55 15   

8. tanóra 14.55-15.40 45   

8. uzsonna 15.40-15.55 15   

9. összevont csoport 16.00-17.00 60 
  

5.6.6 Ügyeleti rend 

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

működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületrészben a házirend alapján a tanulók 

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

betartását ellenőrizni. 

Az iskolában egyidejűleg 8 (6+2) fő ügyeletes nevelő kerül beosztásra. Az egyes ügyeletes 

nevelők felelősségi területe az alábbi épületrészekre terjed ki. 

Felső tagozat: szünetekben 2 fő az udvaron, másik 2 fő – jó idő esetén- az emeleti folyosóról 

leküldi a gyerekeket az udvarra. 

Az ebédlőben 2 kolléga felügyel tízóraizás alatt. 

Alsó tagozat: 1 fő reggel 7.15-től a folyosókon, napközben 2-en folyosókon, 2-en udvaron, 

délután másik 1 fő a napköziben - ügyelet 
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5.7. Az osztályozó vizsga rendje  

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát kell 

tennie, ha:  

a) az igazgató felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól 

b) egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg az 

osztályozó vizsga letételének lehetőségét  

c) ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30%-át meghaladta és a 

nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét  

d) átvételnél az iskola igazgatója előírja  

e) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát  

Az igazgatóhelyettes az osztályozó vizsgák összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, 

meghatározza a vizsga idejét és helyét.  

 

5.8 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  

Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7.00 órától 17.00 óráig van nyitva. Az 

iskola igazgatójával és működtetővel történt előzetes egyeztetés alapján az épületek ettől eltérő 

időpontban is nyitva tarthatók. 

Az intézmény, tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.30–16 

óráig. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – 

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

fenntartó ad engedélyt.  

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

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

helyiségbérlet esetén). Az iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a 

portaszolgálat ellenőrzi.  

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. 
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5.9 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

5.9.1 Általános elvek 

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köztársaság 

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

város lobogóját. 

Az iskola épületei helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az iskola minden 

munkavállalója és tanulója, a helyiségek használói felelősek:  

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért  

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért  

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért  

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért 

  az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a házirendben megfogalmazott 

előírások betartásáért. 

 

5.9.2 Kiemelt létesítmények 

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

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

felszereléseit, tornaszoba, fejlesztőszobák stb. a diákok a kötelező és a választható tanítási órákon 

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, tornaszoba stb. használatának rendjét a házirend és 

mellékletei tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink, pedagógusok és külső igénylők számára 

kötelező. 

 

5.9.3 Berendezések használata 

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

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.  
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5.9.4 Vagyonvédelmi alapelvek 

Vagyonvédelmi okok miatt az óraközi szünetekben, tanítási órák végén a szaktantermeket, 

szertárakat zárni kell. A tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a 

tanítási órákat követően – a technikai dolgozók feladata.  

 

5.9.5 Diákönkormányzatra vonatkozó elvek 

A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az igazgatóval való 

egyeztetés után – szabadon használhatja. 

 

5.10 A dohányzással kapcsolatos előírások  

Az intézményben, és teljes területén – beleértve udvarait, a főbejárat előtti 30 méter sugarú 

területrészt – a dohányzás tilos. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai 

rendezvényeken tanulóink számára az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos!  

A nemdohányzók védelméről szóló 9. törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az 

intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény tűzvédelmi 

felelőse. 

5.11. A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok  

5.11.1. Előzetes feladatok 

Az iskola pedagógusainak és egyéb munkavállalóinak alapvető feladatai közé tartozik, hogy 

a tanulók részére az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 

valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges 

intézkedéseket megtegye. 

Az iskola minden pedagógusának és egyéb munkavállalójának ismernie kell, és be kell 

tartania az iskolai munkavédelmi szabályzatának, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó 

tervnek a rendelkezéseit. 

Ezért a számukra minden tanév elején tűz-, baleset-, munkavédelmi tájékoztatót tart az 

intézmény munkavédelmi- és tűzvédelmi felelőse. A felelősök megbízása az intézmény 

vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való 

részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 
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5.11.2. Konkrét feladatok  

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

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 

 a házirend balesetvédelmi előírásairól 

 rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa stb.) 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a menekülés rendjét 

 a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésévei kapcsolatban 

A tájékoztató megtörténtét a haladási naplókban dokumentálni kell.  

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, túra, táborozás stb.). Valamit a tanév végén a nyári 

idénybalesetek veszélyeire, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra kell felhívni a figyelmüket. A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus köteles 

elvégezni és adminisztrálni.  

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük 

és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt járó 

veszélyforrásokat, valamint a különféle iskolai foglalkozásokon tilos és elvárható 

magatartásformákat. 

A nevelők ügyeleti beosztásuk ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét 

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

a tanulókkal betartatni. 

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

pedagógus, aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek 
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jegyzőkönyvezését, nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által 

megbízott felelős végzi.  

 

5.11.3. Ellenőrzés 

Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi 

szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az 

intézmény munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

 

5.11.4. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló balesetek 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 kell hívni 

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

 azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó is köteles 

részt venni. 

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

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

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

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

 

5.11.5. Az intézmény feladatai a tanuló belesetek esetén 

A tanulóbalesetet a Közoktatási Hivatal által előírt nyomtatványon, illetve az internetes 

nyomtatványkitöltő felületen nyílván kell tartani. 

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon, on-line felületen jegyzőkönyvet kell felvenni, 

egy példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek, gondviselőnek). A 

jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg. 
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A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell 

bevonni. 

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

a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az iskola munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

 

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése 

Valamennyi diákunk számára a Pedagógiai Programunk 5 testnevelési órát tartalmaz.  

 a kötelező testnevelési órákon felül szervezett gyógytestnevelési foglalkozáson történő 

részvétellel azon tanulóink számára, akik – az iskola-egészségügyi szolgálat 

szakvéleménye szerint – a rendes testnevelési órákon is részt vehetnek 

 a tanulók által a délutáni időszakban, sportkör keretében biztosított foglalkozáson történő 

részvétellel, - a sportköri foglalkozások pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben 

kell meghatározni 

 a tanulók részére a délutáni órákban néptánc oktatás keretében 

 a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a 

szakosztályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott tartalommal 

beszerzett igazolás benyújtásával  

Egyéb testmozgást biztosító lehetőségek: 

 A napközi, tanulószobai foglalkozások keretében napi egy vagy 1,5 órás szabad 

foglalkozás alatt iskolánk udvarán játékos, egészségfejlesztő testmozgás 

 

5.13. A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások  

Az intézményben a tanulók számára az alábbi - az iskola által szervezett - tanórán kívüli 

rendszeres foglalkozások működnek: 

 napközis foglalkozás 

 tanulószoba 

 szakkörök 

 énekkar 

 sportköri foglalkozások 

 felzárkóztató foglalkozások 
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 egyéni foglalkozások 

 a tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár 

működik 

 tehetséggondozó foglalkozások 

 továbbtanulásra előkészítő foglalkozások 

Az osztályfőnökök az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének, a tervi 

követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése érdekében évente két alkalommal az iskola 

éves munkatervében meghatározott időpontban osztályaik számára kirándulást szerveznek. A 

tanulók részvétele a kiránduláson önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben olcsó megszervezése és 

problémamentes lebonyolítása érdekében. A kirándulás tervezett helyét, idejét az osztályfőnöki 

munkatervben rögzíteni kell.  

Egy-egy tantárgy néhány témájának feldolgozását, a követelmények teljesítését segítik a 

különféle közművelődési intézményekben, művészeti előadásokon tett csoportos látogatások, 

vagyis a múzeumi, kiállítási, könyvtári és művészeti előadáshoz kapcsolódó foglalkozások. A 

tanulók részvétele ezeken a foglalkozásokon - ha a tanítási időn kívül esik és költségekkel jár - 

önkéntes. A felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és 

kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő tanulók 

felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek. 

Versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. A 

tanulók intézményi, városi, kistérségi, országos versenyeken vehetnek részt. A felkészítésért a 

szakmai munkaközösségek, illetve szaktanárok felelősek.  

Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a 

műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola tanulói a 

házirend, az SzMSz és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben kötelesek 

megjelenni.  

A szabadidő hasznos és kulturált eltöltésére kívánja a nevelőtestület a tanulókat azzal 

felkészíteni, hogy a felmerülő igényekhez és a szülők anyagi helyzetéhez igazodva különféle 

szabadidős programokat is szervez. Túrák, kirándulások, táborok, színház- és múzeumlátogatások, 

klubdélutánok, táncos rendezvények stb. A tanulók részvétele a szabadidős rendezvényeken 

önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 
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Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek. 

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

tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók hit- és vallásoktatását az egyház 

által kijelölt hitoktató végzi. 

Külföldre szervezett sport és kulturális kirándulások (sítábor, bécsi, londoni kirándulások 

éves megrendezése) révén a tanulók jobban elmélyülhetnek a tanult idegen nyelvekben, 

megismerhetik az adott országban élő embereket. Ezek során közvetlen tapasztalatokat 

szerezhetnek az Európai Unió országairól. Külföldi utazások az igazgató engedélyével és 

pedagógus vezetésével, a szülők hozzájárulásával szervezhetők.  

 

5.13.1. Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok 

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

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat 

szervez.  

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti 

óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola 

tantárgyfelosztásában kell rögzíteni. A foglalkozásokról foglalkozási naplót kell vezetni.  

Az intézményben csak igazgató által engedélyezett tanórán kívüli foglalkozások 

szervezhetők. Helyét és idejét az általános igazgató az intézmény órarendjéhez igazítva alakítja ki, 

melyet az igazgató hagy jóvá. 

A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az iskola igazgatója bízza meg, akik munkájukat 

munkaköri leírásuk alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az iskola 

pedagógusa. 

Szakköri és önképző jellegű foglalkozások térítésmentes és térítéses (önköltséges) formában 

szervezhetők.  

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalkozások, 

valamint az egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra történő 

jelentkezés tanév elején történik, és egy tanévre szól. 

A felzárkóztató foglalkozásokra, valamint az egyéni foglalkozásokra kötelezett tanulókat 

képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük a 

felzárkóztató foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést csak a szülő írásbeli kérelmére az iskola 

igazgatója adhat. 
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5.13.2. A napköz, tanulószoba működésére vonatkozó általános szabályok 

Az iskolában érvényes pedagógiai program alapján az 1–4.osztályok tanulói napközis 

ellátásban részesülnek. 

A napközi és tanulószobai felmentését a szülő, gondviselő írásbeli kérésére az 

intézményvezető engedélyezheti. 

A napközis, tanulószobai foglalkozásról való eltávozás csak a szülő, gondviselő személyes 

vagy írásbeli kérelme alapján történhet a napközis nevelő engedélyével. Rendkívüli esetben az 

eltávozásra az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adhat engedélyt. 

 

6. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei 

6.1. Az intézmény nevelőtestülete 

6.1.1  

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. 

6.1.2  

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. 

6.1.3  

Az intézmény pedagógusai – amennyiben szükségük van rá - az iskolai könyvtár 

közreműködésével kölcsönzés formájában megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és 

egyéb kiadványokat. A pedagógiai programban szereplő rendezvényen, eseményen, kulturális 

műsorban történő tanári laptopok és más informatikai eszközök iskolán kívüli használatakor nem 

szükséges írásbeli engedély, de szóbeli igen az intézmény vezetőjétől. Egyéb esetekben csak 

írásos engedéllyel vihetők ki az intézmény területéről. 
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6.2. A nevelőtestület értekezletei 

6.2.1.  

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:  

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet  

 félévi és év végi osztályozó értekezlet  

 nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint).  

6.2.2.  

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, az intézmény igazgatója vagy a vezetőség 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 nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven százaléka 

jelen van.  

6.2.3.  

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. 

6.2.4.  

A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, 

ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része, többnyire az azonos beosztásban 

dolgozók vesznek részt egy-egy értekezleten. Egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és 

neveltségi szintjének elemzését, értékelését - osztályozó értekezletek - az osztályközösségek 

problémáinak megoldását osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az 

adott osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet 

szükség szerint tartható. 
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6.2.5  

Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon tanévzáró 

értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vezeti. Félévkor és tanév végén – az 

iskolavezetés által, a munkatervben meghatározott 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. 

 

6.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

6.3.1.  

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 

– az igazgató megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak belső értékelésében. 

 

6.3.2.  

Az intézményben az alábbi 4 szakmai munkaközösség működ: pedagógiai és módszertani – 

alsó és felső tagozaton. 

6.3.3.  

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

javaslatot tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása 

legfeljebb öt éves határozott időtartamra az igazgató jogköre.  

6.3.4.  

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

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

között. A munkaközösség-vezető részt vesz a havi rendszerességgel megtartott munkaközösség 

vezetői értekezleten, ahol beszámol az intézmény vezetőségének a munkaközösség 

tevékenységéről. Tanév elején - majd az év során folyamatosan - összeállítja a munkaközösség 
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munkatervét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség 

munkájáról. A munkaközössé vezető részletes feladatait a munkaköri leírásuk tartalmazza. 

6.3.5 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

A nevelőtestület a következő ügyeket átruházza a következő célcsoportra: 

feladat célcsoport 

tantárgyfelosztás véleményezése munkaközösség-vezetők 

pedagógusok külön megbízatásainak, elosztásának 

véleményezése  

munkaközösség-vezetők 

tanulók átvételének véleményezése egy osztályban tanítók közössége 

a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása egy osztályban tanítók közössége 

tanulók osztályozóvizsgára bocsátása egy osztályban tanítók közössége 

tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés egy osztályban tanítók közössége 

projektmunka a projektre szervezett 

munkacsoport 

 

A jogkörök átruházásából adódó feladatok ellátásáról a megbízottak évente egyszer, a 

tanévzáró tantestületi értekezleten számolnak be a nevelőtestületnek. 

 

6.4 A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

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

munkatervvel összhangban – a módszertani munkaközösségek feladatai az alábbiak  

 a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése 

 az iskolai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése 

 egységes követelményrendszer kialakítása 

 a tanulók ismeretszintjének folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelése  

 pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása 

 a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése 

 az iskolai belső vizsgák tételsorainak összeállítása, értékelése  

 a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, 

felhasználása 

 a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése 

 a munkaközösség vezetőjének megválasztása, vagy javaslattétel az iskola 

igazgatójának a munkaközösség-vezető személyére 

 segítségnyújtás a munkaközösség vezetője részére az éves munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez 
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Együttműködnek egymással a gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy 

a munkaközösség-vezetők rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az 

intézmény vezetője a munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámoltatja. 

