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BEVEZETÉS 

Intézményi adatok 

Az intézmény hivatalos neve: Besenyőtelki Dr. Berze Nagy János Általános Iskola 

Székhelye: 3373 Besenyőtelek, Fő út 108. 

Az intézmény jogállása: általános iskolai nevelés-oktatás 

OM: 031581 

Tankerületi azonosító: HD028 

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

tevékenységeit, szervezeti felépítését, gazdálkodási jogkörét és a feladatellátást szolgáló vagyoni 

eszközök feletti rendelkezési jogosultságokat a fenntartói alapító okirat és más fenntartói, 

működtetői dokumentumok határozzák meg. 

A Szakmai alapdokumentumot az 1. sz. függelék tartalmazza. 

 

Az SZMSZ tartalma, célja, alapdokumentumai, hatálya 

Tartalma 

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

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

vonatkozó mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabály ne utal más szabályozó norma 

hatáskörébe. Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 

összehangolt működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ tartalma nem állhat 

ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem 

vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem szűkítheti azt, kivéve, ha maga a 

jogszabály erre felhatalmazást ad. Az SZMSZ szabályozási körét és az intézmény működését 

meghatározó jogszabályok felsorolását az 1. számú függelék tartalmazza. 

 

Célja 

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

hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben. 

 

Alapdokumentumai 

Az intézmény jogszerű működését szabályozó alapdokumentumok köre: 

 Fenntartói alapító okirat 

 Szakmai alapdokumentum 

 Pedagógiai program 

 Szervezeti és működési szabályzat 

 Házirend 

 

Hatálya 

A szervezeti és működési szabályzat betartása az intézmény valamennyi tanulójára és 

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

megtartani, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit, anélkül, 

hogy az iskolával jogviszonyt alakítanának ki. 

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

által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 

A szervezeti és működési szabályzat a nevelőtestület határozatában foglalt rendelkezés szerinti 

időpontban, a fenntartó egyetértését követően lép hatályba, és határozatlan időre szól. 

Az elfogadás előtt véleményt nyilvánítanak: 

 Szülői szervezet 

 Diákönkormányzat 

 Közalkalmazotti Tanács 
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Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartóra és működtetőre anyagi többletkötelezettséget 

telepítenek, a fenntartó és működtető egyetértésével válnak hatályossá (ezeket jelen szabályzat 

záró rendelkezések című fejezete tartalmazza). 

 

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE 

Az iskola szervezeti ábrája 
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Az intézmény szervezeti egységei 

Intézményvezetés 

Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban önállóan dönt 

minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

Az iskola vezetője az igazgató, aki – a köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az intézmény 

szakszerű és törvényes működéséért, dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan 

ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

Az igazgató közvetlenül irányítja az igazgatóhelyettes munkáját, az iskolatitkárt. Kapcsolatot tart 

a szakszervezetekkel, a diákönkormányzattal, a szülői közösséggel és az iskolaszékkel, illetve 

biztosítja a működésük feltételeit. 

Az igazgató közvetlen munkatársa az igazgatóhelyettes. 

 

Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. 

Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a felsőfokú 

végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatottak közössége. A nevelőtestület évente két alkalommal beszámoló értekezletet, 

évente két alkalommal osztályozó értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv 

tartalmazza. 

 

Szakmai munkaközösségek 

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve azonos 

nevelési feladatot ellátó pedagógusok. Ennek megfelelően az iskolában három munkaközösség 

működik. Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja. 

 

Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazott 

Az iskolatitkár, feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. Szervezeti egységhez való tartozását az 

iskola szervezeti ábrája mutatja. 

 

Diákönkormányzat 

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

demokráciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben meghatározottak szerint – 

diákköröket hozhatnak létre, amelyek létrejöttét a nevelőtestület segíti. Jogosultak küldöttel 

képviseltetni magukat a diákönkormányzatban. A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, 

felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat 

javaslatára az intézményvezető bíz meg ötéves időtartamra. A diákönkormányzat munkáját segítő 

pedagógus az igazgatóhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti ágrajz szerint. 

 

Szülői közösség 

Iskolánkban a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezet működik. Az osztályszintű szülői közösséggel az osztályfőnökök tartják a kapcsolatot, 

az iskolai szintű szülői szervezettel pedig az igazgató. 

 

Közalkalmazotti tanács 

Az intézményben közalkalmazotti tanács működik a Kjt. 16.§ (1)-(4) bekezdésében foglaltak 

alapján. 
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A belső kapcsolattartás rendje 

Vezetők kapcsolattartása 

Az iskolai vezetők és az egyes belső szervezetek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

 a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában; 

 vezetői értekezleteken; 

 az alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott vezetői megbeszéléseken; 

 az igazgató és az igazgatóhelyettes munkanapokon történő meghatározott rend szerinti 

benntartózkodása során; 

 az igazgatóhelyettes és a szakmai munkaközösség-vezetőkkel történő 

munkamegbeszélések útján; 

 az igazgató, vagy az igazgatóhelyettes részvételével zajló szakmai munkaközösségek 

munkamegbeszélésein; 

 az iskolai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, rendezvényeken. 

  

A felsoroltakon kívül az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, illetve az 

osztályfőnökök a munkatervben meghatározott időpontokban tartanak közös értekezletet. Ezek 

biztosítják a rendszeres információcserét az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, 

illetve az osztályfőnökök között. Egyszersmind biztosítják az egyes munkaközösségek és 

osztályfőnökök egymás közötti kapcsolattartását, információcseréjét is. 

 

Szakmai munkaközösségekkel való kapcsolattartás 

A szakmai munkaközösségek, az osztályfőnöki munkaközösség, az osztályban tanító tanárok 

közössége folyamatosan kapcsolatot tart az osztályközösségekkel, a diákkörökkel, az iskolai 

sportkörrel, a diákönkormányzattal. A kapcsolattartás a tanórai és a tanórán kívüli tevékenységek, 

osztály- és iskolai programok, osztálygyűlések, évfolyamgyűlések, diákközgyűlés alkalmával 

valósul meg. A kapcsolattartás része, hogy az osztályközösségek és a tanulók az ODB 

tisztségviselőin keresztül panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagógusokhoz, az 

osztályfőnökhöz és az iskola vezetőségéhez fordulhatnak. Írásos felvetéseikre 15 napon belül 

választ kapnak. 

 

 Szülőkkel való kapcsolattartás 

Az iskola pedagógusai, osztályfőnökei, vezetői a szülői értekezleteken, szülői fogadónapokon, 

iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szülőkkel. Az iskola egészét vagy 

tanulói csoportokat érintő kérdésekben az osztályfőnökök, illetve az iskola vezetősége tart 

kapcsolatot a szülői közösséggel és a szülői választmánnyal.  

Az iskola tanévenként legalább két szülői értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagógusa 

tanévenként – az éves munkatervben meghatározott időpontban – két alkalommal tart fogadóórát. 

A szülői szervezetek részt vállalhatnak az iskolai tanórán kívüli programok megszervezésében és 

végrehajtásában. Ennek érdekében együttműködnek az adott feladatot végrehajtó pedagógus 

közösséggel. A munkaközösségek a pedagógusok munkája megismerésének segítése érdekében a 

szülői szervezet számára bemutatóórákat tarthatnak. 

 

Diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

Az iskola vezetősége, pedagógusai és a diákönkormányzat közötti kapcsolat felelőse elsősorban 

a diákmozgalmat segítő tanár, aki minden DÖK vezetőségi ülésen és a közgyűléseken részt vesz. 

A hatáskörileg illetékes igazgatóhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév indításakor, illetve 

a második félév során) a Diákközgyűlés értekezletein beszámol az iskola vezetősége által hozott 

fontosabb, tanulókat érintő intézkedésekről, illetve tájékozódik a diákönkormányzat munkájáról. 

A diákönkormányzat vezetője jogosult arra, hogy a tanulókat érintő és intézkedést igénylő 

esetekben az iskolavezetés rendkívüli összehívását kezdeményezze. Szükség esetén a 
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nevelőtestületi értekezletre a diákönkormányzat képviselői meghívást kapnak. A 

Diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása az iskolai és a DÖK között 

létrejött Együttműködési Megállapodás szerint történik. 

 

AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA 

Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők munkamegosztása 

Az igazgató 

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

ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a jogszabály által meghatározott munkáltatói 

jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a 

jogszabály, vagy a kollektív szerződés nem utal más hatáskörbe. Az alkalmazottak 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét 

jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. Az igazgató jogkörét, 

felelősségét, feladatait a köznevelés ágazati törvénye és munkáltatója határozza meg. 

 

Jogköre: 

1. Gyakorolja a Tankerületi Központ által ráruházott jogköröket. 

2. Első fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények és más 

jogszabályok hatáskörébe utalnak.  

3. Tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója. 

4. Szabályozza az iskolai szervezet működését, továbbá az iskolai élet belső rendjét. 

5. Meghatározza az iskolán kívüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az ügyvitel 

rendjét és ennek keretében a szerződéskötésekre, levelezésre és aláírásra, az iskola 

képviseletére jogosultak körét. 

6. Ellenőrzi az iskolai nevelő-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és 

közösségeinek működését.  

7. Intézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor.  

8. Fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakorolja a Tankerületi Központ által 

meghatározott esetekben az aláírási jogkörét.   

9. Dönt – kérelem esetén – a tanulók egyes órák látogatása alól történő felmentéséről.  

10. Meghatározza az óralátogatások alól felmentett tanulók és a magántanulók 

felkészültségének ellenőrzési módját.  

 

Feladatai: 

 Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát. 

 Kapcsolatot tart és együttműködik a működtető szervezet vezetőjével. 

 Felügyeli az iskolaadminisztrációs rendszerek működtetését. 

 Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre történő 

továbbításáról. 

 Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel. 

 Kidolgozza az iskola nevelő-oktató munka elveit, ellenőrzési és minősítési tervét. 

 Biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit, az iskolai 

munkaterv, munkarend megvalósítását. 

 Irányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítéséhez. 

 Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi 

kapcsolatok erősítéséről, a kitűzött pedagógiai céloknak megfelelő tanár-diák viszony 

kialakításáról és fenntartásáról, a saját, valamint az iskola dolgozóinak tervszerű és 

folyamatos továbbképzéséről. 

 Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről. 
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 Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megünnepléséről. 

 Irányítja a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

 Irányítja a belső vizsgák előkészítését, és ellenőrzi azokat. 

 Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, a 

pedagógusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a nevelőtestületi 

döntések végrehajtásáról, a nevelőtestületi értekezletek megtartásáról. 

 Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek 

biztosításáról. 

 Irányítja az ifjúságvédelmi munkát. 

 Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő szabályzatok 

végrehajtásáról. 

 Biztosítja a közalkalmazotti tanács, a szülői szervezet, a diákönkormányzat működésének 

feltételeit. 

 Irányítja és összehangolja az iskola – pedagógus és nem pedagógus beosztású – 

dolgozóinak tevékenységét. 

 Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint kitüntetésre 

javasolja a kiemelkedő munkát végzőket, és szükség esetén felelősségre vonást alkalmaz. 

 Figyelemmel kíséri és segíti a nevelőtestület és a tanulóközösség életét, a 

diákönkormányzat érdekvédelmi feladatainak megvalósulását. 

 Kezdeményezi és támogatja a nevelő–oktató munka tervszerű fejlesztését, a korszerűsítő 

és újító törekvések kibontakozását. 

 Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervezetek, valamint az iskola 

és a tanulók családja (gondviselője) közötti kapcsolatokat. 

 Irányítja, szervezi és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját. 

 Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését. 

 Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, 

valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, 

a pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

 Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői 

fogadónapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését. 

 Gondoskodik az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről. 

 Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket. 

 Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat. 

 Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről. 

 Kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével. 

 

 

Az igazgatóhelyettes 

Az igazgatóhelyettes megbízását a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával az igazgató 

adja. Vezetőhelyettesi megbízást az intézmény határozott időre kinevezett alkalmazottja kaphat. 

A megbízás visszavonásig érvényes a megbízásról szóló okmányban foglaltak szerint. 

Az általános nevelési és tanügy-igazgatási igazgatóhelyettesi hatás- és jogkörrel, valamint 

feladatokkal megbízott helyettese az igazgatónak. Felelősséggel osztozik az iskola nevelési 

céljainak megvalósításában. Felelősséggel osztozik az iskola tanügy-igazgatási feladatainak 

jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során személyesen győződik meg a nevelési feladatok 

végrehajtásáról. Általános igazgatóhelyettesi feladatai mellett felügyeli a diákönkormányzatot 

segítő tanár munkáját is. 
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Jogköre: 

 A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása. 

 A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok módosításának 

irányítása. 

 Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására, 

kitüntetésére, szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

 Javaslattétel a Diákönkormányzat számára biztosított anyagi források felhasználására, a 

szociális segélyek odaítélésére. 

 A diákközgyűlések szervezése és irányítása. 

 A hirdetések ellenőrzése, az iskolarádió üzemeltetése. 

Az igazgató hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) esetén az 

igazgató helyettesítése. 

 Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására, 

kitüntetésére, szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

 A gyakornoki rendszer működtetése. 

 A speciális tevékenységeket ellátók munkájának irányítása. 

 A minőségbiztosítási tevékenység irányítása. 

 Az elektronikus napló működtetése. 

 

Feladatai: 

 Megszervezi, valamint részt vesz a különbözeti, az osztályozó és javító-pótló vizsgák 

szervezésében. 

 Igény esetén gondoskodik a hit - és vallásoktatás megszervezéséről. 

 Gondoskodik az iskolai tankönyvellátás megszervezéséről és a tankönyvek 

megrendeléséről. 

 Folyamatosan ellátja az osztályfőnököket a munkájukhoz szükséges információkkal és 

dokumentumokkal. 

 Elkészítteti az osztályfőnöki tanmeneteket és ellenőrzi az ebben rögzített feladatok 

végrehajtását. 

 Az osztályfőnökök számára óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

 Elkészíti az iskolai munkatervet.   

 Elkészíti a KIR-statisztikát.  

 Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről.  

 Irányítja az órarend elkészítését és év közben történő karbantartását. 

 Gondoskodik a „Különös közzétételi lista” karbantartásáról.  

 Elkészíti és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét, és 

gondoskodik annak megvalósításáról. 

 Az iskolai diákfegyelmi bizottság elnökeként irányítja a bizottság munkáját. 

