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Az SZMSZ kötelező tartalmi elemei 

1. A működés rendje ezen belül a gyermekeknek, a tanulóknak, az alkalmazottaknak és a 

vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodás rendje:  

…………………………………………………………………………………………….……SZMSZ 8.1;  8.2;  8.3; 8.4; 

2. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje………………………………………..…..SZMSZ 6.6 

3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a ne-

velési-oktatási intézménnyel………………………………………………………………….…………SZMSZ 7.2 

4. A tagintézménnyel való kapcsolattartás rendje…………………………………….…….…….SZMSZ 5.3 

5. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, továbbá a ve-

zetők közötti feladatmegosztás, a kiadmányozás és a képviselet szabályai 

……………………………………………SZMSZ 4.1; 4.2; 4.4; 4.5; 5.1-5.3; vezetői munkaköri leírások 

6. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a helyette-

sítés rendje…………………………………………………………………………………………….…….....SZMSZ 4.3 

7. A vezetők, az intézményi tanács és az iskolai szülői szervezet közötti kapcsolattartás for-

mája, rendje……………………………………………………………………………….……………..SZMSZ 5.3; 5.6 

8. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátá-

sával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések…………………..…….SZMSZ 6.1; 6.4 

9. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja (pedagógiai szakszolgálatok, pedagógiai 

szakmai szolgálatok, gyermekjóléti szolgálat, iskola-egészségügyi ellá-

tás)………………………………………………………………………………………………………………….SZMSZ 5.10 

10. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos felada-

tok………………………………………………………………………………………………………….………..SZMSZ 11. 

11. A szakmai munkaközösségek együttműködésének, kapcsolattartásának rendje 

……………………………………………………………………………………………………..…….SZMSZ 5.1; 5.2; 6.5 

12. A rendszeres egészségügyi felügyelet ellátásának rendje………………………..………SZMSZ 5.10 

13. Az intézményi védő, óvó előírások………………………………………………………………….SZMSZ 10.5 

14. Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők…………………………SZMSZ 10.2; 10.4 

15. Annak meghatározása, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni az intéz-

mény pedagógiai programjáról………………………………………………………………………...SZMSZ 2.2 

16. Azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet, közösséget az SZMSZ véleményezési 

joggal ruházza fel……………………………………………………………………………………………...SZMSZ 5.5 

17. A nevelési-oktatási intézményben a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljá-

rást megelőző egyeztető eljárás, valamint a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fe-

gyelmi eljárás részletes szabályai…………………………………………………………....….….SZMSZ 12.3 

18. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rend-

je…………………………………………………………………………………………………………………....SZMSZ 12.1 

19. Az elektronikus úton előállított hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje: 

……………………………………………………………………………………………………………………….SZMSZ 12.1 
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20. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök, munkaköri 

leírás minták (5.sz melléklet).....……………………………………………………………………….SZMSZ 4.4 

21. Mindazok a kérdések, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a nevelési-

oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdés, amelyet jogszabály 

rendelkezése alapján készített, szabályzatban nem kell vagy nem lehet szabályozni. 

22. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei, a felnőttoktatás formái. A di-

ákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás 

formái és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek (helyiségek, be-

rendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása). 

………………………………………………………………..SZMSZ 5.; 5.4; 5.7; 5.8; 5.9; 

23. Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formája és rend-

je……………………………………….……………………………………....SZMSZ 5.1 

24. A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárás-

rend……………………………………..……………………………………..SZMSZ 10. 

25. Az iskolai könyvtár SZMSZ-e………………………..………….SZMSZ 4.sz melléklete 

26. A nevelési-oktatási intézmény biztonságos működését garantáló szabályok 

………………….…………………………………………………………….SZMSZ 12.4 
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1. Általános rendelkezések 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat (SzMSz) célja, jogi alapja  

A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szó-
ló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. 
A szervezeti és működési szabályzat célja, hogy meghatározza a Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola és Verse-

gi Tagiskolája szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó 

megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az SzMSz az intéz-

mény pedagógiai programjában megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak össze-

hangolt, racionális és hatékony megvalósulását szabályozza.  

 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának főbb jogszabályi alapjai az alábbi törvények és rendeletek illetve 

ezek módosításai: 
 

Törvények: 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

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

1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

2012. évi CLXXXVIII. törvény a köznevelési feladatot ellátó egyes önkormányzati fenntartású 

intézmények állami fenntartásba vételéről  

1992.évi XXXIII. Törvény A közalkalmazottak jogállásáról  

229/2012. (VIII. 28.) Kormány rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról  

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

lési intézmények névhasználatáról  

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a tan-

könyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

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

368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről  

27/2017(X.18) EMMI rendelet a nevelési- oktatási intézmények által szervezett országhatárt átlépő 

autóbuszos kirándulások biztonságáról 

NKT 59/A. § Felelősségbiztosítási kötelezettség többnapos tanulmányi és külföldi kirándulások 

esetében. 

 

1.2. A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 
 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képző egyéb belső szabályzatok, intézményvezető utasítások 

betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező érvényű. Az SzMSz-ben foglalt rendelkezése-

ket azok is kötelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik annak szolgál-

tatásait. Jelen szervezeti és működési szabályzatot a Szülői Közösség és a Diákönkormányzat véleményezi és a neve-
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lőtestület fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseit, amelyek a fenntartóra többletterhet rónak, a fenntartóval is el 

kell fogadtatni.  

A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
 

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

igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján. 

2. Az intézmény általános jellemzői 

2. 1. Az közoktatási intézmény jellemzői  

Az alapító okiratban megfogalmazottak szerint. 

Köznevelési intézmény neve :  Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola és Versegi Tagiskola  

Székhely címe:  2173 Kartal, Iskola tér 1.  

Telephely címe: 2173 Kartal, Baross u. 115.  

Telephely címe: 2174 Verseg, Iskola köz 1.  

 

Típusa: általános iskola  

OM azonosító: 032371 
PC4601  

A fenntartó megnevezése, székhelye: Dunakeszi Tankerületi Központ 

    2120 Dunakeszi, Állomás sétány 4.   

 

Jogszabályban meghatározott alapfeladata:     

 

2173 Kartal, Iskola tér 1. 

 

Általános iskolai nevelés-oktatás 

Nappali rendszerű nevelés-oktatás 

 

Sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozot-
tan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos – enyhe ér-

telmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – látási fogyatékos). 

 

Sajátos nevelési igényű tanuló gyógypedagógiai nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, 

értelmi fogyatékos – enyhe értelmi fogyatékos). 

 

2174 Verseg, Iskola köz 1. 

 

 Általános iskolai nevelés-oktatás 

Nappali rendszerű iskolai oktatás  

 
  Sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozot-

tan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos – enyhe ér-

telmi fogyatékos). 

 

 

2173 Kartal, Baross utca 115. 

 

Általános iskolai nevelés-oktatás 

Nappali rendszerű iskolai oktatás  
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Sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozot-

tan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos – enyhe ér-

telmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – látási fogyatékos). 

 

 

 

Az intézményi bélyegzők felirata és lenyomata:  

 

 

Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola Kartal   Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola 

                     Versegi Tagiskolája 

 
 

 

  Ph         Ph 

 

 

 
 

 

 

 

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak beosztása: igazgató, igazgató-helyettes, iskolatitkárok, tagintéz-

mény vezető.  

 

 

Feladatellátáshoz szükséges pénzeszközök biztosítása:  

Könyves Kálmán Általános Iskola és Versegi Tagiskolája alaptevékenysége ellátásához szükséges pénzeszközök 

biztosításáról a fenntartó a Dunakeszi Tankerületi Központ gondoskodik belső szabályzatai szerint. 
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2.2 Az intézményi működés alapdokumentumai és nyilvánossága  
A törvényes működést az alábbi - a hatályos jogszabályokkal összhangban álló- alapdokumentumok határozzák 

meg: 

- az iskola szakmai alapdokumentuma 

- a pedagógiai program  

- szervezeti és működési szabályzat  
- házirend  

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi dokumentumok: 

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

- egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje) 

 

Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, illetve (az alapdokumen-

tum kivételével) megtalálhatóak az iskola honlapján. A hatályos alapdokumentum a www.kir.hu honlapon találha-

tó meg. A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben, előre egyeztetett időpontban – az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettesek adnak tájékoztatást. A házirendet minden tanítványunk és szülei számára a beiratkozáskor 
illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk. 

 

Az alapdokumentum 

 

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

tásba vételét, jogszerű működését.  Az intézmény alapító okiratát a fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – 

módosítja. 

 
A pedagógiai program 

 

A közoktatási intézmény pedagógiai programja képzi az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmi, 

szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény számára a Köznevelési törvény 24. § 

(1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.  