6.4.2 A pedagógiai 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  

 az igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében beszámol a 

munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól  

 módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart  

 tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről 

 intézkedést kezdeményez az igazgatónál 

  a munkaközösség tagjainál órát látogat  

 folyamatosan ellenőrzi a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket, a nevelő és 

oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel) 

 az igazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai 

ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az intézmény 

vezetésének  

 állásfoglalásaival képviseli munkaközösségét 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.  

 az első osztályos tanulók felvételéről – amennyiben szükség van rá – az alsó tagozatos 

munkaközösség-vezető javaslata alapján dönt az igazgató 
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6.5. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételei, szempontjai 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés szempontrendszerét a 

munkaközösségek aktív közreműködésével az iskola igazgatója készítette el.  

Szempontrendszerét a Pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítmény-értékelési 

szabályzata tartalmazza. 

A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés dolgozóknak történő odaítéléséről az 

iskolai vezetőség tagjainak javaslata alapján az iskola igazgatója dönt. 

 

7. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje  

7.1 Az iskolaközösség  

Az iskolaközösséget az intézmény tanulói, azok szülei, alapítványunk elnöke, kuratóriumi 

tagjai, valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalók alkotják. 

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek 

révén és módon érvényesíthetik. 

 

7.2 A munkavállalói közösség  

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 

adminisztratív dolgozókból áll.  

Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai 

közösségekkel tart kapcsolatot:  

 szakmai munkaközösségek 

 szülői munkaközösség  

 diákönkormányzat  

 osztályközösségek  

 

7.3 A szülői munkaközösség  

Az iskolában a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében 

Szülői Munkaközösség működik (a továbbiakban: SzM).  

Az osztályok szülői szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban 

választott elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el az iskola vezetőségéhez. 

Az iskolai szülői szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai szülői szervezet 
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választmánya. Az iskolai szülői szervezet választmányának munkájában az osztály szülői 

szervezetek elnökei, elnökhelyettesei vehetnek részt. 

Az osztályok szülői szervezeteit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. Az osztályok 

szülői szervezetei a szülők köréből a következő tisztségviselőket választják: 

 elnök  

 elnökhelyettes 

Az iskolai SzM elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot. 

Az iskolai szülői szervezet választmánya akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek 

több mint ötven százaléka jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az iskolai SzM választmányát az iskola igazgatójának tanévenként legalább két alkalommal 

össze kell hívnia, és ezen tájékoztatást kell adnia az iskola feladatairól, tevékenységéről. 

Az SzM döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak:  

 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása 

 a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 

tisztségviselői) 

 a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése 

Véleményezési joga van: 

 a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor vagy módosításakor, a jogszabályban 

meghatározott kérdésekben  

 a házirend elfogadásakor  

 a Pedagógiai Program elfogadása előtt 

 Javaslattételi jogkörrel rendelkezik: 

 a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben 

A SzM vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SzM véleményének a 

jogszabály által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

7.4 Az intézményi tanács  

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

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

az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. Annak ellenére, hogy iskolánkban jól működik 

a szülői szervezet és a diákönkormányzat közötti egyeztetés, biztosítjuk a fenntartó és a 

partnerszervezetek közötti információáramlást, az intézmény tantestülete és a partnerszervezetek 

szükségesnek tartják az intézményi tanács megalakítását. 
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7.5 A diákönkormányzat  

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos kérdésekben.  

A diákönkormányzat saját szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Ezt a 

diákönkormányzat készíti el és a nevelőtestület hagyja jóvá és melyet az intézmény belső 

működésének szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat jogait a hatályos jogszabályok, 

joggyakorlásának módját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára. A diákönkormányzat az iskola 

helyiségeit, az iskola berendezéseit szabadon használhatja.  

A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze, 

akit ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára, a nevelőtestület egyetértésével – az igazgató 

bíz meg.  

Az iskolai diákközgyűlést évente legalább két alkalommal össze kell hívni, melyen az iskola 

igazgatójának vagy megbízottjának a tanulókat tájékoztatnia kell az iskolai élet egészéről, az 

iskolai munkatervről a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai házirendben 

meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól. A diákközgyűlés összehívását a 

diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató felelős. A 

diákközgyűlés két tanévre a tanulók javaslatai alapján két fő diákképviselőt választ. 

A diákönkormányzatot megillető javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlása 

előtt ki kell kérni az iskolai diákönkormányzat vezetőségének véleményét.  

A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni  

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt  

 a házirend elfogadása előtt  

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. A 

jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

 

7.6 Az osztályközösségek  

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget 

alkotnak. Az osztályközösség élén - mint pedagógus vezető - az osztályfőnök áll. Az 

osztályfőnököt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki 

tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik. 
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Az osztályközösség saját tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg:  

 2 fő képviselő (küldött) az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe 

 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre  

 az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája során 

maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire  

 együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását  

 segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját  

 kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével  

 figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét  

 minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé 

terjeszti 

 szülői értekezletet tart 

 ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: Kréta vezetése, ellenőrzése, félévi és 

év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, továbbtanulással 

kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása  

 segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát  

 kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokra  

 tanulóit rendszeresen tájékoztatja a feladatokról, azok megoldására mozgósít, 

közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében  

 javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére 

 részt vesz a munkaközösségek munkájában, segíti a közös feladatok megoldását  

 rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban  

 

7.7 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái  

7.7.1 Szülői értekezletek  

Az iskola tanévenként legalább két szülői értekezletet tart, melyeknek időpontját 

(szeptember, január vagy február) a munkaterv határozza meg. Ezen túl a felmerülő problémák 

megoldására az igazgató, az osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői 

értekezletet hívhat össze. Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze. Az osztályok 

szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. A szülői értekezlet célja az osztály minden tanulóját 

érintő kérdések megvitatása, illetve információk nyújtása. 



48 

 

7.7.2 Tanári fogadóórák  

A nevelők fogadóóráinak időpontját az iskolai munkaterv tartalmazza. Fogadóórák a hónap 

első hétfőjén 17 órakor a felső tagozatnak, a hónap első szerdáján 17 órakor az alsó tagozatnak. 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke 

pedagógusával, akkor erre telefonon történő időpont-egyeztetés után sor kerülhet. 

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési 

szabályzatáról, házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint igazgatóhelyetteseitől telefonon 

történő időpont-egyeztetés után kérhetnek tájékoztatást. 

 

7.7.3 A szülők írásbeli, szóbeli tájékoztatása  

Az írásbeli tájékoztatás fő médiuma a Kréta felülete. A tanuló szüleit, gondviselőjét a tanuló 

fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan tájékoztatniuk kell. 

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra szolgáló további 

lehetőségek:  

 a szülői értekezletek 

 a nevelők fogadó órái 

 a nyílt tanítási napok 

 a tanuló értékelésére összehívott megbeszélések  

 esetmegbeszélések 

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

igazgató időközönként megjelenő írásbeli tájékoztatón: faliújság az iskola kapujánál, faliújság az 

iskola alsó és felső aulájában, az iskola honlapján keresztül. Az osztályfőnökök az osztályszülői 

értekezleten, fogadóórán is adhatnak tájékoztatást. 

A szülők a tanulók és a saját - 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 adott ügyben érintett 

gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz vagy a szülői 

szervezethez fordulhatnak. 

 

7.7.4 A diákok tájékoztatása  

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

 az igazgató a diákközgyűlésen évente legalább 2 alkalommal  
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 az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon  

tájékoztatják. 

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 igazgatósához, az osztályfőnökükhöz, az iskola nevelőihez, a 

diákönkormányzathoz vagy a szülői szervezethez fordulhatnak. 

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

választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a nevelőkkel 

vagy a szülői szervezettel. 

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

folyamatosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell. 

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés 

elkészültét követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a 

tanulóval.  

A tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább három, vagy 

annál több osztályzatot adunk. 

Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a 

kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan két témazáró dolgozatot lehet 

íratni. 

Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, dolgozatok javítását legalább két 

héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.  

A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. 

Minden diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást 

kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. 

A diákközösséget érintő döntéseket iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés 

formájában kell a diákság tudomására hozni.  

Az igazgató és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart 

kapcsolatot a diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is. 

 

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága  

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak:  

 alapító okirat 

 Pedagógiai Program  
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 Szervezeti és működési szabályzat 

 Intézményi Önértékelési Szabályzat 

 Házirend  

A fenti dokumentumok nyilvánosak, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető. Egy-egy 

példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél található meg: 

 az iskola fenntartójánál 

 az iskola irattárába 

 az iskola könyvtárában 

 az iskola nevelői szobájában  

 az iskola igazgatójánál, igazgatóhelyetteseinél 

 az iskola honlapján (az alapító okirat és a minőségirányítási program nem). 

A Házirend előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szülőnek, valamint az iskola 

alkalmazottainak) meg kell ismernie. A Házirend egy-egy példánya megtekinthető: 

 az osztályfőnököknél 

 a diákönkormányzatot segítő nevelőnél 

 az iskolai honlapon 

A Házirend egy példányát - a törvény előírásainak megfelelően - az iskolába történő 

beiratkozáskor a szülőnek át kell adni. 

7.8 A külső kapcsolatok rendszere és formája 

7.8.1 Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának 

állandó munkakapcsolatot tart fenn - az előzőekben említett szervezeteken kívül -: 

 Székesfehérvári Tankerületi Központtal 

 Fejér Megyei Pedagógiai Szakszolgálattal 

 A helyi oktatási intézmények vezetőivel és tantestületeivel 

 A területileg illetékes Nevelési Tanácsadó Intézettel 

 A területileg illetékes Tanulási Képességeket Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs 

Bizottsággal 

 Alba Bástya Család-és Gyermekjóléti Központtal 

 A Zentai Iskolánk megújításáért Alapítvány kuratóriumával 

 Közművelődési intézményekkel: Köfém Művelődési Házzal 

 a város múzeumaival, művelődési házaival,  kulturális intézményeivel 

 Társadalmi szervezetekkel Öreghegyi Karitász 
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 Gazdálkodó szervezetekkel: ALCOA Köfém Kft.; Cerbona Rt. 

 Egyházak helyi szervezetei 

Rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító 

szervezet képviselőivel: 

 iskolaorvos  

 körzeti iskolafogász 

 az iskolai védőnő  

 az NNK Székesfehérvár városi tiszti-főorvosa  

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős.  

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartó nevelőket az iskola éves 

munkaterve rögzíti. 

A közoktatási törvény 39.§ (4) bekezdése alapján az iskolában párt vagy párthoz kötődő 

szervezet nem működhet. 

7.8.2. Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

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

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

rendelet szerint végzi.  

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

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

szakmailag az NM irányítja. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény 

igazgatója, igazgatóhelyettesei.  

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

igazgatójával. 

 fogászat: évente két alkalommal  

 a tanulók fizikai állapotának mérését évente egy alkalommal 

 a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálata 

7.8.1.2 Az iskolai védőnő feladatai  

A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

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

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

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

hallásvizsgálat stb.). Szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyetteseivel, 
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osztályfőnökökkel. Elvégzi a tanulók higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát évente két alkalommal, 

illetve szükség szerint végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, 

osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. Munkaidejét 

munkáltatója határozza meg. Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, 

Drogambulancia, Alba Bástya Család és Gyermekjóléti Központtal stb.)   

Egészségnevelő éves munkatervét tanév elején leadja az igazgatónak.  

7.8.2  

Az intézmény végrehajtja a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és megszüntetésével 

kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjúságvédelem az intézmény minden dolgozójának 

alapvető feladata. Osztályfőnökök, tanítók, szaktanárok feladata, hogy közösségükben gyermek-és 

ifjúságvédelmi feladatokat is végezzenek, és működő kapcsolatot tartsanak fenn a fenntartó által 

működtetett Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez 

kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. 

 

8. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

8.1 A tanulói hiányzás igazolása  

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási 

szabályokat rögzítünk az alábbiakban.  

 

8.1.1  

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való 

távolmaradását a Házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az osztályfőnök a 

tanév végéig köteles megőrizni.  

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben:  

a) a szülő előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint 

engedélyt kapott a távolmaradásra  

b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

c) a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni  

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:  

 bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt  
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 rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, 

rendkívüli időjárás stb.).  

8.1.2.  

A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő, gondviselő írásban kérhet. A szülő, 

gondviselő legfeljebb 3 nap távollétet igazolhat. Az engedély megadásáról tanévenként három 

napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. 

Az igazolást a tanulóknak a hiányzást követő első osztályfőnöki óráig be kell mutatni. Az 

iskola minden, a tanuló mulasztására vonatkozó adatot köteles dokumentálni. 

 

8.2 Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények  

8.2.1  

Iskolai, városi vagy megyei versenyen résztvevő tanuló a szaktanára és osztályfőnöke által 

meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A szaktanár köteles tájékoztatni az az 

érintett szaktanárokat a versenyzők nevéről és a hiányzás pontos idejéről, melyet a tanáriban 

kifüggeszt. Ezt a hiányzást is rögzíteni kell a Kréta felületen, és figyelembe kell venni az 

összesítésnél, mint igazolt távollét. 

8.2.2  

A középfokú intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legföljebb két 

intézményben vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az osztályfőnök javaslata 

s az igazgató döntése alapján. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell, és ezt a hiányzást is 

figyelembe kell venni az összesítésnél, mint igazolt távollét.  

 

8.3 A tanulói késések kezelési rendje  

Az iskolából rendszeresen késő tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén 

behívja az iskolába. A magatartási jegy kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe kell 

venni.  

A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát és a tanuló 

hiányzását a pedagógus jegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök végzi. Az igazolatlan 

mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az igazgatóhelyettessel együtt jár el, 

szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 
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8.4 Tájékoztatás, a szülő értesítése  

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) 

bekezdésének előírásai szerint történik.  

 első 10 igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő írásbeli értesítése  

 50 igazolatlan óra után: a jegyző írásbeli értesítése (a másodpéldányt az irattárban kell 

őrizni) 

Az értesítésben minden alkalommal felhívjuk a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire. 

 

8.5 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás  

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

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

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

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította.  

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

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

– tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője, gondviselője 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, gondviselő 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. 

 

8.6 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai  

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ alapján a tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi 

eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 
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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/gondviselőt személyes 

megbeszélés során kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a 

fegyelmi eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.  

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

ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bizottság 

elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet.  

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre 

tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a 

fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő 

kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az 

észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati 

javaslatba beépítik.  

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője/gondviselője, 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 

helyiségben.  

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

tárgyalást követő három munkanapon belül el kell juttatni az intézmény igazgatójának, a 

fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és 

szülőjének/gondviselőjének.  

 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. 

 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.  

 



56 

 

8.7 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai  

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában és az azt módosító 22/2013(III.22) 11. 