 Szervezi az általános iskolai tanulók beiskolázását és kapcsolatot tart az általános 

iskolákkal. 

 Figyelemmel kíséri a közlönyökben megjelent és az iskolára vonatkozó rendelkezéseket, 

és erről nyilvántartást vezet. 

 Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek teljesítését. 
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 Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a 

naplóvezetést. 

 Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja. 

 Az elektronikus naplóban / naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket rögzíti és 

ellenőrzi. 

 Ellenőrzi a munkaidő elszámolásokat. 

 Együttműködik a Tankerületi Központtal a leltározás megszervezésében és 

lebonyolításában. 

 Ellenőrzi a „Házirend” betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, 

valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, 

a pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

 Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak 

megvalósulását.  

 Gondoskodik a tanulók szervezett véleménynyilvánításának lehetőségéről. 

 Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igényeinek felméréséről. 

 Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szűrővizsgálatokat. 

 Kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálattal. 

 Irányítja és ellenőrzi a diákönkormányzatot segítő pedagógus tevékenységét. 

 Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői 

fogadónapok stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról. 

 Felelős az iskolai ünnepségek, a ballagás és a szalagavató megszervezéséért és 

lebonyolításáért. 

 Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 

 Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását. 

 Nyilvántartja és ellenőrzi az osztálykirándulásokat. 

 Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és 

adatszolgáltatási feladatokat. 

 Irányítja és ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet.  

 A munkavédelmi szemlék által feltárt veszélyek megelőzésére a szükséges intézkedéseket 

megteszi.   

 Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolódó 

adatszolgáltatásról. 

 Felelős az iskolai kártérítési ügyek intézéséért. 

 Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

 Gondoskodik az iskola szoftverigényének felméréséről és részt vesz annak biztosításában. 

 Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért (körözvények, hirdetések, 

iskolarádió stb.). 

 Biztosítja az iskolarádió működési feltételeit. 

 Az oktatás tárgyi feltételeinek biztosítása. 

 Irányítja a közismereti oktatás helyi tanterveinek kidolgozását. 

 Irányítja a tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását, ellenőrzi azok tartalmát. 

 Irányítja a pótló, javító és osztályozó, különbözeti vizsgák követelményeinek 

kidolgozását, és megszervezi azokat. 

 Irányítja az országos, a megyei szintű és a helyi versenyekre való felkészülést, szervezi a 

versenyeken való tanulói részvételt.  

 Irányítja a szakterületén működő korrepetálások, egyéni foglalkozások, szakkörök tartalmi 

munkáját.  

 Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 
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 Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

 Javaslatot tesz a szakmaterülethez tartozó pedagógusok minősítésére, jutalmazására, 

kitüntetésére, szükség esetén fegyelmi felelősségre vonásukra.  

 Figyelemmel kíséri a szakterületét érintő pályázati kiírásokat. 

 Javaslatot tesz a területéhez tartozó tanárok továbbképzésére, részt vesz a helyi 

továbbképzések szervezésében és lebonyolításában. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat és a tanári munkafegyelem betartását. 

 Az e-naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket rögzíti, illetve ellenőrzi az 

adminisztrációt. 

 Biztosítja a tanárok szükség szerinti helyettesítését. 

 Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a 

naplóvezetést. 

 Segíti a munkaerő-gazdálkodási feladatok megoldását.  

 Gondoskodik az oktatáshoz szükséges tanári segédletekről, nyomtatványokról.   

 Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja.   

 Részt vesz a pedagógiai program és az SZMSZ karbantartásában. 

 Irányítja, koordinálja a minőségirányítási feladatokkal kapcsolatos teendőket, az IMIP-et 

a jogszabályi változásoknak megfelelően karbantartja. 

 Irányítja a közismereti területhez tartozó munkaközösségeket. 

 Elkészítteti és tartalmilag ellenőrzi a területéhez tartozó tantárgyak tanmeneteit. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat és a tanári munkafegyelem betartását. 

 A közismereti területen óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

 Megszervezi, irányítja és ellenőrzi az OKTV-re való felkészülést, valamint a területéhez 

tartozó egyéb versenyeket. 

 Irányítja, szervezi, ellenőrzi a korrepetálásokat, a hatáskörébe tartozó szakkörök munkáját. 

 Nyilvántartja a tornaterem és a sportpálya használatát.  

 Szervezi a gyógytestneveléssel és a könnyített testneveléssel kapcsolatos tevékenységet. 

 Irányítja az iskola külföldi kapcsolataival járó feladatok végrehajtását. 

 Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről 

az igazgatót folyamatosan tájékoztatni köteles.   

 Ügyeleti feladatokat lát el. 

 

A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

A tanítási napokon az igazgató és az igazgatóhelyettes a tanévre megállapított heti beosztás szerint 

tartózkodik az iskolában. A beosztás napi bontásban a tanítás megkezdésétől, az adott napon 

esedékes utolsó foglakozás (ideértve a délutáni foglalkozásokat is) végéig tartalmazza a vezetők 

beosztását. A beosztást ki kell függeszteni az iskola titkárságán, a tanári szobában. 

A kiadmányozás szabályai 

A kiadmányozás rendjét a 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasítása alapján a Tankerületi Központ 

igazgatója által kiadott utasítás szabályozza.  
A képviselet szabályai 

Az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott esetekben 

átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  

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

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

működési szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményvezető helyett történő 

eljárásra feljogosítanak.  

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 
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 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, 

 tanulói jogviszonnyal, 

 munkáltatói jogkörrel összefüggésben; 

 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben,  

 települési önkormányzatokkal való ügyintézés során, 

 állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 

 az intézmény működtetője előtt, 

 intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során, 

 nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a nevelőtestülettel, a 

szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a diákönkormányzattal, a 

közalkalmazotti tanáccsal,  

 más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 

önkormányzatokkal, az intézmény belső és külső partnereivel, 

 az intézmény székhelye szerinti egyházakkal, 

 munkavállalói érdekképviseleti szervekkel.  

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgató vagy 

annak megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés után). 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat tételről, annak 

szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  

Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal 

rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója a magasabb vezetői 

beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni. 

 

Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés 

rendje 

Az igazgató távolléte alatt az igazgatóhelyettes az intézmény felelős vezetője. 

Az igazgatót tartós távolléte esetén az igazgatóhelyettes helyettesíti. Amennyiben ez a 

helyettesítési rend nem tartható, akkor a helyettesítendő vezető írásban bíz meg egy felelőst, 

lehetőleg a munkaközösség-vezetők közül. 

A tavaszi, őszi, téli és nyári szünetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az 

igazgató írásban előre elkészíti a helyettesítési rendet és azt kifüggeszti a hirdetőtáblán, valamint 

közzéteszi az iskola honlapján. Ez az előírás vonatkozik a nyári ügyeleti napokra is. 

 

Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök  

Az intézményvezető az alábbi feladat- és hatásköröket ruházza át a helyetteseire.  

A pedagógusok teljesítményértékelése, az országos pedagógiai szakmai ellenőrzésben való 

vezetői feladatok. 

A munkavégzés ellenőrzése. 

Az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése. 

A vizsgák szervezése. 

Az iskolai dokumentumok elkészítése. 

A statisztikák elkészítése. 

Az órarend és a tantárgyfelosztás elkészítése. 

A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése. 

A választható tantárgyak körének meghatározása. 

A tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmek elbírálása. 

A nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megünneplése. 

A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése. 

Javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére. 



15 
 

Az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, együttműködés. 

Személyi anyagok kezelése. 

Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében az igazgatóhelyetteseket teljes körű beszámolási 

kötelezettség terheli. Az átruházott feladat- és hatáskörök helyettesek közötti megosztását a 

munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI 

A pedagógusok közösségei 

Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. 

Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a felsőfokú 

végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatottak közössége. Véleményezési és javaslattévő jogköre kiterjed az iskola 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. 

 

Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

 A pedagógiai program elfogadása. 

 Az SZMSZ elfogadása. 

 A házirend elfogadása. 

 Az iskola éves munkatervének elfogadása. 

 Az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 

 A továbbképzési program elfogadása. 

 A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása. 

 A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára 

bocsátása. 

 A tanulók fegyelmi ügyei. 

 Az intézményi programok szakmai véleményezése. 

 Az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

tartalma. 

 A saját feladatainak és jogainak átruházása. 

 Ezen túlmenően véleményezi, majd jóváhagyja a diákönkormányzat működési szabályzatát, és 

véleményezi a diákönkormányzat működésére biztosított anyagi eszközök felhasználását. 

A nevelőtestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nem ruházhatja át döntési 

jogkörét a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és működési szabályzat esetében. A 

szakmai munkaközösségekre ruházza át döntési jogkörét: 

 az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók egyes 

munkaközösségeket érintő részeinek elfogadásáról; 

 az iskola éves munkatervének munkaközösségeket érintő részeinek elfogadásáról; 

 a továbbképzési program elfogadásáról. 

A tanulók magasabb évfolyamra lépéséről és az osztályozó vizsgára bocsátásról a döntést a 

nevelőtestület helyett az osztályban tanító tanárok közössége hozza meg.  

A tanulók fegyelmi ügyeiről a tanulói fegyelmi bizottság hoz döntést, amelynek megválasztására 

a tanév első értekezletén kerül sor. A megválasztott bizottság mindenkori elnöke az 

igazgatóhelyettes. 

A felsorolt döntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a döntést 

követő legközelebbi nevelőtestületi értekezleten. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén 

szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége 

esetén az igazgató szavazata dönt. A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt pedagógus 
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vezeti. A jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai 

közül két hitelesítő írja alá.  

 

Szakmai munkaközösségek 

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve azonos 

nevelési feladatot ellátó pedagógusok.  

Ennek megfelelően az iskolában az alábbi munkaközösségek működnek: 

 alsós munkaközösség 

 felsős munkaközösség 

 kulturális munkaközösség 

 

Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja.  

A munkaközösségek tevékenységének célja, hogy segítse tagjai szakmai munkája minőségi és 

módszertani fejlesztését, tervezését.  

Munkájukat éves munkaterv alapján végzik. Minden tanévben, valamennyi munkaközösség 

legalább 3 értekezletet tart. A munkaközösségi értekezletet a munkaközösség-vezető hívja össze. 

Az értekezletet össze kell hívnia akkor is, ha az igazgató vagy az igazgatóhelyettes elrendeli, vagy 

a munkaközösség tagjainak legalább egyharmada indítványozza. 

A munkaközösséget a munkaközösség-vezető irányítja, akit az igazgató bíz meg a 

munkaközösségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb öt évre. 

 

A munkaközösségek részletes feladatai: 

 Gyakorolják a nevelőtestület által átruházott jogköröket és elvégzi az ezzel kapcsolatos 

feladatokat. 

 Részt vesznek az iskola szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében 

és ellenőrzésében. 

 Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanárok külön megbízásaira. 

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

minőségét. 

 Javaslatot tesznek a szertárak és a szakkönyvtárak fejlesztésére. 

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

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. 

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

szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában.  

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

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, háziversenyeket 

szerveznek a tanulók tudásának fejlesztése céljából, propagálják a más szervezetek által 

meghirdetett versenyeket. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

 Összeállítják az osztályozó, a különbözeti, a javító és felvételi vizsgák tételsorait, ezeket 

fejlesztik és értékelik.  

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

 Az intézménybe kerülő, nem gyakornok pedagógusok számára azonos vagy hasonló 

szakos pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, 

tapasztalatairól negyedévente beszámol az intézmény vezetőinek. 
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 Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 

támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 Javaslatot tesznek az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésére. 

 Az osztályfőnöki munkaközösség segítséget nyújt az iskola vezetőségének az egységes 

nevelési alapelvek kialakításában és ezek gyakorlati megvalósításában. 

 

A tanulók közösségei 

A diákönkormányzat 

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli szabadidős 

tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. A diákönkormányzat 

vezető szerve a Diákközgyűlés, amelyen a tanulói közösségeket az osztályok ODB titkárai, és az 

osztályok időszakos küldöttei képviselik. A közgyűlés választja saját vezetőségét. A vezetőség 

irányítja az ODB-ket. A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és 

pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára az 

intézményvezető bíz meg ötéves időtartamra. 

A diákönkormányzat döntési jogkört gyakorol: 

 saját működéséről; 

 a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról; 

 hatáskörei gyakorlásáról; 

 egy tanítás nélküli munkanap programjáról. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat és javaslattal élhet az iskola működésével és a 

tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni a diákönkormányzat véleményét: 

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

 a házirend elfogadása előtt. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően 

kikéri az iskolai diákönkormányzat véleményét.  

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

A diákönkormányzat működését saját szervezeti és működési szabályzata szabályozza. 

 

A szülők közösségei 

Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezet működik. A szülői közösség saját szervezeti és működési szabályzatuk szerint működik. 

A szervezet alapegységei az osztály szülői közösségek. Küldötteik a Szülői Választmányban 

képviselik az osztályt. 

A szülői szervezet figyelemmel kíséri az iskolában a tanulói jogok érvényesülését, a nevelő-oktató 

munka eredményességét. Tájékoztatást kérhet minden olyan esetben, amely a tanulók egy 

csoportját érinti. Ebbe a körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselőjük részt vehet a 

nevelőtestületi értekezleten. Döntési joga van saját működési rendjéről és munkatervéről, 

valamint az iskolaszékbe delegált képviselő személyéről. Véleményt mond a pedagógiai program, 

a házirend és a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően 

kikéri a szülői közösség véleményét. 
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A MŰKÖDÉS RENDJE 

A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

Az iskola épülete a szorgalmi időszakban tanítási napokon 6.00-tól 20 óráig tart nyitva. Ettől való 

eltérést eseti kérések alapján az igazgató engedélyezhet. Szombaton és vasárnap, illetve tanítási 

szünetek alatt nyitva tartás csak az intézmény vezetője által engedélyezett programok időtartamára 

lehetséges. A tanítási szünetek alatt a nyitva tartást az előre közzétett ügyeleti rend határozza meg. 

Az intézményt egyébként zárva kell tartani.  

A tanítási órák a házirend „Az iskola működési rendje” fejezetében meghatározott rend szerint 

zajlik. Az első elméleti óra kezdete 8.00 óra. A tanítási órát senki sem zavarhatja. Körözvények, 

óralátogatások stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatói vagy helyettesi engedély szükséges. 

A tanár az órája alatt felelős a rendért, a terem állapotáért. A tantermet olyan állapotban kell 

átadnia a következő órára, hogy ott rendben megkezdődhessen a következő tanóra. 