 
A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, a Szülői Szervezet és a Diákönkormányzat véleményével 

válik érvényessé. A 2013/14. tanévben alakult intézményi tanács a saját ügyrendje szerint vesz részt a dokumen-

tumok és beszámolók véleményezésében, melyet az iskola igazgatója továbbít az Intézményi Tanács elnökének. A 

pedagógiai program azon részeit, amelyek a fenntartóra többletterhet rónak, a fenntartóval el kell fogadtatni. Az 

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

iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

 

A szervezeti és működési szabályzat  

A köznevelési intézmények működésének legfontosabb szabályait, a szervezeti és eljárási kérdéseket, a 

Nkt.2011.évi CXC. törvény, valamint 20/2012. évi EMMI rendelet határozza meg. 

 

A házirend 

 A házirend rögzíti a tanulói jogokat és kötelességeket, valamint az iskola munkarendjét. Betartása és betartatása 

iskolánk minden tanulójának, dolgozójának, az iskola területén tartózkodóknak joga és kötelessége. A Házirendet 

az iskola intézményvezetője készíti el, a nevelőtestület fogadja el. 

 

Az éves munkaterv 

 

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

intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalósításához 

szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megje-

lölésével.  

http://www.kir.hu/
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Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó értekezleten kerül sor. A 

tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni az iskolaszék, a szülői szervezet 

és a diákönkormányzat véleményét. A munkaterv egy példánya az informatikai hálózatban elérhetően a tantestület 

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

3. Az intézmény szervezeti felépítése 

3.1Az iskola szervezeti egységei 
 

Az iskola szervezeti egységei 
A szervezeti egység élén az alábbi felelős beosztá-

sú vezető áll 

alsó tagozat alsós igazgatóhelyettes 

felső tagozat fölsős igazgatóhelyettes 

versegi tagintézmény tagintézmény vezető 

technikai dolgozók tagintézmény vezető, igazgatóhelyettesek  

Nevelő-, és oktatómunkát közvetlenül segítő al-

kalmazottak 
igazgató 

 

 

 

3.2 Az iskola szervezeti felépítése 
 

IGAZGATÓ 

Alsós 

igazgatóhelyettes 

 

Felsős 

igazgatóhelyettes 

Tagintézmény vezető 

Szakmai 

munkaközösség- 

vezetők 

Szakmai 

munkaközösség- 

vezetők 

Szakmai munkaközösség-vezető 

 Diákönkormányzat vezetője  

Alsó tagozatos pedagógusok Felső tagozatos pedagógusok Versegi pedagógusok 

Iskolatitkár, pedagógiai 

asszisztens, könyvtáros 

asszisztens 

Iskolatitkár, pedagógiai asszisztens, könyvtáros 

asszisztens 

Technikai dolgozók 

Alsó tagozatos technikai 
dolgozók 

Felső tagozatos technikai dolgozók Felső tagozatos technikai dolgozók 

4. Az iskola szervezeti rendszere, irányítása 

4.1 Az intézmény vezetője és feladatköre 
 

A közoktatási intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az intézmény szakszerű és 
törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja az átruházott munkáltatói jogokat, és dönt az 

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

munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogsza-

bályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel 

továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és 

ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos 

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

vizsgálatának megszervezéséért.  

A Közoktatási intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként, vagy az 

ügyek meghatározott körében helyetteseire átruházhatja. 
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Az intézményvezető kiemelt feladatai: 

- a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése  

- a nevelőtestület vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szak-

szerű megszervezése és ellenőrzése  

- a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása a rendel-

kezésre álló források alapján  

- a munkáltatói, valamint a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása  

- a közoktatási intézmény képviselete és az együttműködés biztosítása a szülők és a diákok képviselőjével  
- a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése  

4.2 A vezetési feladatok megvalósítása és a vezetők kapcsolattartása 
Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az intézményvezető közvetlen munkatársai 

− tagintézmény vezető 

− az igazgatóhelyettes, 

− az iskolatitkár 

− munkaközösség-vezetők (alsós, felsős versegi) 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető közvetlen 

irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen munkatársai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelős-

séggel és beszámolási kötelezettséggel.  

Az igazgatóhelyettest a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató javaslatára a tankerület 

igazgató bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kap-

hat, a megbízás 5 évre szól. Az igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon 
területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírása tartalmaz. Személyileg felel az igazgató által rá bízott feladato-

kért. A vezetők feladat-és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet munkakö-

rük tartalmaz.  

A vezetők kapcsolattartása 

Az intézmény vezetője, a helyettes és a tagintézmény vezetők kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek meg-

felelő rendszerességgel tartanak vezetői megbeszéléseket. 

A vezetőség a munkatervben rögzített vezetői értekezleteket tart, melyről írásban emlékeztető feljegyzés készül. 

Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető az általános munkaidőn belül bármikor összehívhat. Ha a 

feladat nem kívánja meg a személyes jelenlétet, az intézményvezetők és a munkaközösség vezetők elektronikus 

levelezés és telefonos kapcsolat útján értekeznek. 
 

4.3 A vezető helyettesítési rendje 
Az igazgatót akadályoztatása esetén- az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek 

kivételével, teljes felelősséggel az alsó vagy felső tagozatos igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgató tartós 

távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörébe fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a leg-

alább kéthetes, folyamatos távollét.  

 
Az igazgató és az igazgató-helyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítése a megbízott mun-

kaközösség-vezető feladata.  

A tagintézmény vezetőt távolléte esetén a tagintézmény munkaközösség-vezetője helyettesíti. A délutáni vezetői 

ügyeletet a napközis nevelő látja el. 

A vezetők helyettesítési rendje: tartós távollétük esetén külön intézkedés szerint történik. 
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4.4Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

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

− az igazgatóhelyettes számára az órarend készítésének jogát, a választott tantárgyak meghirdetésének jogát, 

a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmekkel kapcsolatos döntések jogát, 
− a igazgatóhelyettes számára az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tárgyalásokon az in-

tézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát, 

− a igazgatóhelyettes számára – a szóbeli egyeztetést követően – a bérleti szerződések megkötését, 

− a igazgatóhelyettes számára a gazdasági, ügyviteli és technikai alkalmazottak szabadságolási rendjének 

megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát. 

− ped. asszisztens munkájának irányítását 

4.5 Az intézmény vezetősége 
Az intézmény vezetőinek munkáját - irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységét munkaközös-

ség vezetők segítik, meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. A munkaközösség vezetők az 

intézmény vezetőségének tagjai.  

Az iskolavezetősége, mint testület: konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.  

Az iskolavezetőség a munkatervben meghatározottak szerint havonta minimum egy alkalommal, rendes értekez-

leteket tart.  

 

Az intézményvezetőség tagjai: 

- igazgató  

- igazgató-helyettesek  

- tagintézmény vezető 

- szakmai munkaközösségek vezetői 
A munkaterv illetve a téma alapján alkalmanként meghívott vendég is részt vesz az iskolavezetőségi értekezlete-

ken. 

Az intézményvezetőség tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak (lásd munkaköri leírásuk). Tapasztalataikról 

beszámolási kötelezettségük van közvetlen vezetőjük, kiemelkedő jelentőségű üggyel kapcsolatban az intéz-

ményvezető felé.  

Az intézmény vezetősége, az igazgató a törvényben meghatározottak szerint félévkor és év végén tantestületi 

értekezleten értékeli a iskola nevelő, oktató munkáját. A szakmai munkaközösség vezetők évenként két alka-

lommal nyilvános beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek az intézmény pedagógiai munkájá-

val kapcsolatos tárgykörben.  

Az intézmény vezetősége megbízott tagjai révén együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, 

így a szülői közösségek választmányával, a diákönkormányzat diákképviselőivel. 
 

4.6 Az iskola dolgozói 
 

Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai és a fenntartó engedélyezése alapján megállapított 

munkakörökre az iskola igazgatója alkalmazza. 

Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik.( Lásd 5. sz melléklet) 
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5. Az intézményi közösségek kapcsolattartása 

5.1 Az intézményi közösségek és a belső kapcsolattartás általános módjai  

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az 

összessége. 

Az alkalmazotti közösség az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló adminiszt-

ratív és technikai dolgozókból áll. 

Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai közösségekkel tart kap-

csolatot: 

• tagintézmény szakmai munkaközössége 

• tagintézmény szülői munkaközössége 

• tagintézmény osztályközösségei 

• szakmai munkaközösségek, 

• szülői munkaközösség, 

• diákönkormányzat, 

• osztályközösségek 

• Iskolai Sportkör (ISK)  

• Intézményi tanács  

• Iskolaegészségügyi ellátás  

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét a megbízott vezetők, és a választott közösségi képviselők segít-

ségével az igazgató fogja össze. A kapcsolattartás rendszeres formái: különböző értekezletek, fórumok, intézményi 

gyűlések, nyílt napok, szülőértekezletek, fogadóórák.  

A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyeket jól látható 

faliújságon ki kell függeszteni. A kapcsolattartás helyszíneit valamennyi esetben az intézmény biztosítja.  

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezle-

tekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált 

képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.  

5.2 Az intézményi közösségek jogai 
Az egyes közösségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghatározott esetekben: részvételi, javaslattételi, 

véleményezési, egyetértési, döntési jogok illetik meg.  

Kötelező részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját az iskolai programokon.  

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozókat, azok közösségét, tanulói közösségeket, az 

iskolával kapcsolatban álló szülőt, munkáltatót.  