§-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 

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 írásban ad információt 

a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető 

eljárás igénybevételének lehetőségéről  

 a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási 

napon belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását  

 ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, a fegyelmi eljárást lefolytatjuk 

 ha az egyeztető eljárás lefolytatását kérik, de a kérvény intézményünkbe történő 

megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett 

eredményre, a fegyelmi eljárást lefolytatjuk 

 amennyiben az egyeztető eljárás eredményes, fegyelmi eljárást nem indítunk 

 amennyiben a fegyelmi eljárást meg kell indítanunk, erről a tényről az intézmény vezetője 

írásos határozatot ad ki a kiskorú szülőjének 

 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljárást 

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

nem kell értesíteni  

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény 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 kötelességszegő tanuló szülőjének/gondviselőjének egyetértése szükséges  

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza  
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 az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

sértett és a kötelességszegő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az 

álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése  

 ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a kötelességszegő fél azzal egyetért, az 

intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legfeljebb 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 írnak alá  

 az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a kötelességszegő 

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  

 

9. Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

Az iskola könyvtár működési szabályzatát külön dokumentum tartalmazza. 
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10. Záró rendelkezések  

10.1  

Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SzMSz) csak a nevelőtestület módosíthatja az 

iskolaszék, a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével.  

 

10.2  

Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket – mint 

pl. a belső ellenőrzés szabályzatát, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolás rendjét, az intézményi 

gazdálkodás szabályait – önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok, mint igazgatói 

utasítások jelen SzMSz változtatása nélkül módosíthatók.  

 

 

Székesfehérvár, 2021. szeptember 01. 
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1. számú melléklet 

A TANÍTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkakör: tanító 

Feor száma:  

Fizetési osztály:  

Név:  

Adóazonosító:  

A munkakör célja:  

Az iskoláztatás kezdő szakaszában a gyerekek iskolai életre szocializálása, kötelességtudatuk és 

feladattartásuk kialakítása, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmódnak megfelelő 

szokások, követelmények megismertetése, gyakoroltatása a gyerekekkel. A tanulók – életkorának 

megfelelő – fejlesztő foglalkoztatása a kerettanterv követelményeinek és az iskola pedagógiai 

programjának szellemében. 

 

Alapvető felelősségek és feladatok: 

A pedagógus felelősséggel végzi munkáját a tanulók tudásának, képességeinek és 

személyiségének fejlesztése érdekében.  

Nevelő-oktatómunkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján, a 

módszerek és a taneszközök szabad megválasztásával tervszerűen végzi. Megismeri a 

szaktárgyában rendelkezésre álló programokat és tankönyveket, s ezek közül az iskola pedagógiai 

koncepciója alapján, a tanulók adottságaihoz igazítva választja ki a legmegfelelőbbet. 

 

Alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. Ezzel összefüggésben 

kötelessége: 

- nevelő-oktató tevékenysége keretében az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetítse 

- szemléltetőeszközöket használ, bemutató-és tanulói kísérleti tevékenységgel alapozza a 

tanulást 

- ismereteit a diákok tapasztalataira építve, érdeklődésük felkeltésével, életkoruknak megfelelő 

kifejezésmóddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett adja át 

- munkája során vegye figyelembe a tanulók egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét és fejlettségét, fogyatékosságát, segítse a gyermekek képességének, 

tehetségének kibontakozását, hátrányos helyzetben lévő tanulók felzárkózását tanulótársaihoz 

- tanulók részére egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadni és ezek 

elsajátításáról meggyőződni; ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye 

fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye 

- közreműködjön a gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában 

- a tanító felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért, jogainak és 

kötelességeinek érvényesítéséért 

- törvény adta jogánál fogva a tanításhoz maga választhatja meg a felhasználni kívánt 

taneszközöket és módszereket. A felelős taneszköz és módszerválasztás feltétele, hogy a tanító 

megismerje a rendelkezésre álló tanítási programokat és eszközöket; folyamatos önképzéssel 

kell tájékozódnia az új szakmai törekvésekről 

- választásánál azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkájával a tantestület által 

kialakított pedagógiai koncepciót szolgálja. Ennek érdekében konzultál a szakmai 

munkaközösség vezetőjével is 
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- tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a 

gyerekek életkori sajátosságaira megfelelő fejlesztő foglalkoztatásra, a rendelkezésre álló idő 

optimális kihasználására 

- tanórai munkáját a gyerekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően differenciáltan 

szervezi. A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat szervez; egyéni 

segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat 

- szükség esetén szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden 

tanuló képességeinek megfelelően folytassa tanulmányait 

- gondoskodik arról, hogy minden tanuló – ha különböző ütemben is – megszerezze a 

kerettanterv követelményeiben meghatározott alapkészségeket; a képességeinek megfelelő 

ismereteket 

- a gyerekek tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással; sokoldalú szemléltetéssel szolgálja; 

maga gondoskodik az általa használt szemléltető és technikai eszközök helyes tárolásáról, 

épségének megőrzéséről 

- rendszeresen ellenőrzi és értékeli a gyerekek tanulmányi munkáját úgy, hogy az értékelés az 

életkori sajátosságoknak megfelelő, motiválható hatású legyen. Az értékelésben törekszik az 

írásbeli és szóbeli formák egyensúlyának megtartására. A kötelező írásbeli feladatokat 

ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal együtt értékeli 

- tanításában kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli kommunikatív képességek fejlesztését; a 

tanulók személyiségfejlesztését a tanítás – tanulás folyamatában tervszerűen végzi; feladata a 

gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulók folyamatos tudatos megfigyelésével, 

változatos közös tevékenységek szervezésével és különböző vizsgálatok segítségével érheti el 

- első évfolyamon fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására, 

megismerteti velük az iskola házirendjét 

- biztosítja tanulói számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, elfogadó környezetben 

fejlődjenek 

- a tanítónak meghatározó szerepe van a gyerekek tanulásához való viszonyának kialakításában; 

feladatuk a tanulás megszerettetése, a szellemi erőfeszítésekben rejlő örömforrások 

felfedezése, a gyerekek spontán érdeklődésének fenntartása, fejlesztése 

- felelős azért, hogy a gyerekek a tanulmányi foglalkozások szüneteiben egészséges 

körülmények között kikapcsolódhassanak, játszhassanak, megfelelő időt töltsenek szabad 

levegőn való mozgással is 

- a tanítási órákon és tanórákon kívüli foglalkozáson különös gondot fordít a tanulók 

együttműködési készségének, önállóságának és öntevékenységének kialakítására; a közös 

iskolai tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi viselkedés 

szabályait 

- tiszteli a gyermekek emberi méltóságát, a másik ember tiszteletét megköveteli a tanulóktól is 

- gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett gyerekek 

segítéséről, ha szükségesnek látja, hatósági intézkedést is kezdeményez 

- munkakörében ellátja az osztály tanulóival kapcsolatos iskolai adminisztrációs munkát: vezeti 

KRÉTA rendszert, a tanulók törzslapját, az osztályra vonatkozóan adatokat szolgáltat a 

statisztika elkészítéséhez 

- szorosan kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, őket minden – az osztályt, illetve az egyes 

gyerekeket érintő – kérdésről tájékoztatja. A tanulók előmeneteléről szóló minősítéseket, 

érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRÉTA rendszerbe 

- a munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, fogadóórát tart 

- tájékoztatja a szülőket az iskolában használatos taneszközökről, meghatározza a szükséges 

füzetek és írószerek körét 

- szervező munkát végez a szülői munkaközösségek megalakításában. Kapcsolatot tart a Szülői 

Munkaközösség képviselőjével 
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- a szülőket tájékoztatja az iskola pedagógiai programjáról, házirendjéről, az iskolai értékelési 

rendszerről 

- részt vesz a tanügyi nyomtatványok egységes kitöltésében, vezetésében 

- szakszerűen látja el az osztályozó-és javítóvizsgák adta feladatokat 

- elkészíti a kért jelentéseket, statisztikai és egyéb adatszolgáltatásokat 

- hiányzás alkalmával a lehető legrövidebb időn belül telefonon értesíti munkáltatóját, 

gondoskodik a szakszerű helyettesítés lehetőségéről 

- a tanulókat ösztönzi és felkészíti szakterületéhez tartozó pályázatokon és versenyeken való 

részvételre 

- teljesíti a törvényben előírt továbbképzési kötelezettségeit, valamint részt vesz az intézmény 

által szervezett szakmai fórumokon, továbbképzéseken 

- a tanító, mint a nevelőtestület tagja, részt vesz a nevelőtestület döntéseinek meghozatalában, 

kötelessége az értekezleteken, közös iskolai rendezvényeken való részvétel 

- az iskolai ünnepélyek méltó megtartásához osztálya megfelelő felkészítésével – a gyerekek 

életkorától függően műsorok betanításával – járul hozzá. Gondot fordít hagyományaink 

ápolására 

- kötelessége az iskolai munkatervben rá osztott feladatok végrehajtása, ügyeletesi teendők 

ellátása 

- naponta 15 perccel az első tanítási óra megkezdése előtt köteles munkahelyén megjelenni 

- kapcsolatot tart a felső tagozaton tanító nevelőkkel 

- szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, az iskola által 

biztosított továbbképzési lehetőségeket kihasználja. Újonnan szerzett ismeretiről beszámol 

munkaközösségében 

- munkaközösségével együtt alkotó munkát vállal az iskola pedagógiai programjának 

kialakításában. Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi és ezek 

szolgálatában szervezi 

- betartja és betartatja a Házirend szabályait, megköveteli az iskola rendjének, tisztaságának 

megőrzését. Felelős a rá bízott illetve az általa használt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett 

technikai eszközökért. Gondoskodik az aktuális dekorációról, illetve a szaktantermi 

demonstrációs eszközök elhelyezéséről 

- a Zentai Iskolánk megújításáért Alapítvány alelnökeként felelős az intézmény és az alapítvány 

közötti kapcsolattartásért 

 

A teljesítményértékelés módszere: 

- az iskolavezetés óralátogatásai 

- a tanulók tudásának felmérését szolgáló vizsgálatok eredményei, vizsga- és 

versenyeredményei 

- évente írásbeli beszámolót készít a munkaközösség-vezető, illetve az iskolavezetés által 

megadott szempontok alapján 

 

Kiegészítő információk: 

- Közvetlen felettese Pálinkásné Párkányi Andrea igazgatóhelyettes.  

- Munkakörébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolája munkáltatója, az intézmény 

érdekében – külön díjazás nélkül – megbízza. 

- Az intézményt, a diákokat, családokat, kollégákat érintő információkat bizalmasan kezeli, 

a hivatali titkot megőrzi. 

- A pedagógus etika írott és íratlan szabályait betartja. 
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- A koronavírus elleni védekezés szükséges intézkedéseit tartalmazó Intézkedési Tervet, 

valamint a Tantermen Kívüli Digitális Házirend előírásait betartja és betartatja, magára 

vonatkozóan is kötelezőnek tekinti. 

 
 

 

Jelen munkaköri leírás 2021. szeptember 01. napján lép életbe. 

 

 

Székesfehérvár, 2021. szeptember 01. 

 

 

 

       ……………………………………….. 

                Kukucska Márta 

             igazgató 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és törekszem a lehető 

legeredményesebb megvalósítására. 

A munkaköri leírásban foglaltakat elolvastam és tudomásul vettem. 

 

 

        …………………………………… 

          aláírás  
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2. számú melléklet 

A SZAKTANÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkakör: szaktanár 

Feor száma: 2431 

Fizetési osztály: Gyakornok/1. 

Név: 

Adóazonosító: 8470411810 

 

A munkakör célja:  

Az iskolai tantárgyak szakszerű és hatékony oktatása a tantárgyfelosztásban meghatározott 

rendben. Az iskolai pedagógiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkában. 

 

Alapvető felelősségek és feladatok: 

A pedagógus felelősséggel végzi munkáját a tanulók tudásának, képességeinek és 

személyiségének fejlesztése érdekében.  

Nevelő-oktatómunkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján, a 

módszerek és a taneszközök szabad megválasztásával tervszerűen végzi. Megismeri a 

szaktárgyában rendelkezésre álló programokat és tankönyveket, s ezek közül az iskola pedagógiai 

koncepciója alapján, a tanulók adottságaihoz igazítva választja ki a legmegfelelőbbet. 

Alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. Ezzel összefüggésben 

kötelessége: 

- szaktárgya tanításával egy időben minden pedagógus kötelessége a tanulók személyiségének a 

nevelőtestülettel közösen kialakított pedagógiai koncepció mentén való fejlesztése, a 

pedagógiai programban rögzített iskolai értékrend következetes képviselete.  

- nevelő-oktató tevékenysége keretében az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetítse 

- szemléltetőeszközöket használ, bemutató-és tanulói kísérleti tevékenységgel alapozza a 

tanulást 

- ismereteit a diákok tapasztalataira építve, érdeklődésük felkeltésével, életkoruknak megfelelő 

kifejezésmóddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett adja át 

- munkája során vegye figyelembe a tanulók egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét és fejlettségét, fogyatékosságát, segítse a gyermekek képességének, 

tehetségének kibontakozását, hátrányos helyzetben lévő tanulók felzárkózását tanulótársaihoz 

- tanulók részére egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadni és ezek 

elsajátításáról meggyőződni; ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye 

fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye 

- közreműködjön a gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában 

 

 

Feladatai: 

Év elején a követelményeket és az előző évi mérések eredményét figyelembe vevő, a 

képességek fejlesztését célzó tanmenetet készít. 

Tanítási óráira és a tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, azokat 

szakszerűen és pontosan megtartja. 
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Óráin gondot fordít a tanulók differenciált foglalkoztatására, egyéni fejlesztésüket 

optimális szintű, személyre szabott feladatokkal szolgálja. 

Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók teljesítményeit, eközben gondot fordít arra, 

hogy az írásbeli és szóbeli számonkérés egyensúlyban legyen. 

Az írásbeli dolgozatokat, felmérő és témazáró feladatlapokat legkésőbb 2 héten belül 

kijavítja és kijavíttatja. A dolgozatírás időpontját a tanulókkal előre közli, beírja a naplóba, ennek 

segítségével tanártársaival együtt biztosítja, hogy ugyanabban az osztályban egy napon kettőnél 

több témazáró dolgozatot ne írjanak.  

A félévi és az év végi zárás előtti utolsó témazáró-, illetve iskolai dolgozatot legkésőbb egy 

héttel a jegyek lezárása előtt megíratja. 

A szaktárgyában kimagasló teljesítményt és kreativitást mutató tanulókat az iskola 

lehetőségeinek kihasználásával hozzásegíti tehetségük kibontakoztatásához (helyi szakkör, 

tanulmányi versenyre való felkészítés, központi tehetséggondozó szakkör). 

Óráin optimálisan felhasználja az iskolában rendelkezésre álló szemléltető eszközöket. 