Az óraközi szünetekben, valamint a tanítási idő előtt és után az igazgatóhelyettes által kialakított 

ügyeleti rend biztosítja a tanulók felügyeletét. A pedagógusok reggeli ügyelete 7 óra 00 perckor 

kezdődik. Az ügyeleti beosztást órarendhez igazodva kell meghatározni. Az ügyeletes tanár 

figyelemmel kíséri a tanulók viselkedését, a folyosókon a tisztaság megőrzését és a dohányzási 

tilalom megtartását. Baleset esetén intézkedik. 

A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, múzeum- és 

színházlátogatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a felügyelet szabályait szintén az 

igazgatóhelyettes határozza meg. 

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje – önálló szabályozásként – 

határozza meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az 

intézmény valamennyi tanulójára nézve kötelező. 

 

Az alkalmazottaknak és a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

A pedagógusok a 40 órás teljes munkaidejéből a neveléssel-oktatással lekötött munkaidejének 

beosztását az iskola órarendje és az egyéb foglalkozások programja határozza meg. 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő és a kötött munkaidő (32 óra) közötti órákban ellátandó 

feladatokat az igazgató határozza meg. 

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a nevelőtestület tagjai 

között. Az ellátandó feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. 

A kötött munkaidő feletti munkaidő részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását a 

pedagógus maga jogosult meghatározni. 

A tanár az órái kezdete előtt legalább 15 perccel köteles az iskolában megjelenni, és óráit a 

mindenkori csöngetési rend szerint felkészülten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli 

ügyeletet ellátó tanárnak az ügyelet megkezdése előtt legalább 5 perccel meg kell érkeznie az 

iskolába. 

A testnevelő tanárnak az öltözőt ki kell nyitnia a tanítás megkezdése előtt legalább 10 perccel és 

a tanórák alatt az öltözőket zárva kell tartania. A tanulók átadott értékeinek megőrzéséről az óra 

megkezdése előtt gondoskodnia kell. 

Betegség, hiányzás esetén a munkakezdés előtt telefonálni kell a titkárságra. Az iskolatitkár 

értesíti a hiányzásról az ügyeletes vezetőt és a munkaközösség-vezetőt is, akik megszervezik a 

helyettesítést. Az újbóli munkába állást a titkárságon kell jelezni legkésőbb a megelőző munkanap 

15 óráig. 

 

Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-

oktatási intézménnyel 

Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók és alkalmazottainak 

biztonsága érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek 

esetében, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával. 
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Az iskola helyiségeinek bérlői a leadott névsor alapján léphetnek be az iskolába. Hétvégén, 

ünnepnapokon és tanítási szünetekben (a kijelölt ügyeleti napot kivéve), csak az intézmény 

vezetőjének külön írásos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény területén tartózkodnia, a 

regisztráció ekkor is szükséges. Regisztráció nélkül léphetnek be az épületbe a szülők a 

fogadóórák, a szülői értekezletek és a szülői részvétellel zajló iskolai rendezvények esetén.  

Az iskolában való tartózkodás szabályai: 

 Az intézménybe lépő idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt helyen, személynél 

tartózkodhatnak. 

A tanítási órák látogatására az igazgató vagy az ügyeletes vezető engedélyével kerülhet sor, az 

órák lényeges zavarása nélkül. 

 A szülők, vendégek fogadása egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelölt 

tanteremben vagy az ünnepély helyszínén történik. 

 Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási munkát végző 

szakemberek) esetében gondoskodni kell arról, hogy lehetőség szerint ne zavarják meg az 

oktatómunka rendjét. 

 

Helységek, berendezések használatának szabályai 

A helyiségek használatának rendjét a Házirend, illetve a termekben kifüggesztett használati rend 

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanulóinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.  
 

AZ EGYÉB FOGLAKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, IDŐKERETEI 

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

az intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. 

A foglakozásokat megfelelő számú jelentkező esetén az igazgató engedélyezi. A foglalkozások 

helyét és időtartamát az igazgató és helyettese rögzíti, terembeosztással együtt a mindenkori 

tantárgyfelosztás lehetőségeihez igazodva. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

A rendszeres tanórán kívüli foglakozásokat az igazgató szeptember 15-ig hirdeti meg a heti 

időbeosztással és a foglalkozást tartó tanár nevével. A jelentkezési határidő szeptember 30. A 

jelentkezés az osztályfőnöknél vagy a foglakozást tartó tanárnál lehetséges. A jelentkezés 

önkéntes, de felvétel esetén a foglakozásokon való részvétel kötelező. 

 

Az egyéni foglakozások célja a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása és a tehetséggondozás, 

a gyengébb előképzettségű tanulók felzárkóztatása, a tananyag eredményes elsajátításának 

elősegítése. A tantárgyfelosztásban erre a célra rendelkezésre álló órakeret felhasználásáról az 

igazgató dönt a munkaközösség-vezetők és az igazgatóhelyettesek javaslata alapján. 

 

A tanulók mindennapos testedzésének biztosítására az iskola a minden napos testnevelésórákon 

túl sportköri foglalkozásokat is szervez. A foglakozások célja, hogy lehetőséget biztosítson a 

tanulók számára a különböző sportágak művelésére és versenyekre való felkészülésre. Az iskolai 

sportkörök foglakozásain való részvétellel a heti öt kötelező testnevelési órából két óra kiváltható. 

A részvétel igazolása a foglakozást tartó tanár által vezetett foglakozási napló részvételi adatai 

alapján történik. 

 

A diákkörök célja a tanulók tudományos, technikai, szakmai, művészi, idegen nyelvi és egyéb 

érdeklődésének kielégítése, alkotó képességeinek fejlesztése. Diákkörnek tekinthető a szakkör, 

érdeklődési kör, önképzőkör, énekkar, művészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. 

Közös jellemzőjük, hogy a foglakozások előre meghatározott tematika szerint zajlanak. A diákkör 

minimális létszáma 10 fő. Munkájuk anyagi feltételeit az iskola biztosítja, ezért indításukhoz 

igazgatói engedélyre van szükség. A diákkörök munkáját a tanulók által felkért pedagógusok, 
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szülők vagy külső szakemberek, szakértők segíthetik. Valamennyi diákkör képviselőt delegálhat 

a Diákönkormányzatba.  

Időszakos tanórán kívüli foglakozások indulnak a tanulmányi versenyekre való felkészítés 

céljából. A felkészítendő tanulók kiválasztása a szaktanárok javaslata vagy az iskolai 

háziversenyeken elért eredmények alapján történik. 

 

AKomplex Alalpprogram alprogrami foglalkozásai:  

az alprogramok a délutáni, komplex, képesség- és készségfejlesztő tartalommal megtöltött 

foglalkozásaikat döntően nem egy adott tantárgy köré szervezik. Az adott alprogram, 

specialitásának figyelembevételével támaszkodik, épít a DFHT-stratégiára, annak elemeire, 

technikáira, módszereire, előtérbe helyezve a tudásban és szocializáltságban heterogén tanulói 

csoport fejlesztését, különös tekintettel a kooperatív és a kollaboratív technikák, módszerek 

alkalmazására. A foglalkozásokon a tanítási-tanulási stratégia nemcsak a tudásépítésben, hanem a 

személyiségfejlesztésben, tehetséggondozásban is szerepet játszik Minden tanórán kívül 

szervezett alprogram hetente legalább egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az 

alprogramokat az erre pedagógus továbbképzés keretében felkészített pedagógusok végzik. A 

foglalkozások helyét és időtartamát az iskolaépület-vezetők és az általános igazgatóhelyettes 

rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozások az elektronikus 

naplóban kerülnek dokumentálásra. 

 

Te órád Az alprogramok mellett a délutáni időszakban az érdeklődéshez és egyéni igényekhez 

igazított, szintén délután szervezett foglalkozások. A diákok által szabadon választható, a tanuló 

érdeklődéséhez, az és az iskola lehetőségéhez igazított foglalkozás. Ez lehet beszélgető óra, játék, 

egyéni differenciálás, felzárkóztatás és tehetséggondozás is, és akár egyéni, akár kiscsoportos, 

akár osztály, korcsoport, érdeklődési kör szerint stb. szervezett foglalkozások. 

 

AZ INTÉZMÉNY KAPCSOLATAI 

Külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

Az intézmény különböző országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, 

illetve tagja szakmai egyesületeknek.  

Az intézményvezető és helyettese szervezi a kapcsolattartást az intézmény egészével kapcsolatban 

álló intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és vállalkozásokkal. 

A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlődésének támogatása érdekében az Oktatási Hivatal 

irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével végrehajtandó pedagógiai-szakmai 

ellenőrzések során az intézmény vezetősége és pedagógusai együttműködnek az ellenőrzést végző 

tanfelügyelőkkel. Az együttműködés célja, hogy segítse a pedagógusok munkájának ellenőrzését 

és értékelését, a vezető munkájának ellenőrzését és értékelését, valamint az intézmény 

ellenőrzését és értékelését. 
 

A vezetők és a partnerszervezetek közötti kapcsolattartás formája és rendje 

Az intézmény működése szempontjából az alábbi külső partnerek a legmeghatározóbbak: 

 POK Eger 

 

Kapcsolatok: 

A kapcsolattartás formája és módja: 

  

Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal 

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartásért és a pedagógiai szakmai szolgáltatások 

igénybevételéért az igazgatóhelyettes a felelős. Munkája során segíti, hogy a szülők szükség 
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esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértői bizottsággal, igénybe vegyék a nevelési tanácsadás 

szolgáltatásait, illetve segítséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulók további fejlesztéséhez. 

Megszervezi továbbá a pedagógiai szakmai szolgáltatások igénybevételét a pedagógus 

továbbképzés, a pedagógiai értékelés, a tanügy-igazgatási szolgáltatások szükség szerinti 

igénybevételét, illetve a tanulmányi-, sport- és tehetséggondozó versenyeken való részvételt. 

 

Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálattal 

A gyermekjóléti szolgálatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatóhelyettes tartja. Feladata, hogy 

megelőzze a tanulók veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljárást kezdeményezzen. 

Feladata az osztályfőnökök jelzéseit követően a tanulói hiányzások jogszabályban rögzített 

mértéke után a gyermekjóléti szolgálatokkal való kapcsolat felvétele. Részt vesz továbbá a 

gyermekjóléti szolgálat által szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a 

rászoruló tanulók (szüleik) és a gyermekjóléti szolgálatok között. 

 

Kapcsolattarás az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval 

Az egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatókkal való kapcsolat célja a nemzeti köznevelési 

törvényben előírt, évenként esedékes szűrővizsgálat lebonyolítása. A szolgáltatókkal a 

szűrővizsgálatok szervezéséhez és lebonyolításához szükséges kölcsönös kapcsolatért az 

igazgatóhelyettes a felelős. 

 

AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

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

megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.  

A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a 

nevelőtestület az iskola éves munkatervében határozza meg. Az intézményi szintű ünnepélyeken, 

rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók részvétele kötelező.  

A vendégek meghívásáról – a nevelőtestület és a diákönkormányzat javaslata alapján – az igazgató 

dönt. 

Az ünnepélyekhez forgatókönyv készül, amelyből az osztályfőnökök is tájékozódhatnak. Az 

osztályfőnökök az ünnepélyeket megelőzően osztályaikkal ismertetik az ünnepéllyel kapcsolatos 

legfontosabb tudnivalókat, és felhívják a tanulók figyelmét az ünnepi öltözékben való megjelenés 

kötelezettségére. 

 

Iskolai szintű ünnepélyek:  

Tanévnyitó 

Tanévzáró 

Ballagás 

Október 23.  

Március 15. 

 

Osztálykeretben megtartott ünnepélyek:  

október 6.  

február 25.  

június 4. 

 

Az iskola minden tanévben ünnepélyes keretek között ápolja hagyományait:  

 Berze-nap,  
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INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

Védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az intézményben való 

tartózkodás során be kell tartaniuk 

Védelmet biztosít számára a fizikai és lelki erőszakkal szemben. A tanárok és a tanulók együttesen 

felelősek az egészség megőrzéséért és a biztonságos munkavégzést előíró rendelkezések 

betartásáért. A tanulók egészségének megőrzésével és az egészséges iskolai környezet 

kialakításával kapcsolatos feladatok végrehajtásában részt vesz az iskolaorvos és a védőnő. 

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében és baleset esetén: 

A laborfoglalkozást, egyéb kísérleti tevékenységet irányító tanár köteles a munka kezdetekor 

általános, a tevékenységek során pedig a konkrét feladatra vonatkozó baleset-megelőzési és 

munkavédelmi előírásokat ismertetni. A tanárnak meg kell győződnie arról, hogy tanulók 

megértették-e az oktatás során elhangzottakat és azokat tudják-e alkalmazni. A munkavédelmi, 

tűzvédelmi oktatás megtörténtét írásban rögzíteni kell a balesetvédelmi naplóban és az 

osztálynaplóban. Az oktatásban részt vevő tanulókról nyilvántartást kell vezetni, amelyben a 

tanulók aláírásukkal igazolják az oktatást. 

Az osztályfőnökök minden tanév első osztályfőnöki óráján a tanulókat általános baleset-

megelőzési, munka- és tűzvédelmi oktatásban részesítik. Ezt az osztálynaplóban is dokumentálni 

kell. 

A tanuló köteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelőzési, munkavédelmi és tűzvédelmi 

ismereteket elsajátítani és alkalmazni. 

A tanuló köteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztaságot. 

A tanulók csak olyan felszerelésekkel, eszközökkel végezhetnek munkát – laboratóriumban, 

testnevelési órán, szaktanteremben stb. –, amelyek a biztonsági előírásoknak minden tekintetben 

megfelelnek. 

A tanulók csak folyamatos felügyelet mellett végezhetnek munkát. 

A tanulók nem viselhetnek a foglalkozás alatt olyan ruházatot – gyűrűt, karkötőt, nyakláncot stb. 

–, amely baleseti veszélyforrás lehet. 

A tanulók az iskola épületét tanítási időben csak szervezett formában, tanár vezetésével 

hagyhatják el. 

Baleset esetén mindenki köteles a tőle elvárható módon elsősegélyt nyújtani és a sérültek további 

ellátását elősegíteni, az ehhez szükséges elsősegélynyújtó ládák a laboratóriumokban, az 

elsősegélynyújtó helyen, az orvosi rendelőben és a titkárságon vannak elhelyezve. 