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és közösséget: Az elhangzott véleményt a döntés előkészítése során a 

döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör gyakorlójának az elhangzó véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a véleményezővel közölni kell.  

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben csak akkor rendel-

kezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, közösség azzal ténylegesen egyetért.  
A döntési joggal rendelkező személy vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet jogszabályok rögzíte-

nek. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy személyben, testületi jogkör esetén a testület 

abszolút (50% + 1) többség alapján dönt. A testület határozatképes, ha 2/3 része jelen van. 

5.3 Az alkalmazottak közösségei  
Az alkalmazotti közösség az intézmény nevelőtestületéből és az intézménynél közalkalmazotti jogviszonyban álló 

dolgozókból áll. A teljes alkalmazotti közösséget az igazgató hívja össze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabály 

előírja, vagy az intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség értekezle-

teiről jegyzőkönyvet kell vezetni.  
A nevelőtestület és az intézmény szakmai munkaközösségeit a pedagógus munkakörrel rendelkező közalkalmazottak 

alkotják. Tevékenységükkel és kapcsolattartásuk módjával az SzMSz önálló fejezete foglalkozik. 

A közalkalmazottak munkaköri leírásuk szerint közvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény vezetőivel, a szolgálati út 

betartásával elsősorban közvetlen vezetőjükhöz fordulhatnak. Ezután elintézetlen ügyükkel fordulhatnak az intézmény-

vezetőhöz. 
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A tagintézménnyel való kapcsolattartás rendje 

A tagintézményi közösséget a Versegen dolgozó közalkalmazottak alkotják  

A tagintézménnyel való kapcsolattartásért az intézményvezető, a tagintézmény vezetője és az intézményvezető-

helyettesek a felelősek. 

A tanév előkészítésekor az indítandó osztályok számának ismeretében az intézményvezető és a tagintéz-
ményvezető munkaerő-gazdálkodási tervet készítenek. Ebben meghatározzák azokat a feladatokat, melyeket a 

hatékony munkaerő gazdálkodás és az egyenletes terhelés érdekében közösen, áttanításokkal oldanak meg. 

A tanév kezdete előtt egyeztetik a tanév fő feladatait, meghatározzák azokat a közös célokat, melyek az 

adott tanévben minden intézmény szem előtt tart. 

Az igazgató lehetőséget biztosít arra, hogy az intézményközi munkaközösségek közös munkaterveket, ese-

mény naptárt, versenynaptárt dolgozzanak ki. A tagintézmény és a székhelyintézmény munkatervét, programjait 

úgy kell meghatározni, hogy azokon az intézmények tanulói, pedagógusai kölcsönösen részt tudjanak venni. 

Közös nevelési értekezleteken, szakmai továbbképzéseken, bemutató órákon biztosítani kell a lehető- séget 

arra, hogy az azonos területeken dolgozó kollégák egyeztessék nevelési elveiket, bemutassák jó gyakorlataikat, 

felvessék problémáikat. 

A félévi és év végi beszámolókban értékelni kell a tagintézmény, a székhelyintézmény és a telephely kap-

csolattartását. 

A kapcsolattartás zökkenőmentessége érdekében minden héten egy meghatározott napon vezetői megbeszé-

lést tart az intézmény vezetője, a tagintézmény-vezető és az igazgatóhelyettesek. Ezeken a megbeszéléseken köl-

csönösen tájékoztatják egymást az elmúlt hét történéseiről, és a következő hét aktuális feladatairól, egyeztetik a 

munkatervi feladatokat. 

A székhelyintézménybe érkező, a tagintézményt is érintő információkat, elektronikus leveleket lehetőség 

szerint azonnal továbbítani kell. A tagintézmény a határidős feladatokat úgy ütemezze, hogy a székhelyintéz-

mény az összesítési feladatokat el tudja végezni. 

A kapcsolattartás rendjével szemben támasztott követelmények: 

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. 

• A napi kapcsolattartásnál az intézményvezetőnek és a tagintézmény vezetőnek is kezdeményeznie 
kell a kapcsolatfelvételt. 

• Az intézményvezető a kapcsolattartásnál köteles figyelembe venni azt, hogy: 

• az egyes vezetői döntéseinél, illetve vezetői jogkörében eljárva a tagintézményt, illetve annak 
dolgozóit hátrányos megkülönböztetés nem érheti, 

• az intézmény munkáját, rendezvényeit úgy kell megszerveznie, irányítania, hogy a tagin- téz-
mény is megfelelő súlyt kapjon. 

• A tagintézmény-vezető köteles minden intézményvezetői jogkörrel kapcsolatos fontos ese- ményt, 

körülményt, tényt időben jelezni az intézményvezető felé. 

 

 

Az intézményi tanács megalakítására a köznevelési törvény 73. §-ának (3) bekezdése biztosít a lehetőséget.A 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. A megalakult 

intézményi tanács saját ügyrendje szerint működik, mely részletezi az igazgató beszámolási kötelezettségét és módját. 
Tagjai: települési önkormányzat-, tantestület-,és a szülői közösség-, képviselője. A közösségek egyenlő arányban azaz 

egy főt delegáltak. Az intézményi tanács 3 tagú, vezetője az intézményi tanács elnöke, akit a tagok saját ügyrendjük 

szerint választanak. Az elnök gondoskodik az ülés összehívásáról és a döntések előkészítéséről. Az igazgató az intéz-

ményi tanács elnökével tartja a kapcsolatot. 

 

5.4 A diákok közösségei 
A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A diákönkormányzat véleményt 

nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kér-
désben. A diákönkormányzat saját szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 

joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges feltételeket az intézmény 

vezetője biztosítja a szervezet számára.  

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

kal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 



Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola   Szervezeti és Működési Szabályzat 

Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola Versegi Tagiskolája 2017  

 15 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a nevelőtestület hagyja jóvá. 

Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési szabályzatában meghatározottak szerint választott diák 

önkormányzati vezető illetve az iskolai diákbizottság áll.  

 

A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze, akit ezzel a feladattal – a 

diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg határozott, legföljebb ötéves időtartamra. A diákönkormányzat minden 
tanévben – az iskolai munkarendben meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkor-

mányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyilvá-

nosságra kell hozni.  

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének szabályai között kell őrizni. 

A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – jelen 

szabályzat 5.9 fejezetében írottak szerint – szabadon használhatja.  

 

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

− az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

− a házirend elfogadása előtt 

− a PP elfogadása előtt. 

 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. A jogszabály által meghatáro-

zott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a 

diákönkormányzat véleményét. 

 

Az osztályközösségek az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezetei, a tanítási-nevelési folyamat alapvető csoportjai. 

Döntési jogkörébe tartoznak: 
− az osztály képviselőjének megválasztása, 

− küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

− döntés az osztály belügyeiben. 

Kapcsolattartásuk választott diákönkormányzati képviselőkön keresztül, vagy osztályfőnökük segítségével történik.  

5.5 A szülői közösségek  
A szülői közösség és a szülői választmány a Nemzeti Köznevelési törvény 73.§-a alapján: a szülők meghatározott jogaik 

érvényesítésére, a kötelességük teljesítése érdekében közösségeket hozhatnak létre. A szülői közösség dönt saját szerve-

zeti és működési rendjéről, képviseletéről (Szülői választmány stb.). 
Az intézmény szervezeti és működési szabályzata a szülői közösségek számára, a törvényben biztosított jogkörön túl-

menően nem állapít meg jogköröket. Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: 

SzMK). Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 

• saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

• a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői közösség elnöke, tisztségviselői), 

• a szülői közösség tevékenységének szervezése, 

• saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási módjának megállapítása. 

A szülők által szervezett programok pénzbevételeinek felhasználásáról a szülői közösség dönt, figyelembe véve az isko-

la kérését.  

A szülői közösséget az igazgató az éves munkatervben rögzített időpontokban tanévenként legalább kétszer hívja össze, 
ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól. Konkrét együttműködésben a szülői választmány elnöke 

közvetlenül az intézményvezetővel tart kapcsolatot.  

A gyermekközösségek (osztályok, csoportok) szülői közösségével a kapcsolatot közvetlenül tartja a gyermekközösség-

ért felelős pedagógus (osztályfőnök, csoportvezető), aki az intézmény pedagógiai programjába illeszkedő szülői kezde-

ményezéseket segíti. A szülői közösségek véleményét, javaslatait a szülői közösség vezetői, vagy a választott SZMK 

elnök juttatja el az intézmény vezetőségéhez. 

5.6 A szülőkkel való kapcsolattartás és a tájékoztatás formái és rendje  

Az intézmény a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart az éves munkatervben rögzített, a honlapon közzétett, 
az általános munkaidőn túli időpontokban, szülői értekezleteken, fogadóórákon, valamint rendszeres írásbeli tájékozta-

tást ad a gyermekek tájékoztató füzetében. Az intézmény - munkatervében rögzítetten - tanévenként három rendes szü-

lői értekezletet és két fogadóórát tart.  