Gondoskodik a szaktárgyához tartozó szertári anyag megfelelő tárolásáról, megőrzéséről, a 

szertári anyag megfelelő tárolásáról, megőrzéséről, a szertár rendjéről és öntevékenyen részt vállal 

a szemléltető eszköz-állomány fejlesztésében. 

Az iskola pedagógiai programjában meghatározott – szaktárgyával kapcsolatos – 

szabadidős programok, versenyek megszervezésében aktív szerepet vállal. 

Előzetes megállapodás szerint a kötelező óraszámába beszámíthatók a következő 

feladatok: (pl.) szakköri foglalkozások, énekkar, sportkör, tehetséggondozás, felzárkóztató 

foglalkozás, napközis foglalkozás, nem főfoglalkozású könyvtárosi tevékenység. 

Az iskolavezetés megbízása alapján elláthat különböző pótlékokkal díjazott feladatokat 

(osztályfőnök, szakmai munkaközösség vezetője). 

Az SzMSz-ben meghatározott módon történő megbízással az éves munkatervben rögzített 

időpontban óraközi ügyeletet vállal, beosztható a napközis étkezés felügyeletére, szükség szerint – 

az iskolavezetés utasítására – helyettesítést végez. 

Elvégzi a pedagógus beosztásával kapcsolatos adminisztrációs munkát: pontosan vezeti a 

KRÉTA rendszert, a tanulók érdemjegyeit oda  megírja a javító- és az osztályozó-vizsga 

jegyzőkönyveit. 

A pedagógus részt vesz az iskola szülői értekezletein, a havonkénti fogadóórákon. A 

szülőkkel való találkozási alkalmakkor tájékoztat a tantárgyi követelményekről, a tanulók 

előmeneteléről, megbeszéli velük a gyerekek fejlődésében felmerülő problémákat. 

A szaktanár, mint a nevelőtestület tagja köteles részt venni a testületi értekezleteken, 

megbeszéléseken, joga van véleményével a közös döntésekhez hozzájárulni. 

Jelen kell lennie minden iskolai szintű rendezvényen, ünnepségen. 

A szaktanár kötelessége szakmai és pedagógiai tudásának állandó gyarapítása, a szaktárgya 

körébe tartozó új tudományos eredmények megismerése és a szakmódszertani fejlesztések 

körében való tájékozódás. 

 

 

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. 
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Betartja és betartatja a Házirend szabályait, megköveteli az iskola rendjének, tisztaságának 

megőrzését. Felelős a rá bízott illetve az általa használt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett 

technikai eszközökért. Gondoskodik az aktuális dekorációról, illetve a szaktantermi demonstrációs 

eszközök elhelyezéséről.  

Részt vesz a tanügyi nyomtatványok egységes kitöltésében, vezetésében.  

Szakszerűen látja el az osztályozó-és javítóvizsgák adta feladatokat. 

Elkészíti a kért jelentéseket, statisztikai és egyéb adatszolgáltatásokat.  

Aktívan részt vesz szakmai munkaközössége foglalkozásain, ahol megosztja kollégáival 

önképzésben szerzett ismereteit, egyezteti velük a szaktárgyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a 

helyi tantervek kidolgozásában, a munkaközösség-vezető felkérésére továbbképzési célú előadást 

tart. 

Figyelemmel kíséri a tanulók egyéni fejlődését, ennek előmozdítása érdekében 

együttműködik az osztályfőnökökkel és a vele egy osztályban tanító kollégákkal. 

Tiszteli a gyermek emberi méltóságát, a másik ember tiszteletét is megköveteli a 

tanulóktól. 

A tanulókat ösztönzi és felkészíti szakterületéhez tartozó pályázatokra és versenyeken való 

részvételre.  

Teljesíti a törvényben előírt továbbképzési kötelezettségeit, valamint részt vesz az  

intézmény által szervezett szakmai fórumokon, továbbképzéseken.  

 

A teljesítményértékelés módszere: 

- az iskolavezetés óralátogatásai 

- a tanulók tudásának felmérését szolgáló vizsgálatok eredményei, vizsga- és 

versenyeredményei 

- évente írásbeli beszámolót készít a munkaközösség-vezető, illetve az iskolavezetés által 

megadott szempontok alapján. 

 

Kiegészítő információk: 

- Közvetlen felettese Kukucska Márta igazgató. 

- Munkakörébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolája munkáltatója, az intézmény 

érdekében – külön díjazás nélkül – megbízza. 

- Az intézményt, a diákokat, családokat, kollégákat érintő információkat bizalmasan kezeli, 

a hivatali titkot megőrzi. 

- A pedagógus etika írott és íratlan szabályait betartja. 

- A koronavírus elleni védekezés szükséges intézkedéseit tartalmazó Intézkedési Tervet, 

valamint a Tantermen Kívüli Digitális Házirend előírásait betartja és betartatja, magára 

vonatkozóan is kötelezőnek tekinti. 

 
 

 

Jelen munkaköri leírás 2021. szeptember 01. napján lép életbe. 

 

 

Székesfehérvár, 2021. szeptember 01. 
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       ……………………………………….. 

                Kukucska Márta 

             igazgató 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és törekszem a lehető 

legeredményesebb megvalósítására. 

A munkaköri leírásban foglaltakat elolvastam és tudomásul vettem. 

 

 

 

        …………………………………… 

                  szaktanár 
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3. számú melléklet 

AZ OSZTÁLYFŐNÖK MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkakör: osztályfőnök 

Feor száma: 2431 

Fizetési osztály:  

Név:  

Adóazonosító:  

 

 

 

A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 7.§ (1) bekezdés ae) pontja értelmében 

az iskola Pedagógiai Programja meghatározza a pedagógusok helyi intézményi feladatait, az 

osztályfőnöki munka tartalmát, az osztályfőnök feladatait.  

Az osztályfőnök munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-

rendszer szellemében, az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározottak, és 

az iskolai dokumentumok (pl: éves munkaterv) betartásával és (pl: Házirend) betartásával végzi. 

 

A munkakör célja: 

Egy osztályt és annak tanulóit érintő iskolai fejlesztő hatások koordinálása, a nevelési tényezők 

összefogása a tanulók személyiségének az iskolai értékrend szerint való fejlesztése érdekében. Az 

osztály közösségi életének szervezése. 

 

Legfontosabb felelősségek és feladatok: 

- Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg.  

- Osztályáért felelős pedagógus, végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az iskolai 

dokumentumok hatáskörébe utalnak. 

- Az osztályfőnök felelős vezetője a rábízott tanulócsoportnak.  

- Feladata a tanulók személyiségének alapos, sokoldalú megismerése, differenciált fejlesztése, 

közösségi tevékenységük irányítása, önállóságuk, öntevékenységük és önkormányzó 

képességük fejlesztése. 

- Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi. 

- Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárásrendszerét. 

 

Személyiség- és közösségfejlesztő munkája az iskola pedagógiai programjában preferált 

alapértékek osztályban való elfogadtatása érdekében: 

- Törekszik a tanulók személyiségének, családi és szociális körülményeinek alapos 

megismerésére, a szülők iskolával szembeni elvárásainak, a gyerekekkel kapcsolatos 

ambícióinak megismerésére. 

- Együttműködik az osztályában tanító szaktanárokkal, napközis- és tanulószobás nevelőkkel. 

- Szükség esetén – az igazgató hozzájárulásával – az osztályban tanító tanárokat és az érintett 

más pedagógusokat tanácskozásra, esetmegbeszélésre hívja össze. 
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- Vezeti osztálya osztályozó értekezleteit. 

- Az igazgató kérésére a nevelőtestületi értekezleten ismerteti és elemzi a tanulócsoport 

helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmányi munkáját, magatartását. Az osztályban tanító 

pedagógusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a következő időszak teendőit. 

- Havonta az osztállyal együtt és munkaközösségi megbeszéléseken a pedagógus kollégákkal is 

értékeli a tanulók tanulmányi előmenetelét, magatartását és szorgalmát. 

- Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására. 

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltóságát, gondoskodik arról, hogy az osztály 

közösségi tevékenysége során alkalmat teremtsen minden tanulónak a demokratikus közéleti 

szereplésre való felkészülésre.   

- A helyi tantervben meghatározott órakeretben osztályfőnöki órát tart. Ezeket használja fel az 

osztályban adódó szervezési és pedagógiai problémák megoldására. Az osztályfőnöki órák 

témáit a munkaközösség által meghatározott formában, tanmenetben rögzíti. 

- Az osztályfőnöki óra tartalma és vezetése, mint a pedagógiai munka kiemelt színtere az 

osztály éves tanmenete alapján valósul meg, amely során az osztályfőnök évente több 

alkalommal, változó tematikával, releváns társadalmi témákat is érintve saját maga, vagy 

meghívott előadókkal foglalkozásokat tart.  

- Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni 

fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, önkormányzó képességük 

fejlesztésére. 

- Együttműködve az osztály tanulóival, segíti a tanulóközösség kialakítását.  

- Minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai Házirendet és szükségleteknek 

megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira.  

- A tanév elején osztálya számára tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót tart, az oktatásról 

szóló feljegyzést a tanulókkal aláíratja.  

- Az osztályfőnöki órákon folyó irányított beszélgetések szolgálják az iskola pedagógiai 

programját, de mindenképpen tartalmazzák a humanista alapértékek elfogadtatására való 

törekvést.  

- Az egyes alapkérdésekkel való foglalkozás mértékét, a ráfordított időt és az osztályfőnöki 

tematikába kerülő egyéb kérdéseket az iskola pedagógiai programja, a tanulók fejlettségi 

szintje és érdeklődése alapján választja ki. . 

- Osztályfőnöki tanmenetben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében 

elvégzendő felméréseket, vizsgálatokat az osztállyal való egyeztetés után a tanévre tervezett 

közös tevékenységeket (kirándulások, egyéb rendezvények, iskolai műsorok, ünnepélyek). 

- Kirándulásokat, közös programokat szervez osztálya tanulói számára. Ezek tervéről, 

programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt és helyettesét, valamint a 

szülőket. 

- Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi osztálya 

tanórán kívüli foglalkozásait oly módon, hogy így megismertesse tanítványaival a kulturált 

szórakozás és művelődés változatos formáit, kifejlessze bennük a szabadidő tartalmas 

kialakításának igényét. 

- Részt vesz az osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a 

rendezvényeken. 

- Folyamatos figyelmet fordít a faliújság karbantartására.  

- Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitűntetésére. A tanulókat saját hatáskörében is 

jutalmazza (pl: osztályfőnöki dicséret). 

- Fegyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményezhet. 

- A tanulók minden iskolai tevékenységét értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés 

igényét.  
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- Segíti az iskolai diákönkormányzat munkáját, valamint felkelti a tanulókban az iskolai közéleti 

tevékenység iránti érdeklődést. 

- Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a 

szülőkkel. 

- Évente legalább 2 alkalommal szülői értekezletet, havonta fogadóórát tart. 

- Megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét, megbeszéli velük a 

gyerekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az egyes tanulók fejlesztésére 

vonatkozóan. 

- Segíti osztályában a szülői munkaközösség munkáját, és képviseli az osztály érdekeit a 

nevelőtestület előtt. 

- Családlátogatásokat szervezhet a szülők előzetes értesítésével és beleegyezésével. 

- Folyamatosan tájékoztatja a szülőket a gyerekek magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről, 

alkalmazza az iskolai szabályzatokban rögzített dicséret és elmarasztalás formáit. 

- Elvégzi az osztályfőnök adminisztrációs teendőit, felel a törzslapok szabályszerű, naprakész 

vezetéséért. 

- Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi dokumentumok 

pontos vezetéséért. 

- Figyelemmel kíséri osztályáról szóló KRÉTA bejegyzéseket.  

- Regisztrálja és összesíti a tanulók hiányzásait, adatokat szolgáltat osztályáról az iskolai 

statisztika elkészítéséhez. A hiányzások megfelelő igazolását megköveteli, azok hiányában az 

előírásoknak megfelelően intézkedik. 

- Ellátja az osztállyal kapcsolatos ügyviteli feladatokat (félévi és év végi statisztikák, 

továbbtanulással, gyámüggyel kapcsolatos tennivalók stb.).  

- Ha tanuló tanulmányi kötelezettségeinek nem tesz eleget, a szülőket tájékoztatja a tanulók 

továbbhaladásának feltételeiről.  

- Rögzíti és összesíti az igazolt és igazolatlan távolmaradásokat, mulasztásokat és késéseket. A 

Házirend előírásai szerinti értesítéshez rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, 

módját, a vezetőnek jelzi az osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással 

veszélyeztetett tanulók tanulmányi előmenetelét, szükség esetén elektronikus üzenetben, vagy 

levélben értesíti a szülőket.  

- Elektronikus üzenetben vagy egyébe módon értesíti a szülőket a tanulóval kapcsolatos 

problémákról.  

- Kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálat munkatársaival, szükség esetén részt vesz az 

esetleges megbeszéléseken. 

- Szükség esetén – az intézményvezető hozzájárulásával – az ügyben érintett pedagógusokat 

tanácskozásra hívja össze.  

- A szülői értekezlet tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt vagy helyettesét.  

- Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a 

szülőkkel.  

- A 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. 

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési 

feladataira.  

- Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi állapotát – tartós betegségek, fogyatékosságok, 

gyógyszerérzékenység. 

- A hátrányos helyzetű és veszélyeztetett tanulók segítése érdekében együttműködik a 

pedagógiai szakszolgálatokkal. 

- Köteles jelenteni a gyermekek adataiban bekövetkező változásokat az iskolatitkárnak és az 

intézményvezető-helyettesnek. 



71 

 

- A gyerekek életkorának megfelelően szakmai ismertetésekkel, önismereti gyakorlattal készíti 

fel tanulóit a pályaválasztásra.  

- 8. évfolyamban a tanév rendjének megfelelően tájékoztatja az érintetteket a továbbtanulási 

lehetőségekről, segítséget nyújt és külön kérésre tanácsot adhat felvételi jelentkezésekhez. 

- Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztratív teendőket, továbbtanulási 

lapjaikat szabályszerűen és pontosan kitölti. 

- Aktívan részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában. 

 

Szervező, összehangoló jellegű feladatok: 

- Segít abban, hogy a tanuló otthonosan és biztonságban érezze magát az iskolában. Ennek 

érdekében tájékozódik a rábízott tanulók neveltségi szintjéről, osztályban-egyéb közösségben 

elfoglalt helyéről, környezetéről. 

- Kapcsolatot tart az intézményben működő civil szervezetekkel. A nevelési folyamat 

tervezésében a civil szervezetek szerepét, közreműködését segítő eszközként használja (pl: 

iskolai alapítvány). 

- Koordinálja a sajátos nevelési igényű tanulók ellátását, segíti a tanulásban lemaradók 

felzárkóztatását. 

- Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására.  

- A tanulókról gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatokat, érvényes diagnosztikai 

eredményeket, valamint a szakértői bizottság véleményét és javaslatát az osztályban tanító 

pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik és a továbbhaladási célokat meghatásozzák. 