Az itt nem szabályozott esetekben a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat előírásai érvényesek. 

A pedagógus által készített a tanulás hatékonyságát növelő, segítő eszköz vagy felszerelés az 

iskolába csak az igazgatóhelyettes engedélyével hozható be. Kivételt képeznek az írásvetítőhöz 

készült fóliák, rögzített felvételek, a CD-k, videók, multimédiás anyagok. A felhasznált anyagok 

jogtisztaságáért, vírusmentességéért a pedagógus felel. A bevitt eszközök közül a gyári 

készítésűeket csak a magyar nyelvű használati utasításnak megfelelően szabad használni. A tanár 

által készített szemléltető és egyéb eszközök balesetmentességéről a bevitel és engedélyezés előtt 

az igazgatóhelyettesnek meg kell győződnie. 

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabályokat az iskola Munkavédelmi Szabályzata 

tartalmazza.  

Az iskolával tanulói jogviszonyban lévők 18 éves koruk eléréséig az iskola által kötött biztosítás 

alapján rendelkeznek tanulóbiztosítással. 

 

Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

A tanköteles tanulók évenként egy alkalommal külön beosztás szerint fogászati, szemészeti és 

általános szűrővizsgálaton vesznek részt. Ennek időpontjáról a tanulókat és a szülőket az 

osztályfőnök értesíti. A vizsgálatokon való részvétel kötelező. A hiányzók egyénileg kötelesek a 

pótlásról gondoskodni. 
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Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, társadalmi, 

egészségügyi eredetűek, vagy egyéb más események, ha azok várható vagy valós 

következményeire nézve rendkívülinek tekinthetők. 

Ilyen esetekben az igazgató vagy az ügyeletes vezető intézkedései arra irányulnak, hogy a tanulók 

és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épülete, az épületben és környezetében lévő 

vagyontárgyak védelme a lehetőségekhez képest a legnagyobb mértékben biztosítva legyen. A 

rendkívüli események körébe tartozik a bombariadó is. Az esemény bekövetkezésekor – 

amennyiben annak jellege indokolja – az első feladat az iskola kiürítése, amelyet az igazgató vagy 

az ügyeletes vezető rendelhet el. A kiürítésről szóban, az iskolarádión keresztül, a csengő 

szaggatott jelzéséből értesülnek az alkalmazottak és a tanulók. A kiürítés alatt az osztályok 

azonnali, rendezett elvonulását az órát tartó tanárok felügyelik, a náluk lévő iskolai 

dokumentumok mentésével együtt. A kiürítést, a tűzriadó esetére minden helyiségben 

kifüggesztett elvonulási útvonalon kell végrehajtani. A kiürítés után az épületbe semmilyen 

indokkal nem lehet visszatérni. A kiürítés kezdetén és az épületből való kiérkezéskor 

létszámellenőrzést kell tartani. A kiürítéssel párhuzamosan az iskola igazgatója vagy ügyeletes 

vezetője szükség esetén értesíti az illetékes hatóságot és az iskola fenntartóját.  

Bombariadó esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ügyeletes vezető bejelentés 

valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. A bombariadóról a 

rendőrséget kell értesíteni. Engedélyük nélkül az épületbe visszatérni nem lehet. 

A kiesett tanítási órák pótlására az általános szabály az, hogy a kiürítés időpontjától számított 

három óra múlva a megszakított órával folytatódik a tanítás. Amennyiben valamilyen nyomós ok 

miatt az általános szabály nem alkalmazható, akkor az igazgató intézkedik a pótlás módjáról. 

 

A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az intézményben folyó nevelő-oktató munka 

átfogó ellenőrzése, az esetlegesen felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a munka 

hatékonyságának emelése. A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért, s hatékony működtetéséért 

az intézmény vezetője felelős.  

Az ellenőrzés éves ütemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelősök megnevezésével. 

Ellenőrzést végez az iskola egészét illetően az igazgató, saját hatáskörükben az igazgatóhelyettes 

és a munkaközösség-vezetők. Az osztályfőnökök ellenőrzési jogköre az osztályukban folyó 

oktató-nevelő munkára terjed ki. 

 

Minden tanévben ellenőrzött területek: 

 A tanítási órák. Az ellenőrzést az igazgató, az igazgatóhelyettes, a munkaközösség-

vezetők, saját osztályukban az osztályfőnökök végzik óralátogatással. 

 A munkaközösségek munkája. Az éves munkatervben rögzített ütemezés szerint a 

munkaközösség-vezető iskola vezetősége előtti beszámoltatásával történik. 

 A tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. Az ügyeletes vezető rendszeresen 

az igazgató alkalomszerűen ellenőrzi. 

 Az elektronikus napló vezetése. Az ellenőrzést az osztályfőnökök folyamatosan végzik, 

míg az igazgatóhelyettes havonta kísérik figyelemmel a rendszeres osztályozást és a 

mulasztások beírását, igazolását. Az ellenőrzés az országos pedagógia szakmai ellenőrzés 

helyszíni vizsgálatának területeit érinti hangsúlyosan. 

 A szülői értekezletek, fogadóórák rendjét az igazgató és helyettese ellenőrzik. 

 Az igazolatlan hiányzások számának alakulása. Az ellenőrzést az osztályfőnökök 

folyamatosan végzik. 

Az igazgató rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkívüli ellenőrzés megtartását a 

szakmai munkaközösség, az iskolaszék és a szülői közösség is. 
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Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal, 

munkaközösség-vezetővel, illetve a munkaközösséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltárt 

hibák, hiányosságok kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó határidős feladat vagy utasítás is 

kapcsolódik. Az általánosítható tapasztalatok összegzésére nevelőtestületi vagy munkaközösségi 

értekezleten kerül sor. 

 

A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI ELJÁRÁS 

RÉSZLETES SZABÁLYAI 

Az egyeztető eljárás részletes szabályai 

Ezeket a szabályokat kell alkalmazni az iskolával tanulói jogviszonyban állókra, a tanulói 

jogviszonyukból fakadó kötelezettségük vétkes megszegése és/vagy az iskolának okozott kár 

megtérítésének megállapítása során. A tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai 

célokat szolgál.  

Fegyelmi eljárást kezdeményezhet: 

 az igazgató; 

 az igazgatóhelyettes; 

 az osztályfőnök az osztálya tanulója ellen; 

 a szaktanár. 

Amennyiben a fegyelmi eljárást nem az osztályfőnök kezdeményezte, a fegyelmi eljárás 

kezdeményezője köteles arról az osztályfőnököt haladéktalanul értesíteni.  

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

A fegyelmi eljárás megindításáról az igazgató három hónapon belül dönt, amelyet határozat 

formájában írásba kell foglalni.  

A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, hogy az 

Intézményben a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen működtesse a fegyelmi eljárás 

lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez 

elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti 

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.  

A fegyelmi eljárás lefolytatásáért az iskola tanulói fegyelmi bizottsága felelős, amelynek 

mindenkori elnöke az igazgatóhelyettes.  

Amennyiben a bizottság elnöke úgy ítéli meg, hogy lehetőség van eredményes egyeztető 

tárgyalásra, akkor kezdeményezheti annak megindítását. Egyeztető eljárás lefolytatására akkor 

van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, 

valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló 

esetén a szülő egyetért. Amennyiben az egyeztető eljárás lefolytatására lehetőség van, arról a 

fegyelmi bizottság vezetője írásban tájékoztatja a kötelességszegéssel gyanúsított tanulót (kiskorú 

tanuló esetén a szülőt), az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére.  

A tanuló – kiskorú tanuló esetén a szülő – az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon 

belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. Amennyiben az egyeztető 

eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre, a fegyelmi 

eljárást folytatni kell. Amennyiben a kötelességszegés már legalább harmadik esetben ismétlődik 

ugyanannál a tanulónál, a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalmazását 

elutasíthatja. 

Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető eljárásban 

írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére az írásbeli 

megállapodás mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de 

legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő 

fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a 

fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a 

felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a 



25 
 

kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli 

megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni.  

Az egyeztető eljárás vezetője a fegyelmi bizottságnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. 

Személyét az igazgató közreműködésével jelölik ki. Szükség esetén az oktatásügyi közvetítői 

szolgálat közvetítője is felkérhető az egyeztetés levezetésére. 

Az egyeztető eljárás részletes iskolai szabályai az alábbiak:  

Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az igazgató 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 egyeztetéssel megbízott pedagógus az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal 

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

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyeztető 

eljárás, lehetőség szerint 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 

Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet az 

érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 

Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása. 

Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyvezéshez 

egyik fél sem ragaszkodik. 

Amennyiben egyeztető tárgyalásra nem kerülhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a 

fegyelmi eljárást le kell folytatni, kivéve, ha a kötelezettségszegés óta három hónap már eltelt. A 

fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga ellen kéri. Kiskorú tanuló 

esetén e jogot a szülő gyakorolja. 

A fegyelmi eljárást az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet előírásai szerint folytatja 

le.  
 

AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ 

Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat használjuk. 

1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

 a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

 a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok, 

 az elektronikus napló, 

2. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok. 

 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti 

gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

 A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

 el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

 az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell megőrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről is az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 
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A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése 

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési 

rendje: 

 El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a 

hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző 

lenyomatát, és „elektronikus nyomtatvány” felirattal kell ellátni. 

 A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján vagy 

annak belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, 

hogy a dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll. Ez esetben a hitelesítés szövege:  

Hitelesítési záradék 

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

nyomtatvány”,  

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

 

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

 

Kelt: ................................................ 

 

PH 

 

.......................................... 

 

                hitelesítő 

Az elektronikus napló hitelesítésének rendje:  

 Az adatok tárolása a napló használata során átmenetileg az iskola szerverén történik, a frissítés a 

biztonsági előírásoknak megfelelő gyakorisággal történik. A digitális napló elektronikus úton 

tárolja a tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal 

kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését és egyéb, a tanárok munkáját segítő 

információkat. A tárolt adatok közül: 

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

órák, helyettesítések stb. számáról készített kimutatást, azt az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettes aláírja, az intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az 

iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

 A tanuló félévi osztályzatairól az iskola köteles papíralapú értesítőt küldeni az iskola 

körbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva. 

 Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói 

záradékokat. Ezt az igazgató vagy az igazgatóhelyettes aláírja, az intézmény 

körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően 

kell tárolni.  

 A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papíralapú törzskönyvet kell 

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. A megjelölt 

személyek aláírásával és az intézmény kör alakú pecsétjével ellátva válik hitelessé. A 

továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

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

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

jogviszony más megszűnésének eseteiben.  

 Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat külső adathordozóra kell menteni, az 

adathordozót az iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint archiválni szükséges. 
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Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre lehetőség) 

kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhat. 

A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok 

beállításai az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik. 

A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, 

kizárólag a felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév 

nem engedélyezhető. A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt borítékban az iskolatitkár 

őrzi. A mások által megismert jelszót azonnal le kell cserélni. 

A belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott 

kárért – az intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján – a kárt okozó 

személyesen felel. 

A PEDAGÓGIAI PROGRAMRÓL VALÓ TÁJÉKOZÓDÁS RENDJE 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint az iskola 

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az iskola honlapján, a 

„Dokumentumok” menüpont alatt.  

A Pedagógiai Program, a Házirend és a Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy nyomtatott 

példánya megtalálható a fenntartónál, az iskola titkárságán, ahol minden érdeklődő helyben 

tanulmányozhatja a dokumentumokat. 

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az iskola 

igazgatójától és az igazgatóhelyettestől, előzetesen egyeztetett időpontban. 
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ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

Az SZMSZ hatályba lépése 

A SZMSZ 2017. év szeptember hó 15. napján a nevelőtestület általi elfogadásával lép hatályba, 

és visszavonásig érvényes. 

 

Az SZMSZ felülvizsgálata 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás 

esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a diákönkormányzat, az 

iskolaszék, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az intézményvezetőhöz 

kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival. 

 

Kelt: Besenyőtelek, 2017. év szeptember hónap 15. nap 

 

 

 

P.H. 

 

............................................. 

                igazgató 
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Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai 

 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2017. év szeptember hó 

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

véleményezési jogát jelen szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata során, a 

jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.  

 

Kelt: Besenyőtelek, 2017. év szeptember hónap 4. nap 

............................................. 

diákönkormányzat vezetője 

 

 

A szervezeti és működési szabályzat Adatkezelési szabályzatát a szülői szervezet 2017. év 09. hó 

6. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet 

véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során az adatkezelési szabályzattal 

kapcsolatban gyakorolta.  

 

Kelt: Besenyőtelek, 2017. év szeptember hónap 6. nap 

 

 

............................................. 

szülői szervezet képviselője 

 

 

 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2017. év 09. hó 15. napján 

tartott értekezletén elfogadta. 

 

............................................. 

hitelesítő nevelőtestületi tag 
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Fenntartói és működtetői nyilatkozat 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzattal kapcsolatban a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alábbi, a fenntartóra többletkötelezettséget 

telepítő rendelkezések:  

……………………………………… 

……………………………………… 

……………………………………... 

……………………………………... 

(fejezet és címmegjelölések) 

 

Vonatkozásában az Egri Tankerületi Központ, mint az intézmény fenntartója egyetértési jogkört 

gyakorolt. Aláírásommal tanúsítom, hogy a fenntartó döntésre jogosult vezetője a szervezeti és 

működési szabályzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jóváhagyja.  

 

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

............................................. 

fenntartó képviselője 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



31 
 

MELLÉKLETEK 

1. számú melléklet 

Könyvtárhasználati szabályzat 

Az iskolai könyvtárnak az iskola minden tanulója és dolgozója tagja lehet. A beiratkozás díjtalan, 

a könyvtári tagság megújítása tanévenként szükséges. A könyvtárat nyitvatartási időben a 

beiratkozott tagok használhatják. A beiratkozáskor az olvasó kötelezettséget vállal a könyvtári 

szabályok betartására. 

A könyvtárból dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. 

Az állományból egy-egy alkalommal maximum 5 kötet kölcsönözhető 2 hétre. A kölcsönzési idő 

egyszer meghosszabbítható. 

A könyvek a tanév végéig kölcsönözhetők. 

A dokumentumok közül csak helyben használhatók: olvasótermi, kézikönyvtári könyvek, 

periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok. 

A csak helyben használható dokumentumokat a pedagógusok egy tanítási órára kikölcsönözhetik. 