 

Szülői értekezletek, családlátogatások 

Az osztályok, csoportok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnökök tartják. Családlátogatásokat 

szükség szerint pedagógusok és az ifjúságvédelmi felelős tartanak. A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi 

szülői értekezleten kapnak szóbeli tájékoztatást. A leendő gyermekközösségek szüleit a felvételi értesítőn tájékoztatja az 
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intézmény a tanév kezdetét megelőző első szülői értekezletről a tanév kezdésének zavartalansága érdekében. Az 5. évfo-

lyamon a szeptemberi szülői értekezleten be kell mutatni az osztályban, csoportban oktató-nevelő pedagógusokat.  

 

Rendkívüli szülői értekezletet az igazgató hívhat össze, vagy az igazgató engedélyével a tagintézmény vezető, az osz-

tályfőnök, vagy a szülői közösség elnöke, a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására.  

Szülői értekezlet összehívásában a szülőt kezdeményezési jog illeti meg. Össze kell hívni a szülői értekezletet, ha ezt a 
szülők 50 %-a kéri.  

 

A szülői fogadóórák 

Az intézmény valamennyi pedagógusa fogadja a szülőket, és szóbeli tájékoztatást ad a gyermekekről. A tanulmányaiban 

jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja az intézményi fogadóórára.  

 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke tanárával, akkor erre – a 

rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy elektronikus levél útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor 

A rendszeres írásbeli tájékoztatás formái és rendje 

 

A szülők írásbeli tájékoztatása 

 
Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök az üzenő füzetek, ellenőrző könyvek, digitális napló segítségé-

vel tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel írásban, telefonon vagy elektronikus 

levéllel történhet.  

Tájékoztatás igazolatlan hiányzás esetén  

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

tanköteles tanuló esetében: 

− első igazolatlan óra után: a szülő értesítése  

− 10. igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése 

− a 10. igazolatlan óra után: a lakóhely szerint illetékes gyámhatóságot és gyermekjóléti szolgálatot is 

értesíteni kell. 

− 30. igazolatlan óra után: értesíteni kell az általános szabálysértési hatóságot, a gyermekjóléti szolgá-

latot,  amely közreműködik a tanuló szülőjének értesítésében. 

− az 50. igazolatlan óra után: A tanuló tényleges tartózkodási helye szerint illetékes gyámhatóságot 

kell értesíteni. 

Az igazolatlan mulasztásról szóló értesítések másolati példányát az iskola irattárában minden esetben megőrizzük. 

Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás következményeire.  
 

5.7 A tanulók közösségei és a kapcsolattartás formái és rendje 

Az osztályközösségek, tanulócsoportok 

 

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget alkotnak. Az osztály közös-

ségek diákjai a tanórák, foglalkozások túlnyomó többségét az órarend szerint közösen, egyes órákat csoportban látogat-

ják. Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége 5. évfolyamtól megválasztja az 
osztály diák-önkormányzati képviselőjét, valamint küldöttet delegál az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. 

Az osztályközösség ily módon önmaga diákképviseletéről dönt. 

Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt - a munkaközösség-vezető 

javaslatát figyelembe véve - az igazgató bízza meg. Az osztályfőnök jogosult az egy osztályban tanító pedagógusok 

mikro értekezletének összehívására.  

 

A diákönkormányzat 

 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A diákönkormányzat véleményt 

nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kér-

désben. A diákönkormányzat saját szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 

joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges feltételeket az intézmény 
vezetője biztosítja a szervezet számára.  

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el, és a nevelőtestület hagyja jóvá. 

Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési szabályzatában meghatározottak szerint választott 

diák-önkormányzati vezető áll. A diákság számára fontos ügyekben kezdeményezhet intézkedést, döntést az intézmény 

vezetőjénél.  
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Diákközgyűlés 

 

A diákközgyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében meghatározottak szerint hívható 

össze. Évente legalább egy alkalommal diákközgyűlést kell tartani, amelyen az iskola tanulói vagy a diákönkormányzat 

döntése alapján a diákok küldöttei vesznek részt. A diákközgyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérde-
kű észrevételeit, javaslatait.  

E közgyűlésen a diákönkormányzat és a diákönkormányzat mozgalmát segítő tanár beszámol az előző diákközgyűlés 

óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, érvényesüléséről. A közgyűlésen a tanulók kérdéseket intéz-

hetnek a diákönkormányzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémáik megoldását. A diákok kérdéseire, 

kéréseire az igazgatónak 30 napon belül választ kell adnia. A diákközgyűlés napirendjét a közgyűlés rendezése előtt 7 

nappal nyilvánosságra kell hozni.  

Rendkívüli diákközgyűlés is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat vezetője vagy az iskola igazgatója kezdeményezi. 

A diákönkormányzat a tanulókat a faliújságon keresztül tájékoztatja.  

 

Diákkörök 

 

Az intézmény tanulói közös tevékenységük megszervezésére a házirendben meghatározottak szerint - diákköröket hoz-
hatnak létre. Az intézményben működő diákköröket az igazgató-helyettes tartja nyilván. Kéréseikkel közvetlenül az 

intézményvezető helyetteshez fordulhatnak, aki a segítségnyújtásról gondoskodik, szükség esetén az intézményvezető-

höz fordul  

 

 

5. 8 A diákönkormányzat és a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formái és rendje 
 

A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgató, valamint a diákönkormányzat mozgalmát segítő tanár. 
A diákönkormányzatot képviselő tanár az igazgatót értesíti, ha az iskolavezetés, vagy tantestület felé javaslatot szeret-

nének terjeszteni a diákok a szokásos éves diákgyűlésen kívül. A javaslat megvitatását 30 napon belül le kell bonyolíta-

ni, és diákgyűlésen kell választ adni a javaslatra, vagy a döntést a diákokra bízni, és szavazással többségi döntést hozni.  

A diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező az alábbi esetekben:  

- A tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések tárgyalásakor 

- A tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor 

- A tanórán kívüli tevékenységek formáinak meghatározásakor 

- A könyvtár és az iskolai sportkör működési rendjének megállapításakor 

 

A tanulók szervezett vélemény-nyilvánításának formái:  

- a diákönkormányzat vezetőségének megbízottja képviseli tanulótársait az iskola vezetősége, a nevelő-

testület, valamint a szülői munkaközösség értekezleteinek vonatkozó napirendi pontjainál  
- az osztályközösségek a problémák megoldására megbízott diákjaik révén képviselik a tanulócsoportot 

az intézmény vezetőjénél 

- a tanulók gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az igazgatót. 

 

5.9. A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása 
Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat zavartalan működésének feltételeit. 

Az iskolai költségvetés fedezheti a diákönkormányzat működéséhez a szükséges költségeket. A diákönkormányzat az 
iskola helyiségeit, berendezéseit intézményi feladatai ellátásához ingyenesen veheti igénybe. 

 

5.10 Az intézményen kívüli kapcsolattartás 
Közoktatási intézményünk az intézmény működése, a gyermekek szociális-, gyermekvédelmi és nevelési ellátása, vala-

mint a tanulók iskola- és pályaválasztása, egészségvédelme érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézmé-

nyekkel, az intézményvezető vagy megbízottak útján. 

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményünk a törvény által előírt feladataink ellátására: 

- Dunakeszi Tankerületi Központtal 
- Önkormányzattal 

- Iskolaorvossal, védőnővel  

- Gyermekjóléti Szolgálattal  

- Egyházakkal  

- Pedagógiai szakszolgálattal 

- Képességvizsgálatot folytató intézményekkel 

- Pedagógiai Oktatási Központtal 
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- Gyámhivatallal 

- Családsegítő szolgálattal 

- Polgármesteri Hivatal különböző osztályaival 

- Középiskolákkal 

Kapcsolatunk a Művelődési házzal, Könyvtárral 

 
Iskolai rendezvényeinket megemlékezéseinket gyakran tartjuk e községi intézményekben Kartalon és Versegen egy-

aránt. Tanév elején a tagintézményvezető, illetve az igazgatóhelyettesek egyeztetik a munkaterv alapján az időpontokat 

a községi intézmények vezetőivel. a takarításban és pakolásban az iskolák dolgozói is részt vesznek. A települési meg-

emlékezések, ünnepek alkalmával iskolánk tanulói műsort adnak a felkészítő pedagógusok kíséretében. Az ünnepnapo-

kon adott műsorok kísérő tanárainak pihenőidőt biztosítunk a tanév vége után a munkavégzés alóli felmentéssel.  

 

Kapcsolatunk az Óvodával, Bölcsődével 

 

Az iskolai átmenet megkönnyítésére szakmai konzultációra megyünk az óvodába, nyílt tanítási napot tartunk a leendő 

elsős tanulók szüleinek, kölcsönös látogatást szervezünk az 1. osztályosoknak az óvodába, a nagycsoportosoknak az 

iskolába. 