 

Munkakörülmények: 

- Az osztályfőnököt megilleti a jog, hogy osztályában ő tanítsa szaktárgyait. 

 

A teljesítményértékelés módszere: 

- Az osztályfőnök erkölcsi és jogi felelősséget vállal a rábízott tanulók személyi biztonságáért, 

kulturált viselkedéséért, személyiségük fejlesztéséért. 

- Munkájáról évente beszámol. 

- A Munka Törvénykönyve, a Kjt. és végrehajtási rendelete szerint anyagi felelősséggel tartozik 

az iskola felszerelési tárgyainak épségéért, a rábízott tárgyak szabályos kezeléséért. 

 

Kiegészítő információk: 

- Az intézményt, a diákokat, családokat, kollégákat érintő információkat bizalmasan kezeli, a 

hivatali titkot megőrzi. 

- A pedagógus etika írott és íratlan szabályait betartja. 

- 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. 

- A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezetőnek vagy 

helyettesének. 

- Közvetlen felettese a pedagógiai munkaközösség vezetője. 

- Munkakörébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolája munkáltatója, az intézmény 

érdekében – külön díjazás nélkül – megbízza. 

- A koronavírus elleni védekezés szükséges intézkedéseit tartalmazó Intézkedési Tervet, 

valamint a Tantermen Kívüli Digitális Házirend előírásait betartja és betartatja, magára 

vonatkozóan is kötelezőnek tekinti. 
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Jelen munkaköri leírás 2021. szeptember 01. napján lép életbe. 

 

Székesfehérvár, 2021. szeptember 01. 

 

 

       ……………………………………….. 

                  Kukucska Márta 

             igazgató 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és törekszem a lehető 

legeredményesebb megvalósítására. 

 

 

        ……………………………….. 

         osztályfőnök 
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4. számú melléklet 

A NAPKÖZIS NEVELŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkakör: napközis nevelő 

Feor száma: 2431 

Fizetési osztály:  

Név:  

Adóazonosító:  

 

 

A munkakör célja: 

A napközis csoportba tartozó tanulók tanórák után iskolában töltött idejének célszerű, hasznos, 

intenzív fejlesztő foglalkozásokkal való kitöltése. 

Nevelőmunkáját foglalkozási tervben rögzített módon tudatosan tervezi, nagy gondot fordít a 

tanulók változatos foglalkoztatására. 

Csoportja foglalkozásait az alsó tagozatos módszertani és pedagógiai munkaközösség által 

készített tervvel összhangban tervezi és szervezi. 

 

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

- Legfontosabb feladata a tanulók másnapi felkészülésének biztosítása, az önálló 

tanulás feltételeinek megteremtése, módszereinek megtanítása és szükség szerint 

segítségnyújtás.  

- Gondoskodik arról, hogy a gyerekek a tanulmányi foglalkozásokon elmélyülten 

tanuljanak, írásbeli házi feladataikat maradéktalanul elkészítsék. Ezt mennyiségileg 

minden esetben, minőségileg lehetőség szerint ellenőrzi. 

- A memoritereiket lehetőség szerint kikérdezi. 

- A rászorulókat a megadott időkeretek között korrepetálja vagy segítésüket tanulócsoportok 

szervezésével biztosítja. 

- Együttműködik a csoportját tanító nevelőkkel. 

- A napközis munka fontos része a szabadidő fejlesztő hatású tevékenységekkel való 

kitöltése: az adott időkeretek szabta lehetőségek szerint csoportja számára kulturális-, 

sport-, játék-, kézműves foglalkozásokat szervez. Gondos tervezéssel biztosítja, hogy ezek 

színvonalasak legyenek. 

- Csoportját a tanítási órák befejezése után az ebédlőbe kíséri, ott gondoskodik a kulturált 

étkezésről, a személyi higiénia szabályainak betartásáról és a tanulók fegyelmezett 

viselkedéséről. 

- Ebéd után kötetlen szabadidőben biztosítja a tanulóknak a szabad levegőn való mozgást, 

kikapcsolódást, eközben személyesen felügyel rájuk. Ez idő alatt indirekten irányítja 

tevékenységüket, a gyerekek tanácstalansága esetén célravezető pedagógiai lépést tesz. 

- Biztosítja az ebédlő, a csoportfoglalkozásokra használt tanterem és az iskolaudvar rendjét. 

- Gondoskodik a csoportja számára kiadott játékok, munka- és szemléltető eszközök gondos 

tárolásáról és állaguk megőrzéséről. 

- Aktívan részt vesz a munkaközösségek munkájában, állandó önképzéssel fejleszti tudását. 

A továbbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai újdonságokról a 

munkaközösségben beszámol. 

- Mint a nevelőtestület tagja, köteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s 

minden iskolai rendezvényen, és segíteni az osztályt tanító pedagógus munkáját. 
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- Részt vesz a csoportjába tartozó tanulók szülői és osztályozó értekezletein, fogadóórákon, 

együttműködik az osztályfőnökökkel. 

- A gyerekek munkájának ösztönzésére motiváló értékelési rendszert dolgoz ki, melynek 

eredményéről rendszeresen tájékoztatja az osztályfőnököt és a szülőket. 

- Munkakörében ellátja a KRÉTA rendszer adminisztrációs feladatait. 

 

Munkakörülmények: 

- Munkaideje délutánra esik, a tanórák befejezése előtt 15 perccel köteles munkahelyén 

megjelenni, 16.45-ig felelős a gyerekek foglalkoztatásáért. 

 

 

A teljesítményértékelés módszere: 

- Évente írásban beszámol a gyerekek tanulmányi eredményének, magatartásának 

alakulásáról, a szabadidős tevékenységek sikerességéről. 

 

Kiegészítő információk: 

- Közvetlen felettese Pálinkásné Párkányi Andrea igazgatóhelyettes. 

- Munkakörébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolája munkáltatója, az intézmény 

érdekében – külön díjazás nélkül – megbízza. 

- Az intézményt, a diákokat, családokat, kollégákat érintő információkat bizalmasan kezeli, 

a hivatali titkot megőrzi. 

- A pedagógus etika írott és íratlan szabályait betartja. 

- A koronavírus elleni védekezés szükséges intézkedéseit tartalmazó Intézkedési Tervet, 

valamint a Tantermen Kívüli Digitális Házirend előírásait betartja és betartatja, magára 

vonatkozóan is kötelezőnek tekinti. 

 

 

Jelen munkaköri leírás 2021. szeptember 01. napján lép életbe. 

 

 

Székesfehérvár, 2021. szeptember 01. 

 

 

 

       ……………………………………….. 

                Kukucska Márta 

             igazgató 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és törekszem a lehető 

legeredményesebb megvalósítására. 

A munkaköri leírásban foglaltakat elolvastam és tudomásul vettem. 

 

 

 

        …………………………………… 

             napközis nevelő 
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5. számú melléklet 

 

A TANULÓSZOBÁS NEVELŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkakör: tanulószobás nevelő 

Feor száma: 2431 

Fizetési osztály:  

Név:  

Adóazonosító:  

 

A munkakör célja: 

A tanulószobára járó tanulók tanórák után iskolában töltött idejének célszerű, hasznos, intenzív 

fejlesztő foglalkozásokkal való kitöltése. 

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

- Legfontosabb feladata a tanulók másnapi felkészülésének biztosítása, az önálló tanulás 

feltételeinek megteremtése, módszereinek megtanítása és szükség szerint segítségnyújtás. 

Gondoskodik arról, hogy a gyerekek a hetirendben megjelölt tanulmányi 

foglalkozásokon elmélyülten tanuljanak, írásbeli házi feladataikat maradéktalanul 

elkészítsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, minőségileg lehetőség szerint ellenőrzi. 

- A memoritereiket lehetőség szerint kikérdezi. 

- A rászorulókat a megadott időkeretek között korrepetálja, vagy segítésüket tanulócsoportok 

szervezésével biztosítja. 

- Együttműködik a gyerekeket tanító kollégákkal 

- A tanítási órák befejezése után az ebédlőben gondoskodik a kulturált étkeztetés feltételeiről, a 

személyi higiénia szabályainak betartásáról és a tanulók fegyelmezett viselkedéséről. 

- Ebéd után kötetlen szabadidőben biztosítja a tanulóknak a szabad levegőn való mozgást, 

kikapcsolódást, eközben személyesen felügyel rájuk. Ez idő alatt indirekten irányítja 

tevékenységüket, a gyerekek tanácstalansága esetén célravezető pedagógiai lépést tesz. Felelős 

a rábízott tanulók szellemi és testi épségéért.  

- Biztosítja az ebédlő, a tanulószobai foglalkozásokra használt tanterem és az iskolaudvar 

rendjét és biztonságát. 

- Gondoskodik a csoportja számára kiadott játékok, munka- és szemléltető eszközök gondos 

tárolásáról és állaguk megőrzéséről. Az általa átvett eszközöket megőrzi, hiány esetén anyagi 

felelősséggel tartozik. 

- A gyerekek munkájáról tájékoztatja az osztályfőnököt, a kollégákat és a szülőket. 

- Színvonalas szabadfoglalkozások érdekében csoportja számára kulturális, sport, játék-és 

munkafoglalkozásokat szervez. 

- Vezeti a csoportnaplót, jelzi a hiányzó tanulókat.  

- Naponta 15 perccel az első tanítási óra megkezdése előtt köteles munkahelyén megjelenni.  

- Kapcsolatot tart a felső tagozaton tanító nevelőkkel. 

- Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, az iskola által 

biztosított továbbképzési lehetőségeket kihasználja. Újonnan szerzett ismeretiről beszámol 

munkaközösségében. 

- Munkaközösségével együtt alkotó munkát vállal az iskola pedagógiai programjának 

kialakításában. Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi és ezek 

szolgálatában szervezi. 



76 

 

- Betartja és betartatja a Házirend szabályait, megköveteli az iskola rendjének, tisztaságának 

megőrzését. Felelős a rá bízott illetve az általa használt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett 

technikai eszközökért. 

- Jelen kell lennie minden iskolai szintű rendezvényen, ünnepségen. 

- Munkakörében ellátja a KRÉTA rendszer adminisztrációs feladatait.  

 

Munkakörülmények: 

 

- Munkaideje délutánra esik, a tanórák befejezésértől 16.00-ig felelős a gyerekek 

foglalkoztatásáért, a foglalkozások szüneteiben is 

 

 

Kiegészítő információk: 

- Közvetlen felettese Bottka Rózsa igazgatóhelyettes.  

- Munkakörébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolája munkáltatója, az intézmény 

érdekében – külön díjazás nélkül – megbízza. 

- Az intézményt, a diákokat, családokat, kollégákat érintő információkat bizalmasan kezeli, 

a hivatali titkot megőrzi. 

- A pedagógus etika írott és íratlan szabályait betartja. 

 

 

Jelen munkaköri leírás 2021. szeptember 01. napján lép életbe. 

 

Székesfehérvár, 2021. szeptember 01. 

                         ……………………………………….. 

                Kukucska Márta 

           igazgató 

 

A munkaköri leírásban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és törekszem a lehető 

legeredményesebb megvalósítására. 

A munkaköri leírásban foglaltakat elolvastam és tudomásul vettem. 

 

 

        …………………………………… 

          aláírás  
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6. számú melléklet 

AZ ISKOLATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkakör: iskolatitkár 

Feor szám: 4191 

Fizetési osztály:  

Név:  

Adóazonosító: 

Munkaideje: heti 40 óra 

Naponta: 7.45 – 15.45-ig 

 

 

A munkakör célja: 

Az intézmény SzMSz-ében meghatározott adminisztrációs feladatok felelősségteljes végrehajtása. 

 

Feladatai: 

- Szülők, pedagógusok, iskolába látogató személyek fogadása, ügyeik elintézése, vagy az 

ügyben illetékeshez juttatása. Minden intézkedésről tájékoztatja az igazgatót vagy helyettesét. 

- A gazdasági – hivatali adminisztráció ellátása.  

- Az intézmény levelezését bonyolítja, elvégzi az iktatást. 

- Iratkezelési szabályoknak megfelelően kezeli az ügyiratokat. 

- Figyelemmel kíséri a határidős jelentési kötelezettségek teljesítését. 

- Rendben tartja a tanügyi nyomtatványokat, kiegészítésüket, pótlásukat jelzi 

- A hivatalos üzenetek, e-mailek tartalmát továbbítja. 

- Ellátja a diákokkal és a pedagógusokkal kapcsolatos igazolványok kiállítását, az  

 ezekkel kapcsolatos adminisztrációt. 

- Gondoskodik a napi postabontásról, szükség szerint iktatja és azt az igazgatónak  

átadja. 

- Gondoskodik a dolgozók kötelező orvosi vizsgálatának adminisztrációjáról.  

- Naprakészen tartja a dolgozók szabadságának adminisztrációját. 

- Szükség esetén gépel és sokszorosít. 

- Közreműködik a munkáltatói adminisztráció elkészítésében: 

 Vezeti a személyzeti munkával kapcsolatos nyilvántartásokat, közreműködik az e 

tárgyban megjelenő új jogszabályok érvényesítésében. 

 Az intézmény igazgatóhelyettesének irányításával előkészíti az átsorolásokat és egyéb 

munkaügyi dokumentumokat. 

 Kimutatást készít a határozott idejű kinevezések lejártáról. 

 Naptári évre kiszámolja és nyilvántartja a dolgozók gyermekek után járó szabadságát, 

erről tájékoztatja az intézmény igazgatóját és helyettesét 

-     Gondoskodik a kitöltött munkaügyi nyomtatványok megfelelő továbbításáról 

 

 

 

A tanulókkal kapcsolatos adminisztráció területén: 

- Közreműködik a tanulók továbbtanulási nyomtatványainak továbbításában. 
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-   Vezeti a tanulók nyilvántartását, az 1. osztályos tanulók beírását segíti. 

-    Lebonyolítja a tanév közben érkező és távozó tanulókkal kapcsolatos adminisztratív  

 teendőket. 

-       Felelős a bizonyítványok és törzslapok gondos raktározásáért. 

-       Az igazgató utasítására bizonyítvány-másolatot készít. 

- Esetenként igazgatói utasításra vezeti az értekezletek, tanügyi és egyéb hivatalos  

megbeszélések jegyzőkönyveit. 

- Munkája során a tanulókról, pedagógusokról és az iskola belső életéről szerzett 

információkat hivatali titokként kezeli. 

 

Kiegészítő információk: 

- Közvetlen felettese az igazgató. 

- Munkakörébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolája vagy a város oktatásügyének 

érdekében munkáltatója – külön díjazás nélkül – megbízza. 

- Feladatainak végrehajtását előzetesen egyezteti az igazgatóval, utólag beszámol az 

elvégzettekről. 

- Munkakörében a munkaidő felét meghaladó időben számítógéppel dolgozik. 