Az olvasó a könyvtári tartozását az iskolával való tanulói, illetve dolgozói jogviszony megszűnése 

előtt köteles rendezni. 

Az esetleges adatmegváltoztatás bejelentését a könyvtárhasználó köteles a változás után 

maximum 15 nappal írásos formában bejelenteni a könyvtáros részére. A változásokat hivatalos 

dokumentumokkal kell igazolni. 

 

A könyvtár nyitva tartási ideje minden tanév kezdetekor kifüggesztésre kerül a könyvtár ajtajára. 

Nyitva tartás időben lehetőség van az állomány egyéni és csoportos használatára, a 

könyvtárhasználati órák és egyéb csoportos foglalkozások megtartására, melyek tervezésében, 

szervezésében a könyvtáros tanár a szaktanárokkal együtt vesz részt. 

Az iskolai könyvtár tájékoztató szolgálata keretében eligazítást ad a használatához szükséges 

ismeretekről. 

A könyvtáros tanár segíti a nevelőket és a tanulókat az iskolai munkához szükséges 

irodalomkutatásában. Segíti, irányítja a könyvtárhasználati versenyre való felkészítést. 

A könyvtárban nyilvántartás készül a kölcsönzésekről. A kölcsönzésben lévő műveket az olvasó 

előjegyeztetheti. A saját gyűjtemény kereteit meghaladó igényeket az olvasó kérésére a könyvtár 

könyvtárközi kölcsönzéssel elégítheti ki. A felmerülő költségek az olvasót terhelik. 

Az iskolai könyvtár letéti állományt helyezhet el szaktantermekben. A letéti állományt szeptember 

elején veszik át és tanév végén adják vissza a megbízott tanárok, akik az átvett állományért anyagi 

felelősséggel is tartoznak. A letéti állomány nem kölcsönözhető. 

Ha az olvasó a könyvtári dokumentumot elveszti, megrongálja, akkor ugyanannak a műnek egy 

másik, kifogástalan példányát köteles beszolgáltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasó a 

könyv mindenkori beszerzési költségét köteles megtéríteni. Végső esetben a könyvtár a 

megrongált, illetve elveszett dokumentummal egyenértékű dokumentumot is elfogadhat. 

Az igazgatóhelyettes feladata, hogy a tanulói, illetve dolgozói jogviszony megszűnése előtt 

ellenőrizze az érintett személyek könyvtári tartozásait, és azok rendezését.  
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2. számú melléklet 

Tankönyvtári és tartós tankönyvek szabályzata 

A diákok a tanév befejezése előtt kötelesek a tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban 

leadni. A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv működési 

szabályzatában meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a 

tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

A pedagógusok a munkájukhoz szükséges tankönyveket a munkavállalói jogviszonyuk végéig 

vehetik igénybe. 

 

A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban kezeli az ingyenes tankönyv biztosításához szükséges 

tankönyveket. Ezek tartós tankönyvként kezelendők. 

 

Kártérítés 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot 

stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan 

elvárható a tanulótól, hogy az általa használt tankönyv legalább a tanulmányai végéig használható 

állapotban legyen.  

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, 

illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt 

az iskolának megtéríteni. 

 

Ennek lehetőségei: 

 ugyanolyan könyv beszerzése, 

 anyagi kártérítés. 

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros feladata. Vitás 

esetben az igazgató szava döntő. Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél 

indokolatlanul nagyobb, a tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő 

hányadát kell kifizetnie: 

 az első év végén a tankönyv árának 75 %-át, 

 a második év végén a tankönyv árának 50 %-át, 

 a harmadik év végén a tankönyv árának 25 %-át. 

 A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár 

megtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével 

kapcsolatban a szülő által benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

 A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek 

(kötelező olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 
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3. számú melléklet 

Bélyegző használati szabályzat 

 

Érvényes: 2013. január 1. 

 

I. Az intézmény bélyegzői 

a) körbélyegző 

(a bélyegző lenyomata) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Használata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesítése. A hitelesítés az igazgató vagy 

a helyettesítésével megbízott igazgatóhelyettes aláírásával érvényes. 

Használatára jogosultak: 

 igazgató 

 igazgatóhelyettes, az igazgató helyettesítése esetén 

 iskolatitkár, a munkaköri leírásában szereplő esetekben 

 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Csapó Andrea iskolatitkár. 

 

b) fejbélyegző 

(a bélyegző lenyomata) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Használatára jogosultak: 

  az igazgató 

  az iskolatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Csapó Andrea iskolatitkár. 
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II. A bélyegzők kezelésének szabályai 

A bélyegzők készíttetéséről, illetve a selejtezésről az iskola igazgatója dönt. 

A használaton kívüli bélyegzőket az iskola titkárságán a lemezszekrényben elzárva kell tartani. 

Felelős az iskolatitkár. 

Az érvényes bélyegzőkről az iskolatitkár nyilvántartást vezet. A nyilvántartásnak tartalmaznia 

kell: 

1. A bélyegző lenyomatát. 

2. A bélyegző sorszámát (amennyiben van). 

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

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

 

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők 

használhatók.  

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

vagy egyéb ok miatt tovább nem használható.  

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

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

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

fizikailag használatra alkalmatlanná kell tenni. A selejtezés okát, időpontját 

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

jegyzőkönyvet csatolni kell a nyilvántartó laphoz. 

 

Dátum: Besenyőtelek, 2017. 09. 15. 

 

 

     ……………………………. 

Igazgató 
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FÜGGELÉK 

1. számú függelék 

A szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (továbbiakban: Nkt.) 

 A 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól,  

 A 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól, 

 A 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 

 A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről, 

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

információszabadságról, 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 

 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról, 

 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról, 

 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési 

szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes szabályairól, 

 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról, 

 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról 

módosításáról, 

 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről, 

 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról, 

 Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet. 

 A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben 

résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet, 

 A szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően 

nyújtandó szolgáltatásokról szóló 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet, 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról (továbbiakban: EMMI rendelet), 

 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának 

kiadásáról, 

 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének 

irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról, 

 A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II. 26) EMMI 

rendelet, 

 A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. 

(XII. 29.) OKM rendelet, 

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

 A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 

véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet. 

 

Az intézmény működését meghatározó jogszabályok 

 Magyarország központi költségvetéséről szóló mindenkori törvények 

 az államháztartásról szóló 2011. CXCV. törvény 

 a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 

 a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény 
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 a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

 a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

 az illetékekről szóló 1990. évi XCIII. törvény 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény 

 a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 

LXVI. törvény 

 a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 

 a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 

 az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 

 a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2011. évi 

CLV. törvény 

 a rendőrségről szóló 1994. évi XXXIV. törvény 

 az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 

 az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének 

sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet 

 a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. 

(XII. 31.) Korm. rendelet 

 a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben 

résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 

 a Nemzeti alaptanterv kiadásáról szóló 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet 

 a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről, és alkalmazásáról szóló 243/2003 (XII. 17.) 

Korm. rendelet 

 a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről, és alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI. 4.) 

Korm. rendelet 

 a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II. 13.) 

Korm. rendelet 

 a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 

(a továbbiakban: Nkt. Vhr.) 

 a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően 

nyújtandó szolgáltatásokról szóló 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 

 a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes rendelkezéseinek 

végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet 

 a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési 

igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról szóló 32/2012. (X. 8.) EMMI 

rendelet 

 a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási 

jogszabályok módosításáról szóló 17/2004. (V. 20.) OM rendelet 

 a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási 

jogszabályok módosításáról szóló 28/2000. (IX.21.) OM rendelet 

 a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről szóló 51/2012. (XII. 21.) EMMI 

rendelet 

 a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II. 26.) EMMI 

rendelet 

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

 a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 

véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 

 az oktatásért felelős miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről. 
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2. számú függelék 

Munkakörileírás-minták 

Az igazgatóhelyettes munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve: 

 

A munkakör megnevezése: igazgatóhelyettes 

Munkajogi jogviszony típusa: 

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: 

Előírt végzettsége: 

Besorolása: 

FEOR száma: 

Közvetlen felettese: 

Közvetett felettese: 

Munkaidő és benntartózkodás: 

Megbízás időtartama: megbízása visszavonásig érvényes 

 

A munkakör célja 

 

Az általa irányított intézményegység irányításával összefüggő operatív vezetői feladatok 

elvégzése az iskola szervezeti és működési szabályzatában – és más szabályzó dokumentumokban 

– foglaltaknak megfelelően a vezetői munkamegosztás közösen kialakított rendje alapján a 

mindennapi működés zavartalanságának biztosítása érdekében. Az igazgató egyszemélyi 

felelősségének érintetlenül hagyása mellett, felelős a szervezeti felépítésben meghatározott 

területek illetve intézményegység munkájáért. Alapvető feladatai és kötelességei szakmai- 

vezetési (pedagógiai irányító-ellenőrző) és ügyviteli területekre vonatkoznak. 

 

Közvetlen felettesi hatásköre 

 

Az általa irányított szervezeti egység valamennyi pedagógusa és nevelő-oktató munkájukat 

közvetlenül segítő alkalmazottja felett közvetlen felettesi hatáskört gyakorol. Gyakorolja 

mindazon feladat- és hatásköröket, amelyeket az igazgató saját feladat- és hatásköréből az 

igazgatóhelyettes számára a szervezeti és működési szabályzatban rögzítettek szerint lead. 

 

Pedagógiai feladatai 

 

Irányítja és felügyeli az nevelő-oktató munka egészét. 

Felügyeli a szakmai munkaközösségek tevékenységét. 

Ellenőrzési jogköre kiterjed az intézményegységben folyó oktató-nevelő munka, a tanulók 

foglalkoztatásának minden területére. 

A tanórai és az egyéb foglalkozások ellenőrzéséről feljegyzést készít, tapasztalatairól beszámol 

az igazgatónak. Az iskolavezetőséggel egyeztetett terv szerinti pedagógiai irányító-ellenőrző 

munkájával segíti a pedagógiai programban illetve az éves iskolai munkatervben meghatározott 

feladatok megvalósítását. 

Segíti és ellenőrzi az iskolai házirend betartását. 

A tantárgyfelosztás alapján, az igazgató utasításainak megfelelően kialakítja, irányítja és felügyeli 

az egyéb foglalkozások rendjét és a tanulók felügyeletét. 

Gondoskodik a tanulmányok alatti vizsgák megszervezéséről és lebonyolításáról. 
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Gondoskodik az iskolai ünnepélyek megszervezésének koordinálásáról, annak előkészületeit 

figyelemmel kíséri. 

Javaslatot tesz kitüntetésre, jutalmazásra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagógusok értékelésének 

folyamataiban. 

Felügyeli a pedagógusok szülői munkaközösséggel való folyamatos kapcsolattartását. 

Rendszeresen figyelemmel kíséri a diákönkormányzat tevékenységét, képviseli annak ülésein az 

iskolavezetést, továbbítja az ott megfogalmazottakat az igazgató felé. 

Részt vesz azt iskola pedagógiai programjának, szervezeti és működési szabályzatának, 

házirendjének és más szabályzatainak, valamint dokumentumainak elkészítésében, 

felülvizsgálatában és átdolgozásában az igazgató és az iskolavezetés döntése alapján. 

Javaslatot tesz az igazgatónak az osztályfőnök személyére. 

Segíti a nyolcadikos illetve a továbbtanulni kívánó tanulók pályaválasztási tevékenységét. 

Ellátja valamennyi, az igazgatóval egyeztetett vezetői feladat- és hatáskört előzetes megbeszélés 

alapján. 

Döntési jogkörrel vesz részt az iskolavezetőség ülésein, állást foglal az általa irányított szervezeti 

egység és az iskola életét érintő valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt elő a nevelőtestületi 

ülés napirendjére. 

Részt vesz a pedagógiai szakszolgálatokkal és szakmai szolgáltató intézményekkel valamint a 

gyermekotthonokkal és gyermekjóléti szervezetekkel való kapcsolattartás vezetői feladataiban. 

Ellátja az iskolában folyó gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai felügyeletét. 

Szervezi és koordinálja a bemutató órák előkészítésének és lebonyolításának munkáit. 

 

Ügyviteli feladatai 

 

Ellenőrzi a foglalkozási tervekben foglaltak szakszerű megvalósítását, és a nevelő-oktató munka 

adminisztrációs teendőinek ellátását. 

Iskolai statisztikai jelentéseket készít. 

Részt vesz az intézményegységet érintő valamennyi ellenőrzési folyamatban a belső ellenőrzési 

tervben foglaltak szerint. 

Részt vesz a pedagógusok munkájának megítélését szolgáló óralátogatásokon és - 

megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segíti a pedagógiai munka magasabb 

színvonalú elvégzését. 

Részt vesz az iskola tantárgyfelosztásának tervezésében, gondoskodik az órarend elkészítéséről, 

a tanári ügyelet megszervezéséről. 

Részt vesz az intézmény és az intézményegység PR-tevékenységének irányításában, javaslatokat 

tesz a fejlesztési stratégia és az iskolai, valamint az intézményegységi arculat kialakításának 

kérdéseiben. 

Gondoskodik a mindenkori pedagógus helyettesítés megoldásáról. Havonta megadott határidőre 

elkészíti a hozzá tartozó pedagógusok túlóra-összesítését, összegzi a helyettesített tanítási órákat 

és egyéb foglalkozásokat. 

Összefoglaló jelentéseket, elemzéseket készít, illetve készíttet az igazgató vagy külső 

intézmények felkérésére illetve fenntartói utasításra. 

Folyamatosan figyelemmel kíséri és ellenőrzi az osztálynaplók és az egyéb foglalkozási naplók 

vezetését. Minden hónap végén írásos feljegyzést készít a naplók korrekciójának teendőiről, s azt 

az illetékes pedagógushoz eljuttatja. 
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További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

–    

–    

–    

–    

–    

–    

–    

 

A teljesítményértékelés módja 

 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt rendje 

alkotja teljesítményértékelése joghatásokat is magába foglaló alapját. 

Munkájában nyomon követhető legyen az általa vezetett szervezeti egységek sokirányú 

fejlesztése és fejlődése. 

Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott szervezeti egységek fejlődéséért, amit 

iskolai belső és külső értékelések minősítenek. 