Műsorral kedveskedünk a bölcsődéseknek, óvodásoknak a téli ünnepkörben. Az időpontokat a munkatervben rögzítjük. 
a kapcsolattartó minden esetben a program kijelölt felelőse. A részvétel az aktuális, illetve leendő tvevő öre: igazgató 

 

Kapcsolatunk a Pedagógiai Szakszolgálattal 

 

A BTMN és SNI tanulók ügyeinek intézését az osztályfőnökök, fejlesztő pedagógusok, gyógypedagógusok végzik a 

vizsgálati anyagok előírásai és jelzett időpontjai szerint. A vizsgálatok kezdeményezésért az osztályfőnök, a papírok 

kitöltéséért, továbbításáért, az időpontok szülőkkel való egyeztetéséért, továbbításáért a  fejlesztő pedagógusok, vagy 

gyógypedagógus( enyhe értelmi fogyatékosok osztályában) felelős. A csak utazó gyógypedagógusi ellátásban részesülő 

gyermek ügyeinek intézését az osztályfőnök végzi együttműködésben az utazó gyógypedagógussal. 

Kapcsolatunk az iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel.  
 
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az isko-

la-egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A kapcsolat-

tartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 

− az iskolaorvos, 

− fogorvos 

− az iskolai védőnő, 

Az igazgató és az iskolaorvos, fogorvos kapcsolatának rendszere 

 

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, 

az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. 

 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola tanulóinak rendszeres egészségügyi fel-
ügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). Munkáját szakmailag az Állami Népegészségügyi és 

Tisztiorvosi Szolgálat Pest megyei tiszti főorvosa irányítja és ellenőrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az 

intézmény igazgatója, a közvetlen segítő munkát a szervezést az igazgatóhelyettes végzi. 

Az iskolaorvos és fogorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatójával. A 

diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári szobában. 

 

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat 

− Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy alkalommal történő szűrővizsgálata 

(a Köznevelési törvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. előírja a diákok rendszeres egészségügyi el-

lenőrzését). 

− A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapján. 
− A pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait minden év február 15-ig végzi el (az egészségügyről szóló 1998. évi 

CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapján). 

− A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített-, felmentett- illetve normál testnevelési csoportokba 

való besorolást a tanévet megelőző május 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgálat oka később következett be.  

− Az iskolaorvos a május végéig történő szűrővizsgálatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgálatra, illetve 

gyógytestnevelés foglalkozásokra utalhatja a tanulókat 

− A testnevelés óráról hosszabb ideig tartó felmentést, szakorvosi írásos vélemény alapján csak az iskolaorvos adhat. 

A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni.  

− A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat, a diáksportköri versenyeken induló diákjaink sportorvosi szűrését, a 

fél évre érvényes igazolások kiadását elvégzi. 

− Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi intézkedések végrehajtását. 
− Sürgősségi eseti ellátást végez. 
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− Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok vezetéséről, a védőnő közreműködésével 

rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a szükséges szakorvosi vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgála-

tokra beutalót biztosít a diákoknak, őket a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt követően a háziorvosi rende-

lőbe irányítja kezelésre. Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, velük 

konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt rendellenességekre. 

 

Az iskolai védőnő feladatai 
− A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az iskolaorvos munkáját, a szüksé-

ges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálato-

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

testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

− A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  

− Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az 

osztályfőnökkel együttműködve. 

− Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat mindennapi munkájában fel-

használja. 

− Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, Családsegítő Szolgálat, Gyer-

mekjóléti Szolgálat, stb.). 
Az iskolaorvos az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében felvilágosító előadásokat 

tarthat.  

A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy az a tanítást a lehető 

legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mód van rá, csak tanítás előtt vagy után. Az orvosi vizsgálatok időpontjáról az 

osztályfőnököt az intézményegység vezető, vagy intézményvezető helyettes tájékoztatja.  

Az osztályfőnöknek gondoskodnia kell arról, hogy osztályának tanulói az orvosi vizsgálaton megjelenjenek.  

 

Kapcsolattartás a Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel 

 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és megszüntetésével kapcsolatos 

feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény 
vezetője a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelőst bíz meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn 

a Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 

iskola igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében  

6. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségek 

6.1 Az intézmény nevelőtestülete és jogkörei  
A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak közössége, 

nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a 

nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató 

munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója.  

 

A nevelőtestület a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, 

valamint a köznevelési törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig egyet-

értési, véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

6.2 A nevelőtestület értekezletei  

A nevelőtestület a tanév folyamán rendes illetve indokolt esetben rendes illetve rendkívüli értekezletet tart. A nevelőtes-

tület rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatározott időpontokban az intézményvezető hívja össze.  

A nevelőtestületi értekezlet tárgyalja a pedagógiai program, a szervezeti és működési szabályzat, a házirend, a munka-

terv, az iskolai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló elfogadásával, valamint a diákönkormányzat szervezeti és 

működési szabályzatának jóváhagyásával kapcsolatos napirendi pontokat.  

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához a véleményezési jogot gyakorló szülői munkaközösség kép-

viselőjét meg kell hívni. Meg lehet hívni a véleményezési jogkört gyakorló diákönkormányzat tanuló képviselőjét is.  

A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét az iskolatitkár vezeti. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtes-
tület által választott hitelesítők írják alá.  

Az intézmény nevelőtestülete az alábbi állandó értekezleteket tartja a tanév során:  

- tanévnyitó-, tanévzáró értekezlet  

- félévi és év végi osztályozó értekezlet  

- nevelési értekezlet  

- munkaértekezletek szükség szerint  
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Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak megoldására, ha a nevelőtestü-

let tagjainak 33 %-a, az intézmény igazgatója vagy vezetősége szükségesnek látja.  

6.3 A nevelőtestület döntései, határozatai  
A nevelőtestület döntéseit és határozatait - a jogszabályokban meghatározottak kivételével - nyílt szavazással és egysze-

rű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület. A szavazatok 

egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, 

határozati formában.  

6.4 A nevelőtestület által átruházott feladatkörök és a beszámoltatás rendje  
A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból meghatározott időre vagy al-

kalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, vagy 
a diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlóját a nevelőtestület tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, ame-

lyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.  

A nevelőtestület egy-egy kisebb gyermekközösség (osztály, csoport) neveltségi szintjének elemzését és tanulmányi 

munkájának értékelését az adott közösség problémáinak megoldását, az érintett közösséggel közvetlen kapcsolatban álló 

pedagógusokra ruházza át. Jelen feladatkör ellátása kapcsán az adott közösségért felelős pedagógus (osztályfőnök) hív-

hat össze szükség esetén az igazgató tudtával úgynevezett nevelői mikro értekezletet.  

A nevelői mikro értekezleten csak az adott közösséggel közvetlen kapcsolatban álló pedagógusok vesznek részt kötele-

ző jelleggel. A nevelőtestület felé való beszámolási kötelezettség a gyermekközösségért felelős pedagógusra hárul a 

nevelőtestületi értekezletek időpontjában.  

 

A nevelőtestület a közoktatási törvényben meghatározott jogköréből a szakmai munkaközösségre ruházza át az alábbi 
jogköreit:  

- a próbaidős pedagógus munkakörben dolgozó közalkalmazottak munkájának véleményezése  

- a pedagógiai program megvalósításához szükséges tantervek, taneszközök, tankönyvek kiválasztása  

- az egyes munkaközösségeket irányító vezető beosztású közalkalmazottak munkájának véleményezése  

- a munkaközösségbe tartozó tagok továbbképzéséhez, átképzéséhez, tanulmányi szerződéskötéséhez javaslattétel  

- helyi szakmai, módszertani programok összeállítása, 

6.5 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 
A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai munkájának irányításá-
ban, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszer-

tani kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javas-

lat a gyakornok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az igazgató megbízására – részt vesz az intézményés 

a pedagógusok és gyakornokok önértékelésében, értékelésében, lebonyolításában, valamint az iskolai háziversenyek 

megszervezésében.  

A szakmai munkaközösség tevékenységének szervezésére, irányítására, koordinálására az igazgató munkaközösség-

vezetőt bíz meg. Munkaközösség-vezető megbízása előtt az iskola igazgatója kikéri a munkaközösség tagjainak véle-

ményét. Munkaközösség akkor szervezhető, ha legalább öt fő alkotja.  

 

Az intézmény szakmai munkaközösségei: a köznevelési törvény szerint, illetve 3 felsős munkaközösség, 3 alsós mun-

kaközösség, ebből 1 alsós munkaközösség a tagintézményben található.  
 

A szakmai munkaközösségek feladatai: 

- javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő oktató munka szakmai színvonalát, minőségét  

- fejlesztik, tökéletesítik szakterületük módszertani eljárásait, javaslatot tesznek a speciális irányok megválasztására  

- szervezik a pedagógusok továbbképzését  

- javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására  

- támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget  

- az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek  

- végzik a nevelőtestület által átruházott feladatokat  

- kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók ismeretszintjét  

- végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok tanulmányi versenyek kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását, 

valamint az eredmények kihirdetését 
-. folyamatosan figyelemmel kísérik a pályázati kiírásokat, pályáznak 

 

A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai:  

- összeállítja - és a munkaközösség elé terjeszti elfogadásra - az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján 

a munkaközösség éves munkaprogramját  

- irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért  

- elbírálja, és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, felügyeli a tanmenetek szerinti előrehala-

dást és a követelmény-rendszernek való megfelelést  
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- szakmai és módszertani értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat (tanórákat) szervez, segíti a szakirodalom 

felhasználását  

- ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, eredményességét, intézkedést kezdeményez az intézményvezető 

felé  

- képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül  

- évente kétszer összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít nevelőtestület számára, és igény szerint a munka-
közösség tevékenységéből az intézményvezető részére  

- javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésé-

re, stb.  