- A koronavírus elleni védekezés szükséges intézkedéseit tartalmazó Intézkedési Tervet, 

valamint a Tantermen Kívüli Digitális Házirend előírásait betartja és betartatja, magára 

vonatkozóan is kötelezőnek tekinti. 

 

 

 

Jelen munkaköri leírás 2021. szeptember 01-jétől lép életbe.  

 

 

Székesfehérvár, 2021. szeptember 01. 

 

                                                                                ……….……………………………………. 

         

               Kukucska Márta 

             igazgató 

 

 

A munkaköri leírást átvettem, tartalmát megismertem. Tudomásul veszem, hogy annak 

betartásáért felelősséggel tartozom. 

 

 

         

             …………………………..    

                                                                                                               iskolatitkár 

 



79 

 

7. számú melléklet 

A RENDSZERGAZDA MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkakör: rendszergazda 

Feor száma: 2152 

Fizetési osztály: 

Név:  

Adóazonosító:  

 

I. Munkafeltételek: 

      A munkavégzés helye: Zentai Úti Általános Iskola 

      Munkaidő: heti 40 óra átlagában napi 8 óra 

      Munkaidő beosztás: naponta 7.30 – 15.30-ig. 

 

II.  Képzettségi követelmények: 

            Szükséges iskolai végzettség:  informatika szakirányú végzettség 

 

III. A munkakör fő célkitűzése: 

      Az intézményben használt számítástechnikai eszközök működőképességének biztosítása, 

az állandó optimális oktatási állapot fenntartása. Munkáját az iskola oktatási-nevelési 

feladatainak alárendelve, a tanítókkal és tanárokkal együttműködve és igényeiket figyelembe 

véve végzi. 

 

Folyamatos feladatai: 

 Figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait, javaslatot tesz 

beépítésükre a rendszerbe, ezzel biztosítva annak innovatív fejlődését. 

 Az állandó működőképesség érdekében biztosított számára a számítógéppel felszerelt 

helységekbe való bejutás lehetősége. 

 Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és 

rendszeres ellenőrzésére. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének 

megakadályozására, a fertőzés megszűntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk 

helyreállítására, az iskola anyagi lehetőségeihez mérten vírusvédelmi rendszer 

kiépítését szorgalmazza. 

 

Hardver 

 Elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres ellenőrzéseket 

végez az előforduló hibák felderítése érdekében. A tapasztalt hibákat – ha javítása külső 

szakembert igényel – jelenti az igazgatóhelyettesnek. 

 Jelenti az igazgatóhelyettesnek a károkat, rongálásokat. Ha a károkozó személye 

kideríthető, javaslatot tesz az anyagi kártérítésre.  

 Kapcsolatot tart a szervízelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát. 

 Kapcsolatot tart az internet szolgáltatóval, kiemelten a Sulinet, SzivárványNet, UPC 

üzemeltetőivel. 

 Rendkívüli esetekben (pl. súlyos vírusfertőzés, a hálózat sérülése, rendszerösszeomlás) az 

észlelést követő 24 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának megkezdéséről. 

 Rendszeres időközönként köteles beszámolni az igazgatónak vagy az 

igazgatóhelyetteseknek a számítástechnikai termek és berendezések állapotáról, állagáról. 
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Szoftver 

 Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek működését. 

A meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket nyilvántartja. 

Feltérképezi a licenccel nem rendelkező programokat, és javaslatot tesz a legalizálásra, 

vagy más, hasonló képességű, de ingyenes programok használatára. 

 Az intézmény által vásárolt, oktatást segítő programokat feltelepíti, beállításait elvégzi, a 

lehetőségekhez mérten biztosítja a beállítások megőrzését. 

 Az irodákban, tanári szobában szükséges (és beszerzett) új szoftvereket installálja, 

elindításukat és használatukat bemutatja. A programok kezelésének betanítása nem 

feladata. 

 Biztonsági adatmentést végez évente/félévente. 

 Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver jogtisztaságáról, 

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonságát, vagy stabilitását. 

  

 

Hálózat 

 Felméri a jelenlegi struktúrát és javaslatot tesz annak optimális kialakítására. 

 Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos 

üzemeltetésére. 

 A hálózati rendszerek belépési jelszavát titkosan kezeli, ezeket lezárt borítékban a 

páncélszekrényben elhelyezi. 

 

 

Időszakos feladatai 

 Az iskolavezetés tájékoztatása szerint a számítástechnikai eszközöket igénylő versenyek, 

vizsgák pontos időpontját nyilvántartja és gondoskodik a gépek biztonságos használatáról 

ezekben az időszakokban. 

 Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében, 

anyagbeszerzésében. 

 Részt vesz a géptermek esetleges átalakításának tervezésében. 

  

 

IV. Kiegészítő információk: 

 Közvetlen felettese Kukucska Márta igazgató. 

 Munkakörébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolája munkáltatója, az intézmény 

érdekében – külön díjazás nélkül – megbízza. 

 Az intézményt, a diákokat, családokat, kollégákat érintő információkat bizalmasan kezeli, 

a hivatali titkot megőrzi. 

  

 

Jelen munkaköri leírás 2021. szeptember 01. napján lép életbe. 

 

 

Székesfehérvár, 2021. szeptember 01. 

       ……………………………………….. 

                  Kukucska Márta 

             igazgató 
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A munkaköri leírásban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és törekszem a lehető 

legeredményesebb megvalósítására. 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat elolvastam és tudomásul vettem, hogy azok betartásáért 

személyes felelősséggel tartozom.   

 

 

 

 

 

      ………………..…………………………………… 

           rendszergazda 
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8. számú melléklet 

A PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkakör: pedagógiai asszisztens 

FEOR szám: 3410 

Fizetési osztály: 

Név:  

Adóazonosító:  

Munkaidő: heti 40 óra 

Napi munkaidő: 800-től 1600-ig 

 

 

A munkakör célja: a tanító és a tanár útmutatása szerint a rábízott gyermek, gyermekcsoport 

felügyelete; az egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakítása.  

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

- Közreműködik a tanulókat fejlesztő korrekciós tevékenységben, segít a tanórai és tanórán kívüli 

foglalkozásokon. 

- Fő feladata a rábízott tanulók felügyelte, kísérése, gondozása, foglalkoztatása.  

- Ha szükséges, felügyeli a tanulócsoport tízóraizását, ebédeltetését, uzsonnáztatását. Ha szükséges 

elkíséri őket ebédelni. 

- Ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására. 

- Egyezteti a pedagógussal a tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokhoz szükséges teendőket, 

előkészíti a szükséges eszközöket.  

- Az ebédeltetéstől a tanulási idő kezdetéig gondoskodik a rábízott tanulók szervezett 

foglalkoztatásáról: levegőztetés, játék, sport. 

- A tanulási idő alatt a tanítókkal, tanárokkal kialakított munkamegosztás alapján egyénileg 

foglalkozik a tanulókkal.  

- Részt vesz a diákok kirándulásain, mozi látogatásain és egyéb rendezvényein; segít a programok 

szervezésében, azokon felügyel a gyerekekre.  

- A munkatervben meghatározott módon részt vesz az iskolai programokon is. 

- Részt vehet nevelési értekezleteken. 

- Segíti a pedagógusokat kirándulások, egyéb kulturális, sport-egészségügyi események 

lebonyolításában. 

- Uszodai és jégpálya foglalkozásokra gyermek kíséretet lát el.  

- Szükség szerint ellátja a téli, a tavaszi és a nyári napközis nevelői felügyeletet és ott gondoskodik a 

gyerekek foglalkoztatásáról.  

- Alkalmanként részt vesz tanulók orvosi vizsgálatokra, Pedagógiai Szakszolgálatokra történő 

kísérésében. 

- Aktív szerepet vállal a diákok számára szervezett szabadidős programokon. 

- Munkájának eredményes ellátása érdekében ismernie kell az iskola alapvető dokumentumait.  

- Viselkedésében, magatartásában, megjelenésében pozitív modell szerepet tölt be. 

 

Kiegészítő információk: 

- Közvetlen felettese: Pálinkásné Párkányi Andrea igazgatóhelyettes. 

- Munkakörébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolája munkáltatója, az intézmény 

érdekében – külön díjazás nélkül – megbízza. 

- Az intézményt, a diákokat, családokat, kollégákat érintő információkat bizalmasan kezeli, 

a hivatali titkot megőrzi. 

- A pedagógus – pedagógiai asszisztensi etika írott és íratlan szabályait betartja. 
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Jelen munkaköri leírás 2021. szeptember 01. napján lép életbe. 

 

 

Székesfehérvár, 2021. szeptember 01. 

 

 

 

       ……………………………………….. 

              Kukucska Márta 

           igazgató 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és törekszem a lehető 

legeredményesebb megvalósítására. 

A munkaköri leírásban foglaltakat elolvastam és tudomásul vettem, hogy azok betartásáért 

személyes felelősséggel tartozom. 
 

 

 

        ……………………………. 

              pedagógiai asszisztens 
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9. számú melléklet 

A GAZDASÁGI ÜGYINTÉZŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkakör: gazdasági ügyintéző 

FEOR szám: 3619 

Fizetési osztály:  

Név:  

Adóazonosító:  

Munkaidő: heti 20 óra 

 

 

A munkakör célja: az intézmény gazdasági, számviteli, pénzügyi tevékenységének anyag-és 

eszközgazdálkodásának irányítása, ellenőrzése, koordinálása a munka-, tűz- és 

egészségvédelmi előírások betartásával. 

 

Alapvető feladatok: 

- Az intézmény működésének biztosítása (nyitási-zárási feladatok, takarítási feladatok, 

karbantartási feladatok) az intézmény működési rendje alapján. 

- Az intézményben dolgozó technikai személyzet irányítása, munkájuk koordinálása. 

- Az intézményben felmerülő problémák megoldása saját hatáskörben, illetve igazgató 

bevonásával. 

- Az intézményben dolgozó technikai személyzettel folyamatos kapcsolattartás, munkájuk 

felügyelete, rendszeres ellenőrzése.  

- Belső ellenőrzés során feltárt hiányosságok megszüntetésére intézkedési tervet készít és 

gondoskodik annak végrehajtásáról. 

- Az irányítása alá tartozó dolgozók munkaidejének nyilvántartása, koordinálása, ezen belül:  

 jelenléti ívek vezetése 

 szabadságok tervezése, engedélyezése, nyilvántartása 

 helyettesítések megszervezése 

 távollétek jelentése 

 útiköltség adminisztrációja eljárásrend szerint 

- Intézményi dolgozók nyilatkozatainak, munkaügyi iratainak, adóbevallásainak beszedése, 

kiadása. 

- Intézményre vonatkozó gazdasági adatszolgáltatások elkészítése. 

- Technikai dolgozók munkaköri alkalmassági vizsgálatainak nyilvántartása, új belépők és 

időszakos vizsgálatok szervezése és figyelemmel kísérése. 

- Az intézmény karbantartásával kapcsolatos feladatok irányítása: igények felmérése, 

összesítése, egyeztetése. 

- Az igazgatóval együttműködve beruházási, felújítási és karbantartási tervet készít, a 

rendelkezésre álló pénzösszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtásáról.  

- Folyamatosan aktualizálja az intézmény gazdálkodásával összefüggő szabályzatokat a 

jogszabályi előírásoknak megfelelően.  

- Kulcskezelés rendezése. 
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- Energia-nyilvántartás vezetése (óraállások leolvastatása, nyilvántartása). 

- Tárgyi eszközökkel kapcsolatos feladatok végzése a Tankerület útmutatásai alapján. 

- Leltározási feladatok végzése, selejtezési feladatokban való részvétel. 

- Tisztítószer-igénylés felmérése, kiosztása, nyilvántartása.  

- Munkaruha, védőruha igények felmérésre, nyilvántartása. 

- Szemétszállítással kapcsolatos feladatok, őszi lombhulladék, szelektív hulladék stb. 

- Az intézményi szabad kapacitások hasznosításának elősegítése, bérleti szerződések, 

bérbeadáshoz kapcsolódó teendők ellátása.  

 

 

Kötelességek: 

- Munkavégzése során köteles betartani és betartatni, a munkavédelmi, baleseti és 

tűzrendészeti előírásokat. 

- Köteles a munkáltatót haladéktalanul értesíteni minden olyan – a felelősségi körébe tartozó 

telephelyeken történt eseményről, mely további munkáltatói intézkedést igényel. 

- Munkahelyének rendjét, tisztaságát, a berendezések épségét megőrzi és megőrizteti.  

- A gondjaira bízott és átvett eszközökért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozik.  

- Felelős a rögzített feladatok és kötelezettségek maradéktalan elvégzéséért és betartásáért.  

- Munkáját a vonatkozó törvényi előírások, a Székesfehérvári Tankerület szabályzatai és 

utasításai szerint végzi.  

- Jelen van a NNK; a Katasztrófavédelem és egyéb műszaki ellenőrzéseken, az ellenőrzési 

jegyzőkönyvek alapján megteszi a szükséges intézkedéseket.  

 

Hatáskör: 

- Jogosult a telephely technikai dolgozók szabadságának engedélyezésére. 

- Javaslattételi joggal rendelkezik a folyamatok hatékonyabbá tétele érdekében, illetve 

minden olyan témában, amely a Székesfehérvári Tankerület jogszabályainak és belső 

szabályzatainak megfelelnek, és az intézmény működését segítik elő. 

- Szükség esetén feladata személyesen a Székesfehérvári Tankerületben képviselni az 

intézményeket, határidőre eljuttatni az adatszolgáltatásokat, szakmai kérdésekben 

egyeztetni a Központ munkatársaival. 

- Hozzáférési joga van a hozzá tartozó dolgozók személyi anyagaihoz. 

- Az iskolatej és iskolagyümölcs program felelős kapcsolattartója. 

 

 

Kiegészítő információk: 

- Közvetlen felettese: az intézmény vezetője. 

- Munkakörébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolája munkáltatója, az intézmény 

érdekében – külön díjazás nélkül – megbízza. 

- Az intézményt, a diákokat, családokat, kollégákat érintő információkat bizalmasan kezeli, 

a hivatali titkot megőrzi. 

- Az iskola tanulóiról, dolgozóiról és az iskola belső életéről szerzett információkat hivatali 

titokként köteles kezelni. 
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- A koronavírus elleni védekezés szükséges intézkedéseit tartalmazó Intézkedési Tervet, 

valamint a Tantermen Kívüli Digitális Házirend előírásait betartja és betartatja, magára 

vonatkozóan is kötelezőnek tekinti. 

 

 

 

Jelen munkaköri leírás 2021. szeptember 01. napján lép életbe. 

 

Székesfehérvár, 2021. szeptember 01. 

  …………………………….  

   Kukucska Márta 

  igazgató 

 

A munkaköri leírásban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és törekszem a lehető 

legeredményesebb megvalósítására. 