 

 

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap ……. napján lép életbe, és 

módosításáig illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

PH.    munkáltató 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

 

munkavállaló 



  

A tanító munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve: 

 

A munkakör megnevezése: tanító 

Munkajogi jogviszony típusa: 

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: 

Előírt végzettsége: 

Besorolása: 

FEOR száma: 

Közvetlen felettese: 

Közvetett felettese: 

Munkaidő és benntartózkodás: 
Megbízás időtartama: 

A munkakör célja: 

Az iskola alsó tagozatán az alapvető feladat a tanulók iskolai életre szocializálása, 

kötelességtudatuk és feladattartásuk kialakítása, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges 

életmódnak megfelelő szokások, követelmények megismertetése, gyakoroltatása a tanulókkal; 

a tanulók életkornak megfelelő foglalkoztatása a Nemzeti alaptanterv (a továbbiakban: Nat) és 

az iskola pedagógiai programjának szellemében. 

 

Alapvető felelősségek és feladatok 

 

A tanító felelős a rábízott tanulók tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért; jogait és kötelességeit a 

nemzeti köznevelési törvény továbbá végrehajtási rendeletei, valamint az intézmény pedagógiai 

programja és belső szabályzatai tartalmazzák. 

Következetesen betartja a pedagógus etika normáit. 

Osztályában a tantárgyfelosztáson meghatározott tantárgyakat tanítja. 

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakítja a legfontosabb napi feladatokat az osztályában 

tanító nevelőkkel, és az egész napos iskolai munkarendnek megfelelően egyeztet az aznapi 

tevékenységekről. 

Törvény adta jogánál fogva a tanításhoz maga választja meg a felhasználni kívánt 

taneszközöket és módszereket. Választása során tekintettel kell lennie arra, hogy munkájával a 

nevelőtestület által kialakított pedagógiai koncepciót szolgálja. 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. 

Mindezek érdekében konzultál a szakmai munkaközössége vezetőjével. 

Tanóráira és egyéb foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a tanulóknak az 

életkori sajátosságoknak megfelelő foglalkoztatására, a módszertani innovációra, a 

rendelkezésre álló idő optimális kihasználására. 

Tanórai munkáját a tanulók adottságainak, haladási tempójának megfelelően differenciáltan 

szervezi. A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat szervez, egyéni 

segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat. Szükség esetén – a fejlesztőpedagógussal 

együtt – tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságnál vizsgálatot 

kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuló a képességeinek megfelelő intézményben 

folytathassa tanulmányait. Gondot fordít a tehetséges  tanulók  megfelelő  foglalkoztatására is,  

amit  a tanórai  differenciáláson kívülegyéni tehetséggondozó foglalkozás illetve tanulmányi 

versenyekre való felkészítés formájában is megtehet. 

Gondoskodik arról, hogy minden tanuló – ha különböző ütemben is – elsajátítsa a helyi tanterv 

követelményeiben meghatározott alapkészségeket, a képességeinek megfelelő ismereteket. 



  

A tanulók tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú szemléltetéssel szolgálja. 

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

épségének megőrzéséről. 

Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók tanulmányi munkáját annak figyelembe vételével, 

hogy az értékelés az életkori sajátosságoknak megfelelő, motiváló hatású legyen. Az 

értékelésben törekszik az írásbeli és szóbeli formák egyensúlyának megtartására. A kötelező 

írásbeli feladatokat ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal együtt értékeli. Az írásgyakorlatot és a 

matematikai feladatokat a következő órára, de legkésőbb 10 munkanapon belül köteles 

kijavítani. 

Tanításában kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli kommunikatív képességek, valamint a Nat 

kulcskompetenciák komplex fejlesztését. 

A tanulók személyiségfejlesztését a tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen végzi. Feladata a 

tanulók minél alaposabb megismerése, amit állandó, tudatos megfigyeléssel, változatos közös 

tevékenységek szervezésével, szükség szerinti családlátogatásokkal és különböző vizsgálatok 

segítségével érhet el. 

Fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására, megismerteti velük az 

iskola házirendjét. 

Biztosítja tanulói számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, elfogadó környezetben 

fejlődjenek. 

A tanulás megszerettetésére, a szellemi erőfeszítésekben rejlő örömforrások felfedeztetésére, a 

tanulók spontán érdeklődésének fenntartására, fejlesztésére törekszik munkája során. 

Felelős azért, hogy a tanulók tanulmányi foglalkozások szüneteiben egészséges körülmények 

között kikapcsolódhassanak, játszhassanak, megfelelő időt töltsenek szabad levegőn való 

mozgással is. 

Egyéb foglalkozások keretében tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat szervez a tanulók 

életkorának, igényeinek megfelelően. 

A tanítási órákon és az egyéb foglalkozásokon különös gondot fordít a tanulók együttműködési 

készségeinek, önállóságának és öntevékenységének kialakítására. 

A közös iskolai tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi viselkedés 

szabályait. 

Tiszteli a tanuló emberi méltóságát, a másik ember tiszteletét megköveteli a tanulóktól is. 

Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett tanulók 

segítéséről. Ha szükségesnek látja, hatósági intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolába 

járásra való felszólítás, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellátás, gyámügyi intézkedés 

stb.). 

Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal. 

Részt vesz az általa tanított tanulókat érintő szülői értekezleteken, osztályozó értekezleteken, 

esetmegbeszéléseken, problémamegoldó fórumokon, évfolyam- illetve osztályszintű 

megbeszéléseken. 

Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, őket minden – az osztályt, illetve az egyes tanulókat 

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

érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tájékozató füzetbe. A munkatervben meghatározott 

időközönként szülői értekezletet, fogadóórát tart. 

Tájékoztatja a szülőket az iskolában használatos taneszközökről, szükség szerint részt  vesz a 

tankönyvek kiosztásában, meghatározza a szükséges füzetek és íróeszközök körét. 

Szervezőmunkát végez a szülői munkaközösség megalakításában. Az arra alkalmas és 

vállalkozó szülőket bevonja a tanulmányi munka és a szabadidős foglalkozások, kirándulások, 

táborozások megszervezésébe. 

A szülőket tájékoztatja az iskola pedagógiai programjáról, házirendjéről, az iskolai értékelési 

rendszerről. 



  

A tanító, mint a nevelőtestület tagja részt vesz a nevelőtestület döntéseinek meghatározásában, 

kötelessége az értekezleteken, közös iskolai rendezvényeken való részvétel. 

Az iskolai ünnepélyek méltó megtartásához osztálya megfelelő felkészítésével – a 

megbeszéltek szerint a tanulók életkorától függően műsorok betanításával – járul hozzá. 

Kötelessége az iskolai munkatervben rá osztott feladatok végrehajtása, ügyeletesi és 

helyettesítési teendők ellátása. 

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. 

Szükség szerint kapcsolatot tart az óvodával valamint a felső tagozaton tanító kollégáival. 

Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, kihasználja az 

iskola által biztosított továbbképzési lehetőségeket. 

Munkaközösségével együtt alkotó munkát vállal az iskola programjainak kialakításában. 

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

 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

–    

–    

–    

–    

–    

–    

–    

 

A teljesítményértékelés módja 

 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt rendje 

alkotja teljesítményértékelése joghatásokat is magába foglaló alapját. 

Munkájában nyomon követhető legyen tanulóinak sokirányú fejlesztése és fejlődése a tanévek 

folyamán. 

Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott tanulók tanulmányi 

fejlődéséért, amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek. 

Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit. 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 

 

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap ……. napján lép életbe, és 

módosításáig illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

 

PH.   munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban és annak függelékében foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve 



  

kötelezően elismerem. A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

 

munkavállaló 



  

A tanár munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve: 

 

A munkakör megnevezése: tanár 

Munkajogi jogviszony típusa: 

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: 

Előírt végzettsége: 

Besorolása: 

FEOR száma: 

Közvetlen felettese: 

Közvetett felettese: 

Munkaidő és benntartózkodás: 
Megbízás időtartama: 

A munkakör célja: 

Az iskolai tantárgyak szakszerű és hatékony oktatása a tantárgyfelosztásban meghatározott 

rendben a pedagógiai program alapértékeinek szakmai munkában történő érvényesítésével. 

 

Alapvető felelősségek és feladatok 

 

A pedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, képességeinek és személyiségének 

fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelességeit általában az ágazati jogszabályok 

és az iskola szabályozó normái határozzák meg. 

Következetesen betartja a pedagógus etika normáit. 

Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján 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. 

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

fejlesztését célzó foglalkozási tervet készít. 

Tanítási óráira és egyéb foglalkozásaira rendszeresen felkészül, azokat szakszerűen és pontosan 

megtartja. Az azonos szaktárgyakat tanítókkal rendszeresen konzultál a pozitív hatások elérése 

érdekében. 

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 10 napon belül kijavítja 

és kijavíttatja. A dolgozatírás időpontját a tanulókkal előre közli, ennek segítségével, a többi 

pedagógussal 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 

az érdemjegyek lezárása előtt megíratja. 

A kötelező házi feladatokat ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal javíttatja, és velük együtt értékeli. 

Megismeri az általa foglalkoztatott tanulókról szóló szakvéleményeket, annak ajánlásait 

figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulók tanításkor és osztályzásakor. 



  

Az iskolavezetés jóváhagyásával, a tantárgyfelosztás alapján a lassúbb tempóban haladó tanulók 

számára felzárkóztató foglalkozásokat szervezhet lehetőséget biztosítva a számukra a pozitív 

eredmény mielőbbi elérésére. 

A szaktárgyában kimagasló teljesítményt és kreativitást mutató tanulókat az iskola lehetőségeinek 

kihasználásával hozzásegíti tehetségük kibontakoztatásához szakkör, önképző kör, művészeti 

csoport, tanulmányi, kulturális vagy sportversenyekre való felkészítés keretében. 

Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal. 

Óráin optimálisan felhasználja az iskolában rendelkezésére álló szemléltető eszközöket. 

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

rendjéről, és öntevékenyen részt vállal a szemléltetőeszköz-állomány fejlesztésében. 

Az iskola pedagógiai programjában, éves munkatervében meghatározott – szaktárgyával 

kapcsolatos – szabadidős programok, versenyek megszervezésében aktív szerepet vállal. 

Az iskola szervezeti és működési szabályzatában meghatározott módon történő megbízással az 

éves munkatervben rögzített óraközi ügyeletet vállal, szükség szerint – az iskolavezetés 

utasítására – helyettesítést végez. 

Elvégzi a pedagógus beosztásával kapcsolatos adminisztrációs munkát: pontosan vezeti az 

osztálynaplót és a foglalkozási naplókat; a tanulók érdemjegyeit beírja a tájékoztató füzetbe, s azt 

kézjegyével ellátja. 

Kötelezően részt vesz a havonkénti fogadóórákon. Szükség szerint egyéni fogadóórát is tart. A 

szülőkkel való találkozási alkalmakkor tájékoztat a tantárgyi követelményekről, a tanulók 

előmeneteléről, megbeszéli velük a gyermekük fejlődésében felmerülő problémákat. 

Kötelezően részt vesz a tantestületi értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a 

közös döntésekhez hozzájárulni. 

Jelen kell lennie minden iskolai szintű rendezvényen, ünnepélyen, megemlékezésen. 

Kötelessége szakmai és pedagógiai tudásának állandó gyarapítása, a szaktárgya körébe tartozó új 

tudományos eredmények megismerése és a módszertani 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. 

Aktívan részt vesz szakmai munkaközössége foglalkozásain, ahol megosztja kollégáival 

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

helyi tanterv kidolgozásában, helyi és kerületi versenyek szervezésében. 

Szaktárgya tanításával egy időben alapvető kötelessége a tanulók személyiségének a 

nevelőtestülettel közösen kialakított koncepció mentén való fejlesztése, a pedagógiai programban 

rögzített iskolai értékrend következetes képviselete. 

Figyelemmel kíséri a tanulók egyéni fejlődését; ennek előmozdítása érdekében együttműködik az 

osztályfőnökkel és vele egy osztályban tanító pedagógusokkal. 

 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

–    

–    

–    

–    

–    



  

A teljesítményértékelés módja 

 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt rendje 

alkotja teljesítményértékelése joghatásokat is magába foglaló alapját. 

Munkájában nyomon követhető legyen tanulóinak sokirányú fejlesztése és fejlődése a tanévek 

folyamán. 

Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott tanulók

 tanulmányi fejlődéséért, amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek. 

Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit. 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 

 

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap ……. napján lép életbe, és 

módosításáig illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

 

PH   munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban és annak függelékében foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve 

kötelezően elismerem. A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

 

munkavállaló 



  

A fejlesztőpedagógus munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve: 

 

A munkakör megnevezése: fejlesztőpedagógus 

Munkajogi jogviszony típusa: 

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: 

Előírt végzettsége: 

Besorolása: 

FEOR száma: 

Közvetlen felettese: 

Közvetett felettese: 

Munkaidő és benntartózkodás: 
Megbízás időtartama: A munkakör célja 

A tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságok által kiadott szakértői 

véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabályban előírt fejlesztések 

biztosítása a tanulók számára. 

 

Alapvető felelősségek és feladatok 

 

A fejlesztőpedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, képességeinek és 

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelességeit általában az 

ágazati jogszabályok és az iskola szabályozó normái határozzák meg. 

Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján a módszerek és a 

taneszközök szabad megválasztásával tervszerűen végzi. 

Következetesen betartja a pedagógus etika normáit. 

A többi pedagógussal együtt negyedévi rendszerességgel átnézi a nyilvántartásban szereplő 

tanulók szakvéleményeit illetve szakértői véleményeit. Egyeztetik a meglévő diagnózis alapján az 

ellátandó feladatokat, azok meglétét, kellő óraszámban történő ellátását. Közösen ellenőrzik a 

szakvélemények illetve szakértői vélemények érvényességét. Segíti az osztályfőnököt a vizsgálati 

és a kontrollvizsgálati kérőlapok helyes és szakszerű kitöltésében. 

Matematika-, olvasás- és írástanulással kapcsolatos problémákkal küzdő tanulókkal való 

szakszerű foglalkozások előkészítése, megszervezése és lebonyolítása, illetve az ezzel kapcsolatos 

adminisztratív tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készítése, a tanulók fejlődésével kapcsolatos 

tájékoztató beszámolók elkészítése stb.) elvégzése. 

Törvény adta jogánál fogva a foglakozásaihoz maga választja meg a felhasználni kívánt 

taneszközöket és módszereket. Választásánál azonban tekintettel kell lennie arra, hogy 

munkájával a tantestület által kialakított pedagógiai koncepciót szolgája. Ennek érdekében 

konzultál a szakmai munkaközösségek vezetőivel is. 