- tájékoztatni köteles a munkaközösség tagjait, a vezetői értekezletekről  

-állásfoglalásai, javaslatai, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait  

6.6 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  

A nevelő - oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a nem kötelező tanórai, valamint a tanórán 

kívüli foglalkozásokra is.  
A pedagógiai munka ellenőrzése a szakmai munkaközösségek által kidolgozott területeken és módszerekkel folyik. A 

pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét az igazgató készíti el a szakmai munkaközösségek javaslata alapján. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt. Rendkívüli ellenőrzést kezde-

ményezhet a szakmai munkaközösség.  

 

Az ellenőrzés módszerei:  

- a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása  

- írásos dokumentumok vizsgálata  

- tanulói munkák vizsgálata  

- szaktanácsadói, szakértői vélemény  

- önértékelési dokumentáció, vagy minősítési eredmények áttekintése 
 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagógus észrevételt tehet. 

A belső ellenőrzés általánosítható tapasztalatait-a feladatok egyidejű meghatározásával-nevelőtestületi értekezleten 

összegezni és értékelni kell.  

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtásának 

ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és 

jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer 

alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása teremtik meg.  

A munkaköri leírásokat évente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó 

vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

− igazgatóhelyettes 

− a munkaközösség-vezetők, 
− az osztályfőnökök, 

− a pedagógusok. 

 

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

kell őrizni. Az igazgatóhelyettes, és a munkaközösség-vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató 

utasítása és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény vezető-

ségének tagjai és a munkatervben a pedagógus önértékelésben való közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség 

esetén – az igazgató külön megbízására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok 

kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.  

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell meghatározni. Az ellenőrzési terü-

letek kijelölésekor a célszerűség és az integrativitás a meghatározó elem.  

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

− tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettes, munkaközösség-vezetők), 

− tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

− az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése 

− az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések folyamán, 

− a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése, 

− a tanulói kötelességek és Házirend betartatása 
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7. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSE 

7.1 A tanév helyi rendje 
A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31.-ig tart. A tanév általános rendjéről az oktatási miniszter éven-

ként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének előkészítése augusztus 20 -tól augusztus 31-ig tartó időszakban történik.  

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és az éves munkatervben rögzítjük. A tanév helyi 
rendjének elfogadása tantestületi értekezleten történik. Tantestületi értekezlet dönt az új tanév feladatairól, a pedagógiai 

program és a házirend módosításairól, valamint az éves munkaterv jóváhagyásáról.  

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

az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel.  

A tanév helyi rendjét, a házirendet, a nyitva tartás és a felügyelet időpontjait, az ügyelet rendjét az intézmény hirdetőtáb-

láján, vagy honlapján kell közzétenni. 

A tanév helyi rendjében meghatározzuk:  

- az intézményi szintű rendezvények és ünnepségek módját és időpontját  

- a tantestületi értekezletek témáit és időpontjait  

- a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját  

- a tanítási szünetek időpontját - a miniszter által meghatározott kereten belül  

 

7.2 Belépés és benntartózkodás rendje az iskolával jogviszonyban nem állók ré-

szére  
Külső látogatók az iskolában folyó oktató-nevelő munkát nem zavarhatják. A szülők gyermekeiket az alsó tagozatban az 

auláig, a felső tagozaton a portáig, Versegen az auláig kísérhetik, és tanítás után ugyanott várhatják meg. 

 

Ügyintézés miatt az iskolai titkárság 7.45 és 15.30 között fogadja az iskolával jogviszonyban nem álló, külső személye-

ket. Az iskolába érkező külső személyeknek a portásnál be kell jelenteniük jövetelük célját, illetve azt, hogy kit keres-

nek. Az ügyeletes takarító, vagy portás kíséri az épületben a hozzánk érkezőket. 

 
A tornatermet bérleti szerződés alapján igénybe vevőknek a foglalkozást követően el kell hagyni az épületet. A haszná-

lat rendjét a bérbeadási szerződés tartalmazza.  

Az intézményvezető által engedélyezett rendezvények közönségét a kijelölt helyen kell fogadni. Az engedély (szerző-

dés) tartalmazza a benntartózkodás szabályait, a vagyonvédelemre vonatkozó előírások megtartásával kapcsolatos köte-

lezettségeket. Rendezvények szervezésére csak iskolai dolgozó jelenlétében kerülhet sor. A többletmunkát a rendezvény 

szervezője köteles kifizetni. 

Az intézmény hivatalos munkaidejében 7.45-16.00-ig felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodni. Ezért az intéz-

mény vezetője, vagy kijelölt helyettese az intézményben tartózkodik. Az ügyeletes felelős vezető akadályoztatása esetén 

az intézményvezető jelöli ki az ügyeleti feladatokat ellátó személyt. 

 

8. Az intézmény munkarendje 

8.1 A közalkalmazottak munkarendje 

Az iskolában az alkalmazottak körét, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés egyes szabályait a nemzeti közneve-

lési törvény és a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény rögzíti. Valamennyi közalkalmazott személyre szóló mun-

kaköri leírással rendelkezik.  

Az intézményben a közalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabályok betartásával az intézményvezető állapítja meg 
az intézmény zavartalan működése érdekében. A közalkalmazott munkaköri leírásait az igazgató készíti el. A törvényes 

munkaidő és pihenő idő figyelembevételével az egyes vezetők tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kiala-

kítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására. 

8.2 A pedagógusok munkarendje 
 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény rögzíti. A törvény szerint a nevelési-oktatási intézményben 

dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve a nevelő-oktató munkával, vagy 

a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatnak megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges idő-
ből áll.  
A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató-helyettes állapítja meg az igazgató 

jóváhagyásával, az intézmény órarendjének függvényében.  



Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola   Szervezeti és Működési Szabályzat 

Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola Versegi Tagiskolája 2017  

 23 

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását 

kell figyelembe venni.  

Az intézményvezetőség tagjai - a fenti alapelv betartása mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe 

vételére.  

 

A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási beosztása előtt a munkahelyén, illetve a tanítás nélküli munkana-
pok programjának kezdete előtt annak helyén megjelenni.  

A pedagógus köteles jelenteni a munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát lehetőleg előző nap, de legké-

sőbb az adott munkanapon 7 óra 45 percig az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, - hogy közvetlen munkahelyi 

vezetője helyettesítéséről intézkedhessen és a tanmenet szerinti előrehaladást biztosíthassa. 

A pedagógus az igazgatótól engedélyt kérhet legalább 2 nappal előbb a tanóra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől 

eltérő tartalmú tanóra (foglalkozás) megtartására. A tanórák (foglalkozások) elcserélését az igazgató-helyettes is enge-

délyezheti. A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén - lehetőség szerint - szakszerű 

helyettesítést kell tartani.  

 

A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy eseten-

kénti - feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja a szakmai munkaközösség-vezetők javaslatainak 

meghallgatása után.  
A megbízások alapelvei: a rátermettség, a szakmai felkészültség mértéke, a pedagógusok egyenletes terhelése.  

Az intézmény pedagógusai – a június hónap kivételével – heti 40 órában végzik munkájukat. A hét első napja (ellenkező 

írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél keve-

sebb munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. Szombati és 

vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes 

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

A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem előtt tartásával 

– általában maguk határozzák meg. A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi 

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

elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. A 

munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók.  

 

A pedagógusok munkaidejének kitöltése  

 

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

tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A peda-

gógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát több részre oszlik:  

- kötött munkaidőben ellátott feladatokra (22-26 óra) 

- neveléssel, oktatással lekötött időben ellátott feladatok (32 óra) 

- a munkaidő többi részében ellátott feladatokra (8 óra ) 

 

A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak  

 
a) a tanítási órák, fejlesztő foglalkozások, habilitációs foglalkozások megtartása  

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása  

c) osztályfőnöki feladatok ellátása  

d) iskolai sportköri foglalkozások  

e) énekkar, szakkörök vezetése  

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, felzárkóztatás, előkészítők stb.) 

 

A pedagógusok neveléssel, oktatással lekötött munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez kapcsolódó előkészítő és 

befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminiszt-

rációs feladatok, az osztályzatok beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezenkívül az ügyeleti 

feladatok, szülői értekezletek, verseny- és rendezvényszervezés, értekezleteken való részvétel stb. A munkaidő személy-
re szabott elrendelését a neveléssel, oktatással lekötött munkaidő elrendelése című nyomtatvány tartalmazza. Ez taz év 

elején készíti el az intézményvezető-helyettes, aztán az intézményvezető hagyja jóvá.  

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

programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári 

kéréseket az igazgató rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi.  