A munkaköri leírásban foglaltakat elolvastam és tudomásul vettem, hogy azok betartásáért 

személyes felelősséggel tartozom. 

 

          ……………………………. 

                 gazdasági ügyintéző 
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10. számú melléklet 

A FEJLESZTŐ PEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkakör: fejlesztő pedagógus 

Feor száma: 2441 

Fizetési osztály:  

Név:  

Adóazonosító:  

A munkakör célja: 

A különböző okból tanulmányi zavarral küzdő tanulók egyéni – az osztályközösségből időlegesen 

kiemelt – felzárkóztató foglalkoztatása az adottságokból fakadó, vagy az iskolai tanítási – tanulási 

folyamatban szerzett hátrányok leküzdésére. 

A fejlesztő pedagógus az általános iskolában az osztálytanítók segítője, az iskolában a tanulási 

zavarok okainak, megelőzésének, felismerésének és kezelésének szakértője. 

A tanulási zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differenciált diagnosztika és terápia 

eszközeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat. 

 

Legfontosabb felelősségek, feladatok: 

- A tanév elején hospitálásokat végez az osztályban. 

- A tanítók és tanárok jelzései alapján kiszűri a tanulási zavarokkal, részképesség-kieséssel 

küzdő tanulókat, az igazgatóval együttműködve elkészíti foglalkozásuk beosztását. 

- A tanulókat a kialakított munkarend szerint egyéni felzárkóztatás keretében foglalkoztatja. 

- Megállapítja a tanulási zavar, vagy lemaradás okát. A diagnózis és a gyermek egyéni 

képességeinek és sajátosságainak figyelembe vételével tudatosan megszervezi az egyéni 

foglalkozás módszereit és eljárásait. A gyerekek foglalkoztatásában a gyerek érési 

folyamatához igazított, realitásra koncentráló eljárásokat választ. 

- A nevelőtestület tagjaként feladata a kollégák pszichológiai-gyógypedagógiai ismereteinek 

gyarapítása, a prevenció módszereinek megismertetése.  

- A fejlesztő pedagógus (gyógypedagógus), mint a nevelőtestület tagja, részt vesz a 

nevelőtestület döntéseinek meghozatalában, kötelessége az értekezleteken, közös iskolai 

rendezvényeken való részvétel. 

- Kötelessége az iskolai munkatervben rá osztott feladatok végrehajtása, ügyeletesi teendők 

ellátása. 

- Naponta 15 perccel az első tanítási óra megkezdése előtt köteles munkahelyén megjelenni. 

Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti munkáltatóját, és a tanítási 

anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés szakszerűségéhez. 

- Kapcsolatot tart az alsó és a felső tagozaton tanító nevelőkkel. 

- Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, az iskola által 

biztosított továbbképzési lehetőségeket kihasználja. 

- Azonosulni tud az iskola Pedagógiai Programjának alapkoncepciójával. Mindennapi 

munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi és ezek szolgálatában szervezi. 

- Betartja és betartatja a Házirend szabályait, megköveteli az iskola rendjének, tisztaságának 

megőrzését. Felelős a rá bízott illetve az általa használt tanterem rendjéért, az ott 

elhelyezett technikai eszközökért. 

- Munkakörében ellátja a KRÉTA rendszer adminisztrációs feladatait. 

 

 

 



88 

 

Munkakörülmények: 

 

- Heti kötelező óraszáma 26 óra. 

- Munkáját az intézmény területén található könyvtárban, illetve a fejlesztő szobában végzi. 

 

A teljesítményértékelés módszere: 

- Az iskolavezetés által adott szempontok alapján, félévente a nevelőtestület előtt, beszámol 

munkája eredményességéről. Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja 

fejlesztő óráit. 

- Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rábízott gyerekek tanulmányi 

fejlődéséért, amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek. 

 

Kiegészítő információk: 

- Közvetlen felettese Kukucska Márta igazgató. 

- Munkakörébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolája munkáltatója, az intézmény 

érdekében – külön díjazás nélkül – megbízza. 

- Az intézményt, a diákokat, családokat, kollégákat érintő információkat bizalmasan kezeli, 

a hivatali titkot megőrzi. 

- A pedagógus etika írott és íratlan szabályait betartja. A koronavírus elleni védekezés szükséges 

intézkedéseit tartalmazó Intézkedési Tervet, valamint a Tantermen Kívüli Digitális 

Házirend előírásait betartja és betartatja, magára vonatkozóan is kötelezőnek tekinti. 

 
 

 

Jelen munkaköri leírás 2021. szeptember 01. napján lép életbe. 

 

 

Székesfehérvár, 2021. szeptember 01. 

 

 

 

       ……………………………………….. 

                Kukucska Márta 

             igazgató 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és törekszem a lehető 

legeredményesebb megvalósítására. 

A munkaköri leírásban foglaltakat elolvastam és tudomásul vettem. 

 

 

        …………………………………… 

          aláírás 
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11. számú melléklet 

 

AZ IGAZGATÓHELYETTES MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Munkakör: igazgatóhelyettes, 

Feor száma: 2431 

Fizetési osztály:  

Név:  

Adóazonosító:  

 

A munkakör célja: 

Az igazgató munkájának segítése az iskolavezetés szerteágazó feladatainak ellátásában; egyes 

munkaterületeknek a vezetői munkamegosztásban rögzített teljes hatókörrel való irányítása, az 

igazgató távollétében annak teljes jogkörrel és felelősséggel járó teljesítése. 

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

Az igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, felelősséggel vesz részt az 

iskolakoncepció kialakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok megvalósításában, 

végrehajtás ellenőrzésében. Munkájával és magatartásával hozzájárul a nyugodt iskolai élet és 

demokratikus légkör kialakításához. 

 

A nevelő-oktatómunka irányításában: 

- Részt vesz a pedagógiai program kialakításában az igazgatóval és vezetőtársaival együtt. 

- 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, 

alkalmanként felméréseket végez, ellenőrzi az adminisztrációs munkát. Tapasztalatairól a 

munkaterv szerint elemzéseket készít, folyamatosan tájékoztatja az igazgatót. 

- Folyamatosan törekszik szakmai tudásának gyarapítására, a legkorszerűbb szakmai ismeretek 

elsajátítására. 

- Részt vesz a nevelők minősítésében, ellenőrzési tapasztalatait (a felelősségre vonás vagy 

elismerés kezdeményezésével is) közli az intézmény igazgatójával. 

- Segíti a DÖK munkáját, részt vesz üléseiken, tájékoztatja a diáktanácsot az iskolavezetés és a 

nevelőtestület őket érintő döntéseiről. 

- Felelős a rendezvények, ünnepélyek, kulturális versenyek rendjéért, színvonaláért. 

- Felelős a vizsgák és tanulmányi versenyek zökkenőmentes lebonyolításáért. 

- Felelős a helyettesítések megszervezéséért, összhangban a másik igazgatóhelyettessel. 

- Gondoskodik arról, hogy minden információt megismerjenek a pedagógusok. 

- Gondoskodik a fenntartó által kért információk biztosításáról. 

- Ellenőrzi ill. ellenőrizteti a tanulószoba étkeztetési rendjét, a higiéniai követelmények 

meglétét. Tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót. 

- Szoros munkakapcsolatban áll a felsős módszertani és pedagógiai munkaközösség vezetőivel. 

- Közvetlenül irányítja és felügyeli a felső tagozatos pedagógusok, a pályaválasztási felelős 

(mindenkori 8-as osztályfőnök), tanulószoba-vezető, tankönyvfelelős, iskolai könyvtáros és a 

munka-és balesetvédelmi felelős munkáját. 
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- Részt vesz a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos intézkedésekben, azokról 

jegyzőkönyvet készít. 

- Gondoskodik a tanulók egészségügyi vizsgálatának megszervezéséről. 

 

Személyzeti-munkáltatói feladatok ellenőrzése: 

- Munkaterületén vezetőtársaival egyeztetve önállóan tervez.  

- Nyilvántartja a nevelők munkaidő beosztását. 

- Figyelemmel kíséri a pedagógusok előmeneteli rendszerének változásait. 

- Továbbképzések tervezése, szervezése, irányítása, nyilvántartása. 

- Javaslatot tesz elismerésre, előterjesztésre. 

 

Hivatali-adminisztratív feladatok: 

- Segít az iskolai órarend elkészítésében. 

- Elkészíti és folyamatosan vezeti az intézmény statisztikai adatszolgáltatását és annak 

változásait.  

- Segíti a tanulók Szakértői Bizottsághoz való irányítását.  

- Kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgáltatokkal.  

- A tanítókkal, tanárokkal való közös egyeztetés után szervezi, figyelemmel kíséri és 

nyilvántartja a szakértői vizsgálatok teljes körű eljárását.  

- Közreműködik a sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának megszervezésében, 

oktatásukhoz szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításában. 

- Ellenőrzi a KRÉTA rendszer, törzslapok, bizonyítványok, vizsga-és egyéb jegyzőkönyvek 

pontos vezetését. 

- Felügyeli a továbbtanulás/pályaválasztás adminisztratív feladatait.  

- Ellenőrzi az iktatókönyv vezetését, figyelemmel kíséri az ügyek elintézését. 

 

Gazdálkodással kapcsolatos feladatok: 

- Javaslatot tesz a rendelkezésre álló dologi kiadások felhasználására. 

 

SZERVEZETI KAPCSOLATOK 

 

Iskolán belül: 

- Az igazgatóval naponta kölcsönösen tájékoztatják egymást a végzett munkáról és a 

feladatokról. 

- Napi kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe közvetlenül tartozó dolgozókkal. 

 

Iskolán kívül: 

- A szülőkkel való kapcsolattartásban, szükség szerint szülői értekezleteket látogat, egyéni 

fogadóórát tart. 

- Az igazgató felkérésére képviseli az intézményt a különböző szakmai, társadalmi és 

érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatározott tárgyalási, 

javaslattételi, döntési, aláírási jogkörrel). 

 

 

 

Hatáskörök: 

Aláírási és ellenőrzési jogköre kiterjed a következő területekre: 
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- tanulói jogviszony igazolása 

- másolatok kiállítása, hitelesítése 

- anyagi felelősség az általa kezelt értékekért 

- a tanulók, szülők és dolgozók személyiségjogait érintő információkat, különösen a munkája 

során tudomására jutott adatokat a Kjt. szabályai szerint megőrzi 

 

Kiegészítő információk: 

- Közvetlen felettese az igazgató. 

- Intézményben való tartózkodása csak a tanítási órák, iskolai értekezletek, illetve a 

munkabeosztása szerinti ügyeleti időben kötelező. 

- Munkakörébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolája munkáltatója, az intézmény 

érdekében – külön díjazás nélkül – megbízza. 

- Az intézményt, a diákokat, családokat, kollégákat érintő információkat bizalmasan kezeli, 

a hivatali titkot megőrzi. 

- A pedagógus etika írott és íratlan szabályait betartja. 

- A koronavírus elleni védekezés szükséges intézkedéseit tartalmazó Intézkedési Tervet, 

valamint a Tantermen Kívüli Digitális Házirend előírásait betartja és betartatja, magára 

vonatkozóan is kötelezőnek tekinti. 

 

 

Jelen munkaköri leírás 2021. szeptember 01. napján lép életbe. 

 

Székesfehérvár, 2021. szeptember 01.                

   

 

                                                                                     ……………………………………….. 

                   Kukucska Márta  

                                                                                                              igazgató 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak jó elvégzését magamra nézve elismerem, és törekszem a lehető 

legeredményesebb megvalósítására. 

A munkaköri leírásban foglaltakat elolvastam és tudomásul vettem, hogy azok betartásáért 

személyes felelősséggel tartozom. 

        

 

…………………………………………… 

                 igazgatóhelyettes 
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12. számú melléklet 

A PEDAGÓGIAI MUNKAKÖZÖSSÉG-VEZETŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

Munkakör: munkaközösség-vezető 

Feor száma: 2431 

Fizetési osztály:  

Név: 

Adóazonosító:  

A munkakör célja: 

Az intézményben folyó nevelő- oktatómunka szakmai színvonalának javítása. Az iskolavezetés 

segítése az egyes szakterületek munkájának tervezésében, szervezésében, ellenőrzésében és 

értékelésében.  

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

- A pedagógiai munkaközösség-vezető irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős azok 

szakmai munkájáért, a szaktárgyi oktatás színvonaláért. 

- Képviseli munkaközösségét a tantárgyfelosztás, az órarend valamit az iskola pedagógiai 

fejlesztését célzó döntések előkészítésében.  

- Fejleszti a nevelés tartalmát, tökéletesíti a pedagógiai eljárásokat. 

- Ismeri a közoktatás fejlesztési programját, az alapfokú nevelés-oktatásra vonatkozó 

jogszabályokat, rendelkezéseket. 

- Szakterületének megfelelően részt vesz az iskola pedagógiai programjának, helyi 

tantervének, éves munkatervének kidolgozásában. 

- A tanév végén írásban értékeli a munkaközösség egész évi munkáját. 

- Alkotó módon közreműködik az iskola SzMSz-ének létrehozásában, módosításában. 

- Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, véleményezheti a pedagógus álláshelyekre 

jelentkezettek  pályázati anyagát. 

- A munkaközösség tagjaival elkészíti a tantárgyak tanításának távlati koncepcióját, amelyben 

meghatározza a legfontosabb pedagógiai célokat, feladatokat és megfogalmazza a tárgyi 

feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.   

- Neveléssel kapcsolatos pályázatokat szervez. 

- Az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végezhet. 

- Segíti munkaközössége tagjainak továbbképzését. 

- Fokozott figyelemmel segíti a munkaközösségben dolgozó pályakezdő nevelők munkáját. 

- Elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, foglalkozási 

terveit. 

- Az intézmény vezetésével együttműködve vizsgálja és elemzi tantárgy(ak) tanításának 

eredményességét.  

- Ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, 

intézkedéseket kezdeményez az igazgatónál, javaslatot tesz szakmai elismerésre. 

- Szükség szerint órát látogat a munkaközösség tagjainál. 

- Koordinálja az iskola szervezeti élettét: ügyelet, foglalkozások beosztása. 

- Szükségszerűen látogatja a felzárkóztató és tehetséggondozó foglalkozásokat, tapasztalatairól 

tájékoztatja az igazgatót. 

- Aktívan részt vesz az iskolavezetés megbeszélésein, havi programok kialakításában. 
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- Képviseli a munkaközösség tagjainak érdekeit az iskolavezetés és a szaktanácsadók, 

tanfelügyelők előtt, az intézményi döntésekről tájékoztatja a munkaközösség tagjait. 

- Legalább havonta, illetve szükség szerint megbeszéléseket tart a munkaközösség tagjaival. 

- A munkaközösség által elfogadott működési rendet érvényesíti, a jóváhagyott munkaprogram 

végrehajtását irányítja.  

- A tantárgyi versenyek és rendezvények szervezésében vezető szerepet vállal. 