A felelős taneszköz és módszerválasztás feltétele, hogy a fejlesztőpedagógus megismerje a 

rendelkezésre álló tanítási programokat és eszközöket, így folyamatos önképzéssel kell 

tájékozódnia az új szakmai törekvéseiről. 

Foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a tanulók életkori sajátosságainak 

megfelelő foglalkoztatásra, a rendelkezésre álló idő optimális kihasználására. 



  

Szükség esetén a tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságok vizsgálatát 

kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuló tanulási problémáinak megfelelő szakemberhez 

kerüljön, illetve ha ez szükséges, kezdeményezze képzésének megfelelő iskolatípusba irányítását. 

A tanulók tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú szemléltetéssel szolgálja. 

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

épségének megőrzéséről. 

Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók munkáját úgy, hogy az értékelés motiváló hatású 

legyen. 

Foglalkozásai során kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli kommunikatív képességek fejlesztését. 

A tanulók személyiségfejlesztését a tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen végzi. Feladata a 

tanulók minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésükkel és különböző 

vizsgálatok segítségével érhet el. 

Fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására. 

Biztosítja tanulói számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, elfogadó környezetben fejlődjenek. 

Meghatározó szerepe van a tanulók tanuláshoz való viszonyának kialakításában; feladata a tanulás 

megszerettetése, a szellemi erőfeszítésekben rejlő örömforrások felfedeztetése, diákjai spontán 

érdeklődésének fenntartása, fejlesztése. 

A foglalkozásain 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 tanulók emberi méltóságát, a másik ember tiszteletét megköveteli a tanulóktól  is. 

Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal. 

Ellátja az általa fejlesztésben részesülő tanulókkal kapcsolatos iskolai adminisztrációs munkát, 

vezeti naplóját, adatokat szolgáltat a statisztika elkészítéséhez. 

Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, őket minden – az egyes tanulókat érintő – kérdésről 

haladéktalanul tájékoztatja. A munkatervben meghatározott időközönként fogadóórát tart. 

Mint a nevelőtestület tagja, részt vesz a nevelőtestület döntéseinek meghatározásában, kötelessége 

az értekezleteken, közös iskolai rendezvényeken való részvétel. 

Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a foglalkozás 

helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti feletteseit. 

Munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, az iskola által  biztosított 

továbbképzési lehetőségeket kihasználja (könyvtárhasználat, tanfolyamok) újonnan szerzett 

ismereteiről beszámol munkaközösségében. 

 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

–    

–    

–    

–    

–    



  

A teljesítményértékelés módja 

 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt rendje 

alkotja teljesítményértékelése joghatásokat is magába foglaló alapját. 

Munkájában nyomon követhető legyen tanulóinak sokirányú fejlesztése és fejlődése a tanévek 

folyamán. 

Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott tanulók tanulmányi 

fejlődéséért, amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek. 

Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit. 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 

 

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap ……. napján lép életbe, és 

módosításáig illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

 

PH  munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban és annak függelékében foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve 

kötelezően elismerem. A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

 

munkavállaló 



  

A gyógypedagógus munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve: 

 

A munkakör megnevezése: gyógypedagógus 

Munkajogi jogviszony típusa: 

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: 

Előírt végzettsége: 

Besorolása: 

FEOR száma: 

Közvetlen felettese: 

Közvetett felettese: 

Munkaidő és benntartózkodás: 
Megbízás időtartama: A munkakör célja 

A tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságok által kiadott szakértői 

vélemény alapján az arra jogosult sajátos nevelési igényű tanulók számára gyógypedagógiai 

foglalkozások megtartása. A fejlesztőpedagógusok nevelő-oktató munkájának szakmai segítése. 

 

Alapvető felelősségek és feladatok 

 

 Szükséges képességek 

Változatos gyógypedagógiai módszerek alkalmazása 

Gyógypedagógiai diagnosztikai ismeretek 

Gyógypedagógiai terápiák ismerete 

 

 Személyi tulajdonságok 

Pedagógiai elhivatottság 

Teamben történő gondolkodás 

Kiváló kapcsolatteremtő és konfliktuskezelő képesség 

Empátia, egyéni kisugárzás 

Ötletesség 

Fantáziagazdagság 

Kitartás, türelem 

Pontosság, precizitás 

 

 Feladatköre részletesen 

A pedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, képességeinek és személyiségének 

fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelességeit általában az ágazati jogszabályok 

és az iskola szabályozó normái határozzák meg. 

Következetesen betartja a pedagógus etika normáit. 

Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján a módszerek és a 

taneszközök szabad megválasztásával tervszerűen végzi. 



  

Nevelő-oktató munkáját egységes elvek alapján – élve a pedagógusi szabadság lehetőségeivel, de 

ezt alárendelve a tanulók érdekeinek és a kollektív munkaközösségi, vagy nevelőtestületi 

döntéseknek – végzi. 

Nevelő-oktató munkáját a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapján végzi. 

Törekszik a differenciált foglalkoztatás és az egyéni haladási ütem tervezésére. Habilitációs – 

rehabilitációs foglalkozásokon fejleszti a tanulók sérült képességeit, fejletlen funkcióit. Alapos 

egyéni felkészülés alapján tartja a foglalkozásokat. 

Az iskolában folyó nevelő-oktató munka mérési, ellenőrzési, értékelési rendszerében 

meghatározott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz. 

Alkotó módon részt vállal a tanulók folyamatos felzárkóztatásában, a pályaválasztási 

feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusának 

fejlesztésében. 

Közreműködik a többi pedagógus szakmai munkájának segítésében tanácsok, javaslatok 

megfogalmazásával. 

Alkotó módon részt vállal a nevelőtestület pedagógiai és ezzel összefüggő feladataiban. 

A pedagógiai tevékenysége alatt álló tanulók fejlődéséről, magatartásáról, a felvetődő sajátos 

problémákról szóban és írásban tájékoztatja az érintett pedagógusokat, illetve a szülőket. Ellenőrzi 

az információk tudomásul vételét. 

Széleskörű kapcsolattartásra törekszik a nevelőtestület tagjaival nevelési és szaktárgyi 

kérdésekben. 

Szükség esetén hospitál tantárgyi órákon vagy fejlesztőfoglalkozásokon. 

Rendszeresen fejleszti szakmai, gyógypedagógiai felkészültségét. Ennek érdekében felhasználja 

az önképzés és szervezett továbbképzés alkalmait. 

Ellátja a tanügyi dokumentációk adminisztrációját, valamint egyéb, a foglalkozásaival 

kapcsolatos adminisztrációs teendőket. 

Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, iskolai ünnepségeken, megemlékezéseken és az egyéb 

intézményi rendezvényeken. 

Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a foglalkozás 

helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti feletteseit és a tanítási 

anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés szakszerűségéhez. 

Aktívan részt vesz szakmai munkaközössége foglalkozásain, ahol megosztja kollégáival 

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

helyi tanterv kidolgozásában, helyi és kerületi versenyek szervezésében. 

Partneri kapcsolatot alakít ki a szülőkkel, részt vesz a szülői értekezleteken. Szükség esetén egyéni 

megbeszélésre behívja a szülőt. 

A fenti feladatokon kívül az iskolavezetés illetve a tantestület más feladatokkal is megbízhatja a 

munka feltételeinek előzetes megbeszélése alapján, a jogszabályban előírtak szerint. 

 

Különleges felelősségek és tevékenységek 

 

 Személyekért vállalt felelősség 

Szükség szerint részt vesz a szabadidős iskolai programok szervezésében és lebonyolításában. 

Szükség szerint részt vesz a kötelezően előírt egészségügyi alkalmassági vizsgálaton. 



  

 Információkezelés 

A tanulók és családjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével kezeli. 

Az intézményről szerzett információit hivatali titokként kezeli. 

 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

–    

–    

–    

–    

–    

–    

–    

 

A teljesítményértékelés módja 

 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt rendje 

alkotja teljesítményértékelése joghatásokat is magába foglaló alapját. 

Munkájában nyomon követhető legyen tanulóinak sokirányú fejlesztése és fejlődése a tanévek 

folyamán. 

Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott tanulók

 tanulmányi fejlődéséért, amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek. 

Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit. 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 

 

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap ……. napján lép életbe, és 

módosításáig illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

 

PH  munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban és annak függelékében foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve 

kötelezően elismerem. A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

 

munkavállaló 



  

Az osztályfőnök munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve: 

 

A munkakörhöz kapcsolódó beosztás megnevezése: osztályfőnök 

Munkajogi jogviszony típusa: 

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: 

Előírt végzettsége: 

Besorolása: 

FEOR száma: 

Közvetlen felettese: 

Közvetett felettese: 

Munkaidő és benntartózkodás:  
Megbízás időtartama: 

A munkakör célja 

Az 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. Munkáját az iskola pedagógiai programja és az éves 

iskolai munkaterv, valamint az osztályfőnöki munkaközösség munkaterve alapján végzi. Az 

osztályfőnök felelős vezetője a rábízott tanulócsoportnak. Feladata a tanulók személyiségének 

alapos, sokoldalú megismerése, differenciált fejlesztése, közösségi tevékenységük irányítása, 

önállóságuk és öntevékenységük fejlesztése. 

Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási terv és az 

osztályfőnöki órák tématerve, amelynek formai, szerkezeti követelményeit az osztályfőnöki 

munkaközösség határozza meg. 

Személyiség- és közösségfejlesztő munkája során, az iskola pedagógiai programjában preferált 

alapértékeknek az elfogadtatása érdekében törekszik a tanulók személyiségének, családi és 

szociális körülményeinek alapos megismerésére, a szülők iskolával szembeni elvárásainak, a 

tanulókkal kapcsolatos ambícióinak megismerésére. 

Feltérképezi az osztály szociometriai jellemzőit, az osztályon belül uralkodó értékrendet. 

Osztályáról félév végén és év végén az iskolavezetés által meghatározott szempontok alapján 

helyzetelemzést készít. 

Együttműködik az osztályban tanító pedagógusokkal. 

Látogatja osztálya tanítási óráit, egyéb foglalkozásait; tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges 

konfliktusokat az érintett nevelőkkel megbeszéli. 

Szükség esetén - felettesei hozzájárulásával - az osztályban tanító és az érintett más 

pedagógusokat tanácskozásra hívja össze (esetmegbeszélés). 

Vezeti osztálya osztályozó értekezleteit, ezeken, valamint az igazgató kérésére a nevelőtestületi 

értekezleten ismerteti és elemzi a tanulócsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmányi 

munkáját, magatartását. Az osztályban tanító pedagógusokkal megvitatja az addigi és a következő 

időszak teendőit. 



  

Gondot fordít arra, hogy osztálya tanulói érjék el a képességüknek megfelelő szintet a tanulásban. 

Havonta értékeli az osztállyal és az osztályban tanító többi pedagógussal együtt a tanulók 

magatartását és szorgalmát. 

Tiszteletben tartja a tanulók emberi méltóságát; gondoskodik arról, hogy az osztály közösségi 

tevékenysége során alkalmat teremtsen minden tanulónak a demokratikus közéleti szereplésre 

történő felkészülésre. 

A tantárgyfelosztásban meghatározott órakeretben osztályfőnöki órát tart. Ezeket használja fel az 

osztályban adódó szervezési és pedagógiai problémák megoldására. Az osztályfőnöki órák témáit 

foglalkozási tervben rögzíti. Az osztályfőnöki órákon folyó irányított beszélgetések tükrözik a 

rendre, tisztaságra, udvarias, kulturált viselkedésre, fegyelmezett munkára és tanulásra; a munka 

és a dolgozó ember tiszteletére, az önművelés igényére, a testi-lelki egészség megőrzésére, a 

környezetvédelemre, demokratizmusra, önismeretre, harmonikus, társas kapcsolatra való 

nevelést. Az egyes alapkérdésekkel való foglalkozás mértékét, a rá fordított időt és az 

osztályfőnöki tematikában kerülő egyéb kérdéseket az iskola pedagógiai programja és a tanulók 

fejlettségi szintje alapján választja ki. A tanmenetben tervezett témák feldolgozására alaposan 

felkészül, ugyanakkor a tanulók érdeklődésének, aktivitásának figyelembevételével rugalmasan 

kezeli azokat. 

Nevelőmunkája tervezésének alapja a foglalkozási terv. Ebben rögzíti a tanulók 

személyiségfejlesztése érdekében elvégzendő felméréseket, vizsgálatokat, a tanulókkal való 

egyéni bánásmód eljárásait, s az osztállyal való egyeztetés után a tanévre tervezett közös 

tevékenységet (kirándulások, erdei iskola, egyéb programok). 

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

szabadidős foglalkozásait oly módon, hogy így megismertesse a tanulókkal a kultúra és a 

művelődés változatos formáit, kifejlessze bennük a szabadidő tartalmas kialakításának igényét. 

Segíti az iskolai diákönkormányzat munkáját, felkelti a tanulókban az iskolai közéleti tevékenység 

iránti érdeklődést, az osztály életének demokratikus szervezésével kifejleszti bennük az ehhez 

szükséges képességeket. 

A tanulók minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozásokat is) értékeli. 

Kialakítja a tanulókban a reális önértékelés igényét. 

Folyamatosan törekszik osztályában a társadalmi munkamegosztás megismertetésére. A tanulók 

életkorának megfelelően szakmai ismeretekkel, önismereti gyakorlatokkal készíti fel őket a 

pályaválasztásra (pályaválasztási orientáció). 

Biztosítja az osztályterem rendjének, tisztaságának, berendezési tárgyainak megőrzését. 

Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a szülőkkel. 

Az iskolai munkatervben meghatározottak szerint szülői értekezletet, fogadóórákat tart. 

Megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, szervezeti és működési szabályzatát, 

házirendjét, s megbeszéli velük a gyermekeiket érintő elképzeléseit az osztály, illetve az egyes 

tanulók fejlesztésére vonatkozóan. 

Gondoskodik osztályában a szülői munkaközösség megválasztásáról és munkájáról, képviseli az 

osztály érdekeit a nevelőtestület előtt. 

Megszervezi az arra vállalkozó és alkalmas szülők részvételét a tanulás segítésébe, a 

pályaválasztási, iskolai szabadidős programok, kirándulások, táborozások szervezésébe. 