 

Kiegészítő információk: 

- Közvetlen felettese Pálinkásné Párkányi Andrea igazgatóhelyettes 

- Munkakörébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolája munkáltatója, az intézmény 

érdekében – külön díjazás nélkül – megbízza. 

- Az intézményt, a diákokat, családokat, kollégákat érintő információkat bizalmasan kezeli, 

a hivatali titkot megőrzi. 

- A pedagógus etika írott és íratlan szabályait betartja. 

- A koronavírus elleni védekezés szükséges intézkedéseit tartalmazó Intézkedési Tervet, 

valamint a Tantermen Kívüli Digitális Házirend előírásait betartja és betartatja, magára 

vonatkozóan is kötelezőnek tekinti. 

 

 

 

 

Jelen munkaköri leírás 2021. szeptember 01. napján lép életbe. 

 

 

 

 

Székesfehérvár, 2021. szeptember 01. 

 

 

 

 

       ……………………………………….. 

                  Kukucska Márta 

             igazgató 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak jó elvégzését magamra nézve elismerem, és törekszem a lehető 

legeredményesebb megvalósítására. 

A munkaköri leírásban foglaltakat elolvastam és tudomásul vettem, hogy azok betartásáért 

személyes felelősséggel tartozom. 

 

 

 

 

        …………………………………… 

                 munkaközösség-vezető 
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13. számú melléklet 

 

A SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉG-VEZETŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkakör: munkaközösség-vezető 

Feor száma: 2431 

Fizetési osztály:  

Név:  

Adóazonosító:  

 

A munkakör célja: 

Az intézményben folyó nevelő- oktatómunka szakmai színvonalának javítása. Az iskolavezetés 

segítése az egyes szakterületek munkájának tervezésében, szervezésében, ellenőrzésében és 

értékelésében. Az iskolai belső továbbképzések szervezése. 

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

- A módszertani munkaközösség-vezető irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős 

azok szakmai munkájáért, a szaktárgyi oktatás színvonaláért. 

- Fejleszti a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesíti a módszertani eljárásokat. 

- Ismeri a közoktatás fejlesztési programját, az alapfokú nevelés-oktatásra vonatkozó 

jogszabályokat, rendelkezéseket. 

- Szakterületének megfelelően részt vesz az iskola pedagógiai programjának, helyi 

tantervének, éves munkatervének kidolgozásában. 

- A tanév végén írásban értékeli a munkaközösség egész évi munkáját. 

- Alkotó módon közreműködik az iskola SzMSz-ének létrehozásában.  

- Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, véleményezheti a pedagógus álláshelyekre 

jelentkezettek  pályázati anyagát. 

- Módszertani és szaktárgyi értekezleteket tart, bemutató foglalkozásokat szervez.  

- A munkaközösség tagjaival elkészíti a tantárgyak tanításának távlati koncepcióját, amelyben 

meghatározza a legfontosabb módszertani célokat, feladatokat és megfogalmazza a tárgyi 

feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.   

- Az intézmény fejlődése érdekében módszertani kísérleteket végezhet. 

- Segíti munkaközössége tagjainak a továbbképzését. 

- Fokozott figyelemmel segíti a munkaközösségben dolgozó pályakezdő nevelők munkáját. 

- Elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, foglalkozási 

terveit. 

- Az intézmény vezetésével együttműködve vizsgálja és elemzi tantárgy(ak) tanításának 

eredményességét.  

- Ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, 

intézkedéseket kezdeményez az igazgatónál, javaslatot tesz szakmai elismerésre. 

- Szükség szerint órát látogat a munkaközösség tagjainál. 

- Szükségszerűen látogatja a felzárkóztató és tehetséggondozó foglalkozásokat, tapasztalatairól 

tájékoztatja az igazgatót. 

- Aktívan részt vesz az iskolavezetés megbeszélésein, havi programok kialakításában. 

- Képviseli a munkaközösség tagjainak érdekeit az iskolavezetés és a szaktanácsadók, 

tanfelügyelők előtt, az intézményi döntésekről tájékoztatja a munkaközösség tagjait. 



95 

 

- Legalább havonta, illetve szükség szerint megbeszéléseket tart a munkaközösség tagjaival. 

- A munkaközösség által elfogadott működési rendet érvényesíti, a jóváhagyott munkaprogram 

végrehajtását irányítja.  

- Törekszik az egységes követelményrendszer kialakítására.  

- Folyamatosan figyelemmel kíséri a tanulók tudás-és képességszintjének értékelését. 

- Önképzése példamutató. 

- Részt vesz szakmai pályázatokon, ösztönzi és segíti ebben kollégáit is. 

- Irányítja az iskolai munkatervben rögzített eredményméréseket, összegzi és elemzi a 

tapasztalatokat, levonja a szükséges következtetéseket, javaslatokat tesz a hiányosságok 

felszámolására. 

- Figyelemmel kíséri a felügyelete alá tartozó szaktárgyak technikai felszereltségét, 

javaslatot tesz a fejlesztésre. 

- Tapasztalatai alapján felelősséggel nyújt információkat a döntések előkészítésében az 

igazgatónak. 

 

Kiegészítő információk: 

- Közvetlen felettese Bottka Rózsa igazgatóhelyettes 

- Munkakörébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolája munkáltatója, az intézmény 

érdekében – külön díjazás nélkül – megbízza. 

- Az intézményt, a diákokat, családokat, kollégákat érintő információkat bizalmasan kezeli, 

a hivatali titkot megőrzi. 

- A pedagógus etika írott és íratlan szabályait betartja. 

- A koronavírus elleni védekezés szükséges intézkedéseit tartalmazó Intézkedési Tervet, 

valamint a Tantermen Kívüli Digitális Házirend előírásait betartja és betartatja, magára 

vonatkozóan is kötelezőnek tekinti. 

 

Jelen munkaköri leírás 2021. szeptember 01. napján lép életbe. 

 

 

Székesfehérvár, 2021. szeptember 01. 

 

       ……………………………………….. 

                Kukucska Márta 

             igazgató 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és törekszem a lehető 

legeredményesebb megvalósítására. 

A munkaköri leírásban foglaltakat elolvastam és tudomásul vettem, hogy azok betartásáért 

személyes felelősséggel tartozom. 

 

 

        …………………………………… 

                 munkaközösség-vezető 
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14. számú melléklet 

A DIÁKÖNKORMÁNYZAT MUNKÁJÁT SEGÍTŐ PEDAGÓGUS  

MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

Munkakör: diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus - DMSP 

Feor száma: 2431 

Fizetési osztály:  

Név:  

Adóazonosító:  

 

A diákok érdekeik képviseletére diákönkormányzatot hoznak létre, aminek működése a tanulók 

iskolai életének minden kérdésre kiterjed. 

Döntenek diákképviseletükről, küldöttet delegálhatnak, véleményezési és javaslattételi joggal 

rendelkeznek az intézményi működéssel kapcsolatban. 

A diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol az iskolai alapdokumentumokban. 

A diákönkormányzat döntési jogköre kiterjed: 

 Saját működésére és hatásköre gyakorlására 

 Működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználására 

 Egy tanítás nélküli munkanap programjára 

 Tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére 

 

 

A diákönkormányzat a nevelőtestülettől kapott hatáskörén belül önállóan működik, felnőtt 

képviselője folyamatos kapcsolatot tart az igazgatóval, tevékenységéről év végén írásban 

beszámol. 

 

A munkakör célja: 

Az iskolai diákönkormányzat működtetése, a demokratikus iskolai közélet szervezeti feltételeinek, 

a gyermeki jogok iskolán belüli érvényesítésének biztosítása, a nevelőtestület és a 

gyermekközösségek igényeinek összehangolása. 

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

- Szervezi, irányítja a diákönkormányzati választásokat, elősegíti az iskolában képviseleti és 

a közvetlen demokrácia érvényesülését.  

- Javaslatot tesz a nevelőtestületnek a diákönkormányzat hatáskörének meghatározására. 

- A diákönkormányzat a nevelőtestülettől kapott hatáskörén belül önállóan működik.  

- Részt vesz az iskolagyűlések szervezésében. 

- Mindig részt vesz a diáktanács ülésein. 

- Összehívja és a diáktanács elnökével levezeti a diáktanács alakuló ülését, ismerteti a 

tagokkal a diákönkormányzat törvényes jogait és iskolai hatáskörét. 

- A diáktanács igénye és saját szakmai tapasztalata alapján szakmai segítséget nyújt a közös 

programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben. 

- Biztosítja a diákönkormányzat hatáskörébe utalt döntések alapos előkészítését. 

- Gondoskodik a diákönkormányzat munkatervében (iskolarádió, hulladékgyűjtés, ünnepek, 

rendezvények segítése, ellenőrzése az osztályfőnökökkel együtt) szereplő programok 
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eredményes megszervezéséről. Személyesen vagy kollégák bevonásával biztosítja a felnőtt 

felügyeletet a diákönkormányzat rendezvényein, felelős ezeken az iskolai házirend 

betartatásáért. 

- Képviseli a diákönkormányzatot az iskolavezetőségi megbeszéléseken, valamint a 

nevelőtestület, a szülői munkaközösség, a fenntartó előtt (ahol ezt diák-vezető nem teheti 

meg). 

- Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és  

hatóságoknak az alkalmazottaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges 

feladatainak ellátásához. 

 

 

 

Jogkörök, hatáskörök: 

- Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és igazgatói utasításokat, 

gyakorolja a jogszabályban biztosított jogokat. 

- Hatásköre áthúzódik teljes tevékenysége körére. 

- Köteles az igazgató figyelmét felhívni az előírásoktól eltérő munkavégzésre, állapotokra. 

 

Felelősségei kör: 

- Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és egész pedagógiai tevékenységére.  

- Aktivitásától, példamutatásától és igényességétől nagymértékben függ a diákönkormányzat 

hatékonysága, a tanulók neveltsége és közéleti érdeklődése. 

- Felelősségre vonható a megbízatással járó feladatok határidőre történő elvégzés 

elmulasztásáért, a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, a jogszabályok, a 

munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyerekek és munkatársak jogainak megsértéséért. 

 

Munkakörülmények: 

- Feladatait pedagógusi munkája mellett látja el. 

 

A teljesítményértékelés módszere: 

- Éves beszámoló nevelőtestületi és iskolagyűlésen 

 

Kiegészítő információk: 

- Közvetlen felettese a felsős igazgatóhelyettes, Bottka Rózsa. 

- Munkakörébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolája munkáltatója, az intézmény 

érdekében – külön díjazás nélkül – megbízza. 

- Az intézményt, a diákokat, családokat, kollégákat érintő információkat bizalmasan kezeli, 

a hivatali titkot megőrzi. 

- A pedagógus etika írott és íratlan szabályait betartja.  

- A koronavírus elleni védekezés szükséges intézkedéseit tartalmazó Intézkedési Tervet, 

valamint a Tantermen Kívüli Digitális Házirend előírásait betartja és betartatja, magára 

vonatkozóan is kötelezőnek tekinti. 

 

 

 

Jelen munkaköri leírás 2021. szeptember 01. napján lép életbe. 

 

Székesfehérvár, 2021. szeptember 01. 
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       ……………………………………….. 

                 Kukucska Márta 

             igazgató 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és törekszem a lehető 

legeredményesebb megvalósítására. 

A munkaköri leírásban foglaltakat elolvastam és tudomásul vettem, hogy azok betartásáért 

személyes felelősséggel tartozom. 

 

 

 

 

        …………………………………. 

          a diákönkormányzat vezetője 
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15. számú melléklet 

ISKOLAI KÖNYVTÁROS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkakör: iskolai könyvtáros 

Feor száma: 2431 

Fizetési osztály:  

Név:  

Adóazonosító:  

 

Munkáját szaktanárként és nem főállású könyvtárosként végzi. 

 

A munkakör célja: 

- Az iskolai könyvár szakszerű és pontos működtetése, az intézményben folyó nevelő-

oktatómunka segítése a pedagógiai programnak megfelelő könyvtári szolgáltatás 

nyújtásával.  

- A könyvtári szakmai rend kialakítása és fenntartása. 

- A könyvtár rendeltetésszerű nyitva tartása és működtetése.  

 

 

Legfontosabb feladatok: 

- az állomány gondozása 

- az állomány gyarapítása, a beszerzett művek állományba vétele 

- az állomány selejtezése, védelme 

- az állomány feltárása, katalógusok építése 

- a könyvtár bemutatása, megismertetése 

- a könyv-és könyvtárhasználat biztosítása a nevelők és tanulók számára 

- könyvtári foglalkozások, óralátogatások megszervezése 

- különböző könyvtári szolgáltatások nyújtása (tematikus kiállítás, bibliográfia készítése) 

- ajánló jegyzékek készítése a nevelők kérésére, önképzésük segítése, a nevelők folyamatos 

tájékoztatása a beszerzett könyvekről, szakfolyóiratokról és cikkekről 

- a szakfolyóiratokból szerzett információk továbbadása 

- kölcsönzés 

- könyvtári statisztika vezetése 

- jól használható kézikönyvtár összeállítása 

- a letéti állomány kezelése, fejlesztése 

 

 

Kiegészítő információk: 

- közvetlen felettese: Bottka Rózsa igazgatóhelyettes 

- kötelező nyilvántartás a Szervezeti és Működési Szabályzatnak megfelelően 

- a könyvtár zárható külön helyiség, a könyvtár egész állományáért, a könyvtárban 

elhelyezett berendezési tárgyakért a helyiségben foglalkozást tartó pedagógus és a 

könyvtáros felel.  

 

 

 

A teljesítményértékelés módszere: 
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     -      évente beszámoló, statisztika 

     -      iskolavezetői ellenőrzés 

- Munkakörébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolája munkáltatója, az intézmény 

érdekében – külön díjazás nélkül – megbízza 

- Az intézményt, a diákokat, családokat, kollégákat érintő információkat bizalmasan kezeli, 

a hivatali titkot megőrzi. 

- A pedagógus etika írott és íratlan szabályait betartja.  

- A koronavírus elleni védekezés szükséges intézkedéseit tartalmazó Intézkedési Tervet, 

valamint a Tantermen Kívüli Digitális Házirend előírásait betartja és betartatja, magára 

vonatkozóan is kötelezőnek tekinti. 

 

 

 

Jelen munkaköri leírás 2021. szeptember 01. napján lép életbe. 

 

 

 

Székesfehérvár, 2021. szeptember 01. 

 

 

 

       ……………………………………….. 

                 Kukucska Márta 

             igazgató 

 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak elvégzését magamra nézve elismerem, és törekszem a lehető 

legeredményesebb megvalósítására. 

A munkaköri leírásban foglaltakat elolvastam és tudomásul vettem, hogy azok betartásáért 

személyes felelősséggel tartozom. 

 

 

 

 

 

         ……………………………. 

                 iskolai könyvtáros 

 

 

 