Szükség szerint családlátogatásokat végez a szülők előzetes értesítésével. 

Folyamatosan tájékoztatja a szülőket a gyermekeik magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi 

előmeneteléről, alkalmazza az házirendben rögzített dicséret és elmarasztalás formáit. 



  

Elvégzi az iskolavezetés által meghatározott adminisztrációs teendőket, felel az osztálynapló 

szabályszerű, naprakész vezetéséért, a törzslapok pontos felfektetéséért. 

A hátrányos, halmozottan hátrányos helyzetű és veszélyeztetett tanulók segítése érdekében 

gondoskodik számukra a szociális és tanulmányi segítségnyújtásról, s együttműködik a 

gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégájával. 

A tanulókkal minden érdemjegyet beírat a tájékoztató füzetbe, s rendszeresen ellenőrzi, hogy 

aláíratták-e a jegyeket és bejegyzéseket. 

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

statisztikák elkészítéséhez. 

Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztratív teendőket, továbbtanulási 

lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

Aktívan részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, alkalomszerűen bemutató 

órákat illetve foglalkozásokat tart. 

 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

–    

–    

–    

–    

–    

–    

–    

 

 

Kiegészítő információk 

 

 Munkakörülmények: 

 

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

Munkájához az iskolavezetés jogszabályban meghatározott pótlékot folyósít. 

 

A teljesítményértékelés módja 

 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt rendje 

alkotja teljesítményértékelése joghatásokat is magába foglaló alapját. 

Félévente összefoglaló elemzést készít a munkaközösség tevékenységéről a nevelőtestület 

számára, az igazgató igénye szerint adatokat szolgáltat az adott munkaterület helyzetéről. 

Összegző értékelést készít a munkaközösségéhez tartozó tantárgyakat érintő év eleji és év végi 

mérésekről az iskolavezetés által meghatározottak szerint. 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 



  

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap ……. napján lép életbe, és a megbízás 

visszavonásáig illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

 

PH  munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

 

munkavállaló 



  

A munkaközösség-vezető munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve: 

 

A munkakörhöz kapcsolódó beosztás megnevezése: munkaközösség-vezető 

Munkajogi jogviszony típusa: 

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: 

Előírt végzettsége: 

Besorolása: 

FEOR száma: 

Közvetlen felettese: 

Közvetett felettese: 

Munkaidő és benntartózkodás: 
Megbízás időtartama: 

A munkakör célja 

Az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalának javítása. Az iskolavezetés 

segítése az egyes szakterültek munkájának tervezésében, szervezésében, ellenőrzésében és 

értékelésében. 

 

Közvetlen felettesi hatásköre 

 

Az általa irányított munkaközösség valamennyi pedagógusa felett közvetlen felettesi hatáskört 

gyakorol. 

 

Legfontosabb felelősségek és feladatok 

 

A munkaközösség-vezetőt az igazgató bízza meg. 

A munkaközösség-vezető irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős annak szakmai 

munkájáért, a szaktárgyi oktatás színvonaláért. 

Fejleszti a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesíti a módszertani eljárásokat, és erre biztatatja 

munkaközössége tagjait is. 

Ismeri a köznevelés fejlesztési programját, az ágazati jogszabályokat. 

Szakterületének megfelelően részt vesz  

 a munkaközösségekkel együtt 

 az iskola pedagógiai programjának és a helyi tanterveknek a kidolgozásában. 

Tanév elején elkészíti a munkaközösség munkatervét, félév végén és tanév zárásakor értékeli a 

munkaközösség munkáját. 

Alkotó módon közreműködik az iskola különböző szabályozó dokumentumainak létrehozásában, 

módosításában az igazgató által meghatározottak szerint. 

Javaslatot tesz a munkaközösséghez tartozó tantárgyakat illetően a tantárgyfelosztásra, 

véleményezi a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

Módszertani és szaktárgyi értekezleteket tarthat, bemutató foglalkozásokat, nyílt napokat 

szervezhet. 

Tantárgycsoportjában pályázatokat, tanulmányi, kulturális és sportversenyeket szervez a 

munkaközösséggel együtt. 

Törekszik az egységes követelményrendszer kialakítására. 

Az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végezhet. 

Önképzése példamutató, segíti a munkaközösség tagjainak a továbbképzését is. 



  

Részt vesz szakmai pályázatokon, ösztönzi és segíti ebben kollégákat is. 

Fokozott figyelemmel segíti a munkaközösségben dolgozó pályakezdő nevelők munkáját 

Elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak foglalkozási terveit, ellenőrzi a 

követelmények megvalósítását. 

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

kezdeményez az igazgatónál, javaslatot tesz a jutalmazásra és a kitüntetésre.. 

Rendszeresen  

 legalább félévenként két alkalommal  

 órát látogat a munkaközösség tagjainál, a tapasztalatokat az érintett kollégákkal és az 

iskolavezetéssel megbeszéli. 

Irányítja az iskolai munkatervben rögzített eredményméréseket, összegzi és elemzi a 

tapasztalatokat, levonja a szükséges következtetéseket, javaslatokat tesz a hiányosságok 

felszámolására. 

Negyedévenként ellenőrzi a munkaközösséghez kapcsolódó tantárgyak osztályzatait. 

Figyelemmel kíséri a felügyelete alá tartozó szaktárgyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz 

a fejlesztésre. 

Negyedévente tájékoztatja az igazgatót a tantárgyi követelmények teljesítéséről. 

Tapasztalatai alapján információkat nyújt feletteseinek a döntések előkészítéséhez. 

A munkaközösségéhez tartozó szaktanárokat érintő döntésekben véleményezési joggal 

rendelkezik. 

Javaslattétellel véleményezi a munkaközösségéhez tartozó pedagógusok jutalmazását és 

intézményvezetői hatáskörben adható többletjuttatásait. 

Részt vesz az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás feladataiban a 

jogszabályban foglalt lehetőségek szerint. 

 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

–    

–    

–    

–    

–    

–    

–    

 

Kiegészítő információk 

 

 Munkakörülmények: 

 

Munkájához az iskolavezetés jogszabályban meghatározott pótlékot folyósít. 

 

A teljesítményértékelés módja 

 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a minősítési eljárás jogszabályban foglalt rendje 

alkotja teljesítményértékelése joghatásokat is magába foglaló alapját. 

Munkájában nyomon követhető legyen tanulóinak sokirányú fejlesztése és fejlődése a tanévek 

folyamán. 

Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott gyermekek tanulmányi fejlődéséért, 

amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek. 



  

Munkájáról félévenként írásban beszámol az iskolavezetőség által kiadott szempontok alapján. 

Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit. 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 

 

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap ……. napján lép életbe, és a megbízás 

visszavonásáig illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

 

PH  munkáltató 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

 

munkavállaló 



  

Az iskolatitkár munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve: 

 

A munkakör megnevezése: iskolatitkár 

Munkajogi jogviszony típusa: 

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: 

Előírt végzettsége: 

Besorolása: 

FEOR száma: 

Közvetlen felettese: 

Közvetett felettese: 

Munkaidő és benntartózkodás: 

Megbízás időtartama: 

 

A munkakör célja: 

 

Az intézmény adminisztrációs és tanügyi nyilvántartásainak teljes körű vezetése. Az igazgató 

titkárság hivatali teendőinek teljes körű ellátása. 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

 

Fogadja és rendszerezi a naponta érkező postai küldeményeket. 

Bonyolítja a kimenő posta küldeményeket. 

Hivatalos levelezést folytat, ellátja a kiadmányozással kapcsolatos teendőket, vezeti az iktatást. 

Elvégzi a postázást, vezeti a postai feladókönyvet. 

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhívásokat bonyolít le (hatósági szervekkel, fenntartóval, 

működtetővel, partnerintézményekkel). 

Pedagógiai és adminisztrációs írásos anyagot sokszorosít. 

Naprakészen vezeti és javítja a tanuló-nyilvántartást. 

Tanév elején a leadott osztálylétszámoknak megfelelően kiosztja a naplókat, tájékoztató füzeteket, 

ellenőrző könyveket. 

A tanulók iskolába jelentkezésekor és távozáskor elvégzi a szükséges dokumentumok kiállítását, 

gondoskodik a bizonyítvány és egyéb dokumentumok kiadásáról, illetve beszerzéséről. 

Gondoskodik a szükséges formanyomtatványok beszerzéséről. 

A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak szerinti teendőket végez a Köznevelés 

Információs rendszerén keresztül. 

Elvégzi az elektronikusan előállított papíralapú dokumentumok és az elektronikus okiratok 

kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rögzített feladatait. 

Tanulói vagy szülői kérésre hivatalos iratokat állít ki. 

Előállítja, kezeli és irattárazza az igazgatói határozatokat. 

Rendszeresen vezeti a nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveit, és azok tárolásáról 

gondoskodik. 

Szakszerűen vezeti és tárolja az irattári anyagot az ezzel megbízott munkatárssal együttműködve. 

Közreműködik az irodaszerek megrendelésében. 



  

Különleges felelőssége 

 

Az írásos anyagok, elemzések, tervek, szerződések, utasítások témakörök szerinti, idő- és 

betűrendes feldolgozása és tárolása. 

 

Tervezés 

 

A nem dokumentum jellegű, elavult iratok folyamatos selejtezése. 

Iratrendezési terv készítése. 

A dokumentumok szabályszerű vezetése, a jogszabályban előírt őrzési idő (irattári terv) 

betartásával. 

Megtervezi a tárolt iratok könnyebb kezelhetőségét. 

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszközök modernizálására. 

 

Bizalmas információk kezelése 

 

Munkája során, telefon- és faxhívásai során továbbá a levelezés kezelésekor rendkívül 

körültekintően jár el. 

Személyi, pénzügyi adatokat csak igazgatói engedéllyel adhat ki. 

Bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, az iskolavezetőséggel folytatott beszélgetések 

témáit. 

Vezeti és összesíti a dolgozók hiányzásairól és távolléteiről szóló adminisztrációt, közreműködik 

a többletóra-elszámolás technikai lebonyolításában. 

Kezeli a diákoknak, pedagógusoknak, technikai és adminisztratív dolgozóknak a Köznevelés 

Információs Rendszerén vezetett nyilvántartást. 

 

Ellenőrzés foka 

 

Gondoskodik arról, hogy a postai küldemények és egyéb iskolai iratok időben eljussanak a 

címzetthez. 

 

Kapcsolatok 

 

Közvetlen napi kapcsolatban áll az igazgatóval és az intézményvezetőség többi tagjával. 

Alkalomszerűen kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védőnőjével. 

Tanulói beiskolázáskor segít az adminisztrációs teendők elvégzésében, a jelentkezési lapok 

postázásában és a felvételről való visszaigazolás továbbításában osztályfőnök és a tanuló felé. 

 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

–    

–    

–    

–    

–    

–    

–    



  

Munkakörülmények 

 

Munkavégzéséhez külön irodája van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerűen 

használja, óvja. 

 

A teljesítményértékelés módszere 

 

Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott munkaterületért, amit iskolai belső és 

külső értékelések minősítenek. 

Az iskolavezetés ellenőrzései által tapasztaltak. 

Kapcsolattartás minősége a tanulókkal, szülőkkel és a kollégákkal. 

Felmerülő problémák esetén hatáskört túl nem lépő önálló feladatmegoldás. 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 

 

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap ……. napján lép életbe, és módosításig 

illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

 

PH  munkáltató 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

 

munkavállaló



  

A pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 

 

A munkavállaló neve: 

 

A munkakör megnevezése: pedagógiai asszisztens 

Munkajogi jogviszony típusa: 

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: 

Előírt végzettsége: 

Besorolása: 

FEOR száma: 

Közvetlen felettese: 

Közvetett felettese: 

Munkaidő és benntartózkodás: 

Megbízás időtartama: 

 

A munkakör célja 

 

A nevelő-oktató tevékenység valamennyi területének közvetlen segítésével kapcsolatos feladatok 

ellátása. 

 

Főbb felelőssége és tevékenysége 

 

Munkáját közvetlen felettese által meghatározott munkabeosztás és

 szabályok betartásával végzi. 

A nevelő-oktató munka segítése. 

Tanulók felügyelete. 

A hatékony nevelőmunkához nélkülözhetetlen feltételek biztosításában való részvétel az alábbi 

felsorolt feladatkörben: 

alkalomszerűen tanulócsoportok felügyeletét látja el közvetlen felettese utasítására; 

igény szerint tanulócsoportokat kísér (kirándulás, fogászat, színház stb.), illetve egyes tanulókat 

orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sérült tanuló szakszerű ellátásáról, iskolán kívüli programok 

során a pedagógussal együtt kíséri a tanulókat; 

levegőztetés ideje alatt a tanulók kísérésében és felügyeletében segít; 

szükség szerint beszerzi, megvásárolja az iskola munkájához szükséges anyagokat, eszközöket; 

amennyiben intézkedést igénylő jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a 

pedagógusnak vagy közvetlen felettesének; 

segíti az iskolatitkár munkáját; 

részt vesz a tanulók ebédeltetésében; 

foglalkozás alatti rendkívüli intézkedés esetén a pedagógus és az igazgatóhelyettes által megbízott 

feladatok ellátásában segítséget nyújt; 

részt vesz az órák szemléltető anyagának előkészítésében; 

Részt vesz a nevelőtestület ülésein és az iskola alkalmazotti közösségének valamennyi 

rendezvényén. 

 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

–    

–    

–    



  

–    

–    

–    

 

Különleges felelőssége 

 

Módszereiben alkalmazza a szoktatást, a példamutatást, a meggyőzést. 

Tájékoztatja észrevételeiről, megfigyeléseiről: 

az osztályfőnököket, 

a tanulócsoportot, osztályt vezető pedagógusokat, 

az iskolavezetőség tagjait 

 

A teljesítményértékelés módszere 

 

Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott munkaterületért, amit iskolai belső és 

külső értékelések minősítenek. 

Az iskolavezetés ellenőrzései által tapasztaltak. 

Kapcsolattartás minősége a tanulókkal, a szülőkkel és a kollégákkal. 

Felmerülő problémák esetén hatáskört túl nem lépő önálló feladatmegoldás. 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………… 

 

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap ……. napján lép életbe, és módosításig 

illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

 

PH  munkáltató 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően elismerem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

 

…………………., …….év ……………………hónap  ………. nap 

 

 

 

 

munkavállaló 



  

 

3. számú függelék 

Szakmai alapdokumentum 