 

A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők: 

- a tanítási órákra való felkészülés  

- a tanulók dolgozatainak javítása,  

- a tanulók munkájának rendszeres értékelése  

- a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése  
- javító és osztályozó vizsgák lebonyolítása, egyéni tanrendű tanulók beszámoltatása, 

- kísérletek összeállítása 
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- dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése  

- a tanulmányi versenyek lebonyolítása  

- tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok  

- felügyelet tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken  

- iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése  

- a pótlékkal elismert feladatok  
- az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása  

- szülői értekezletek, fogadóórák megtartása  

- részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken  

- részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken  

- a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, megőrzéskor  

- tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése  

- iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel  

- részvétel a munkaközösségi értekezleteken  

- tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés  

- részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében  

- iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés  

- szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása  
 

Az intézményben (22-26 óra-32 óra) illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása  

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

a neveléssel, oktatással lekötött munkaidő elrendelése, a munkaterv, esetenként az igazgató utasításai szerint köteles a 

munkáját végezni. 

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok ( 8 óra ):  

Az iskolán kívül végezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a 

köznevelési törvény 62.§ (5) bekezdését – a pedagógus maga dönt.  

8.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  
A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy az intézményegység-vezető 

állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény 

feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségé-

nek tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések 

figyelembe vételére.  

 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint – szakszerű helyettesí-

tést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták 

meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve a tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat 
megíratni és kijavítani. 

 

A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával összefüggő rendszeres vagy eseten-

kénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja az igazgató-helyettes és a munkaközösség-

vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen osztályzatokkal értékelje, valamint 

számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanu-

lás érdekében elvégzendő feladatokról.  

 

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje  

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt kötelező és nem kötelező órák-
ból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató munkával összefüggő további feladatokból áll.  

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

feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai munkatervében rögzített. Az intézményen kívül 

végezhető feladatok időtartamának és időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb felada-

tok ellátásához elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem kizárólag az 

intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról maga dönt, így ennek 

időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie.  

Az intézmény vezetője a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a munkaidő nyilvántartását, amikor a 

teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően nem biztosítható. 

8.4 A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak napi munkarendje  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az intézmény zavartalan 

működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri leírásukat az igazgató és a tagintézmény vezető 

közösen készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézményvezető dönt a napi munkarend 

összehangolt kialakításáról, megváltoztatásáról, és a munkavállalók szabadságának kiadásáról 
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9. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje 

9.1 A tanórán kívüli, egyéb foglalkozások célja 
Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint egyéb foglalkozásokat 

szervez. A foglalkozások szervezését a tanulók közössége, a nevelőtestület tagjai, a szülői közösség, továbbá iskolán 

kívüli szervezetek (pl.: egyházak, egyesületek) kezdeményezhetik az igazgatónál.  

A tanulók az egyéb foglalkozásokra önkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a foglalkozásra, megjelenésük 

kötelező és egy tanévig tart. 

 

Az intézményben az alábbi egyéb tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák vannak:  

napközi, szakkörök, énekkar, diáksportkör, korrepetálás, tanulmányi- szakmai és sportversenyek, könyvtár, kulturális 

rendezvények, hitoktatás, zeneiskolai foglalkozások, fejlesztő foglalkozás, gyógytestnevelés. 
A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató-helyettes rögzíti a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással 

együtt. 

9.2 Az intézmény tanórán kívüli foglalkozásai 
A napközis foglalkozás: a tanórára való felkészülés, a szabadidő hasznos eltöltésének színtere. Az iskolában a létszám-

tól függően szerveződik.  

A működés rendjét, időbeosztását a szakmai munkaközösségek dolgozzák ki és a napközis házirend rögzíti.  

A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő tájékoztató füzetbe beírt kérelme alapján történhet a napközis 

nevelő engedélyével.  
 

Tanulószoba szervezése elsősorban 5-8. évfolyamon történik. A tanulószoba a szorgalmi időszak alatt működik tanítási 

napokon 12.30-16.00 -ig. A tanulószobai foglalkozást tartó tanár feladata, hogy segítse a tanulókat az önálló tanulási 

módszerek kialakításában, az iskolai tananyag elsajátításában, törekedjen a házi feladatok minőségi ellenőrzésére. Külön 

gondot kell fordítani a hiányos felkészültségű tanulókra.  

Szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően, a munkaközösség-vezetők javasla-

ta alapján indít az iskola. A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika 

alapján történnek. Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör 

működéséért.  

A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában. A szakköröket és időtartamukat fel 

kell tüntetni az éves munkatervben és a tantárgyfelosztásban, - a működés feltételeit az iskola költségvetésében biztosí-
tani kell.  

 

Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, a tantárgyfelosztásban meghatározott időkeretben.  

Vezetője az igazgató által megbízott kórusvezető tanár. Az énekkar biztosítja az iskolai ünnepélyek és rendezvények 

zenei programját.  

 

A diáksportkör (ISK) a tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a mozgás a sport megsze-

rettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetők. A ISK, mint szervezeti forma önálló szabályzat alapján 

működik, iskolánk tanulóinak nyújt lehetőséget sportköri foglalkozásokon, versenyeken való részvételre.  

 

A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetá-
lást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. A felső tagozaton a korrepetálás differenciált foglalkoztatással, egyes 

tanulókra vagy az egész osztályra kötelező jelleggel a szaktanárok javaslatára történik.  

 

A tanulmányi, szakmai és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. 

Tanulóink az intézményi a települési és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést 

igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai munkaközösségek határozzák meg, és felelősek lebonyolításu-

kért. A szervezést az intézményegység vezető irányítja.  

 

Az iskola könyvtára minden tanítási napon nyitvatartási idejében, valamint könyvtári tanórákon áll a tanulók és a pe-

dagógusok rendelkezésére.  

 

Tanfolyamokat az iskola a tanulók érdeklődésének és a szaktanár javaslata alapján indíthat. Az iskola által szervezett 
tanfolyamokon való részvételt a szülő írásban kéri a tanfolyamvezetőtől. Az iskola ingyenességet biztosít az általa szer-

vezett tanfolyamokra. 

 

A tanulmányi kirándulások: Hazánk tájainak, kulturális örökségének megismerése, a tananyag elmélyítésére, élmény-

szerűvé tételére, az osztályközösségek formálódására szolgálnak. A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztály-

főnöki tanmenetében, vagy a munkatervben, illetve a tantárgyi tanmenetekben kell tervezni, a diákképviselőkkel az 

osztály szülői közösségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitűzéseket.  
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A kirándulás költségeit úgy kell megállapítani, hogy az a szülőket a legkisebb mértékben terhelje. A kirándulás várható 

költségeiről a szülőt az ellenőrző útján kell tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a kirándulás költségének vállalásáról.  

A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a zavartalan lebonyolításhoz szükséges, de 

20 tanulónként legalább egy főt. Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is.  

 

Tanítási idő alatt, szorgalmi időben egyéni és csoportos utazáshoz, - amelynek célja továbbképzésen, kulturális,  
sport és tudományos rendezvényen való részvétel - az igazgató engedélye szükséges.  

A tanulók csoportos utazása esetén az engedély megadásához szükséges kérelmet az utazó csoport vezetője az utazás 

előtt egy hónappal az igazgatónak írásban nyújtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás időpon tját, 

útvonalát, a szálláshelyet, a résztvevő tanulók számát, kísérő tanárok nevét, a várható költségeket . Múzeum, színház, 

mozi, tárlat stb. látogatások, sportrendezvények tanítási időn kívül bármikor szervezhetők. Tanítási időben történő láto-

gatásra az igazgató engedélye szükséges.  

A tanulók utaztatásával kapcsolatos eljárásrend a függelékben található. 

 

Az iskola tanulóközösségei (osztályok, diákkörök, szakkörök, stb.) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegű 

rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetőinek, és az engedélyezett összejöveteleken 

biztosítani kell a pedagógusi felügyeletet.  

10. A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelése, eljárásrendje 

10.1 Tanulóbalesetek megelőzése érdekében végrehajtandó feladatok 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az egészségük és tes-

ti épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenve-

dett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

1. Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsági (munkavédelmi) 

szabályzatának, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó tervnek a rendelkezéseit. 

2. Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és 

testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. 

3. A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje alatt kö-

telesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, 

valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni. 

4. Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és testi 

épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt járó veszélyfor-

rásokat, valamint a különféle iskolai foglalkozásokon tilos és elvárható magatartásformákat. 

5. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal 

a következő esetekben: 

o A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán. Ennek során ismertetni kell: 

- az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

- a házirend balesetvédelmi előírásait, 

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

vetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a menekülés rendjét, 

- a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

o Iskolán kívüli foglalkozások (kirándulások, túrák, táborozások stb.) előtt. 

o A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét. 

6. A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve tan-

órán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályai-

ra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. 

7. A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osztály-

naplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók 

elsajátították-e a szükséges ismereteket. 

8. A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartó, valamint a 

gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkaköri leírásuk 

vagy a munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat tartalmazza. 

9. Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi el-

lenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idő-
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pontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az intézmény munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

 

10.2 Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

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

tén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

o a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, 

o ha szükséges orvost kell hívnia, 

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

o a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának. 

o a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet jeleznie kell a gyermek valamelyik szülőjének. 

 

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

részt venni. 

b) A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt teheti, 

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

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

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

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

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

megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

10.3 A tanulóbalesetekkel kapcsolatos adminisztrációs feladatok 

1. A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani. 

2. A nyolc napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. Fel 

kell tárni a kiváltó és közreható okokat. balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell 

felvenni. 

3. A nyolc napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbalesetek az oktatásért felelős miniszter által veze-

tett, minisztérium által üzemeltetett elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyil-

vántartani. Ha az elektronikus jegyzőkönyvezésre rendkívüli esemény miatt nincs lehetőség, akkor 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát a kivizsgálás befejezésekor, de legké-

sőbb a tárgyhót követő hónap 8-ig a fenntartónak kell megküldeni. Az elektronikus jegyzőkönyv ki-

nyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a tanulónak (kiskorú ta-

nuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg. Ha a sérült állapota miatt 

a vizsgálatot nem lehet befejezni a megadott határidőre, akkor ez a jegyzőkönyvben indoklásra ke-

rül. 

4. A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába 

legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

5. Súlyos balesetnek minősül: 

- a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított kilencven 

napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét vesztette), 

- valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését vagy jelentős mértékű károsodását, 

- a tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, egészségkárosodását, 

- a tanuló súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb részének el-

vesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

- a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, vagy agyi károsodá-

sát okozza. 

6. Az iskolának igény esetén biztosítania kell a szülői szervezet, valamint az iskolai diákönkormányzat 

képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

7. Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a tanu-

lóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az iskola munkabiztonsági (munka-

védelmi) szabályzata tartalmazza. 



Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola   Szervezeti és Működési Szabályzat 

Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola Versegi Tagiskolája 2017  

 28 

10.4 Rendkívüli események esetén szükséges intézményi teendők 

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

az iskolában a nevelő-oktató munka biztonságosát jelentős mértékben zavarja, vagy ellehetetleníti. Rend-

kívüli esemény lehet: 

 bombariadó 

 katasztrófahelyzet 

 tűzeset 

 terrortámadás 

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

helyzet) 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az igazgató a tűz- és munkavédelmi feladatokkal megbízott 

személlyel együtt esetenként, valamint az iskola épületének karbantartási feladatait végző dolgozói a min-

dennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli vagy bombának minősülő 

tárgy, illetve egyéb szokatlan, a biztonságot előreláthatóan veszélyeztető jelenség vagy arra utaló jel nem ta-

pasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek sze-

mélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

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

delmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendjét az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, 

irányítja és ellenőrzi a felkészülési és a védekezési időszakra meghatározott feladatok végrehajtását. 

Veszélyeztető helyzet esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

A Katasztrófavédelem, rendkívüli esemény, polgári védelem, bombariadó, tűzvédelem szervezeti és végre-

hajtási rendjének kialakítása alapvetően az intézményvezető feladata. 

Ha az intézményben tartózkodó személy az épületben veszélyeztető helyzetet vagy annak fenyegető bekö-

vetkeztének lehetőségét észleli – így bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését be-

jelentő telefonüzenetet vesz –, az eseményt azonnal bejelenti az iskola vezetőjének vagy bármely intézkedés-

re jogosult alkalmazottjának. Az értesített vezető vagy döntésre feljogosított alkalmazottja a bejelentés való-

ságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a veszélyeztető helyzetet jelző riadót. 

A veszélyeztető helyzetet jelző riadó az iskolai vészjelző csengővel történik. 

Az iskola épületében tartózkodó személyek az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő rendben azonnal kötele-

sek elhagyni. 

A felügyelő pedagógusok kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat megszá-

molni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni. 

A veszélyeztető helyzetet jelző riadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni annak tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos. 

A veszélyeztető helyzetet jelző riadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bom-

bariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője – a jogszabályban foglaltak szerint – pótolni köteles a ta-

nítás meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével. 

A veszélyeztető helyzetek esetén a teendők részletes meghatározása az intézmény Tűzvédelmi szabályzatá-

ban történik. 

Az illetékes hatóságok és a fenntartó azonnali értesítése minden esetben az intézményvezető feladata. Az 

eseményről írásbeli feljegyzést is kell készíteni, melyet iktatni kell. 
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10.5 Az intézmény védő óvó előírásai 
Tűz vagy baleset megelőzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tűzvédelmi szabályzatban, illetve a Munkavé-

delmi szabályzatban foglaltakat.  

Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolással- tűzriadó próbát tartunk. A menekülési 

útvonalat jól láthatóan kell elhelyezni.  

 

Rendkívüli esemény- pl. természeti csapás, üzemeltetési zavarok- és bombariadó esetén intézkedést az igazgató hozhat. 

Akadályoztatása estén az SzMSz-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. Halasztást nem tűrő esetekben 

a közvetlen veszély elhárítására az azt észlelő közalkalmazott köteles minden tőle telhetőt megtenni, amelyről beszámol 

az intézmény igazgatójának. Ha az intézmény dolgozója bomba elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz, akkor azt 

azonnal jelenti az intézmény igazgatójának, vagy a legkönnyebben elérhető vezetőnek. Az értesített vezető a bejelentés 

valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót.  

 
Bombariadó alkalmával az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az 

iskolarádióban is közzé kell tenni. Az épület kiürítésének időtartamáról, a tanulók elhelyezéséről, az intézkedést végző 

hatóság információit figyelembe véve az igazgató vagy intézkedéssel megbízott személy azonnal dönt. A bombariadó-

ról, a hozott intézkedésekről az igazgató értesíti a fenntartót.  

 

Rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza 

végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, az iskola takarító sze-

mélyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, 

szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul 
kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 

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

tő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a 

gazdasági iroda dolgozóinak. Az értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgála-

ta nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

 

A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével történik. Lehetőség esetén a 

bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. 

 
Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő rendben azonnal köte-

lesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes utasítás hiányában – a játszótér 5-8 évfolyam számára, a 

Petőfi tér 1-4 évfolyam számára, Versegi Művelődési Ház a versegi gyerekek számára. A felügyelő tanárok a náluk lévő 

osztálynaplókat, csoportnaplókat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat hala-

déktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  

 

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles bejelenteni a bombariadó tényét a 

rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos! 

 

Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet kapó munkavállaló törekedjék arra, hogy a fenyegetőt 

hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  
 

A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bombariadó által kiesett tanítási időt az 

iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

10.6 A dohányzásra vonatkozó szabályok 
Az intézmény egész területén a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. Az intéz-

ményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élve-

zeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolá-

ban, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, 
stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára is tilos a dohányzás. Az intézményi do-

hányzás szabályainak végrehajtásáért az intézmény minden alkalmazottja felelős.  
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10.7 A tanuló-és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz- baleset- és munkavédelmi tájékoztatót tart, amelynek 
során-koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten- felhívja a figyelmet a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoz-

tató során szólni kell az iskola közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató meg-

történtét és tartalmát az osztálynaplóban és a tanulók által aláírt jegyzőkönyvben dokumentálni kell.  

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak tanárainak, amelyek tanulása 

során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fenn. Ilyen tantárgyak pl.: fizika, kémia, biológia, technika, számí-

tástechnika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét az osztálynaplóban dokumentálni kell. A tanuló-és gyermekbalesetek-

kel összefüggő feladatokat a 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagógus-

nak ismernie kell. A balesetek megelőzése minden dolgozó kiemelt feladata, a tudomására jutott balesetveszély meg-

szüntetéséről haladéktalanul gondoskodjon, vagy tájékoztassa vezetőjét.  

Külön tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények kö-

zött végeznek valamely tevékenységet (pl. osztálykirándulás, munkavégzés).  

A tanulóbalesetek bejelentése kötelező. A balesetek jegyzőkönyvezését és nyilvántartását az igazgató-helyettesek és a 
tagintézményvezető végzik.  

A pedagógusok és egyéb alkalmazottak számára minden tanév elején tűz-, baleset-és munkavédelmi tájékoz-

tatót tart az intézmény vezetője által megbízott szakember. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni 

kell. Az oktatáson való részvételt az alkalmazottak aláírásukkal igazolják. 

11. Az intézményi hagyományok ápolása 

11.1 A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai  
Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó hírnevének megőrzése, 
öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. Az ünnepélyek, megemlékezések a tanulók nemzeti 

identitás-tudatának fejlesztése, hazaszeretetük mélyítése, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös cselek-

vés örömére, az új közösségek formálására szolgálnak. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időponto-

kat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.  

Az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sportrendezvényekre stb.,) való megfelelő színvonalú 

felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a tanulók számára egyenletes,- a képességeket és a rátermettséget figyelem-

be vevő - terhelést adjon. Az intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és tanulók jelenléte köte-

lező, ruházatuk az alkalomhoz illő. 

 

Az intézmény hagyományos kulturális és nemzeti ünnepi rendezvényei:  

- Tanévnyitó ünnepély 
- Tanévzáró ünnepély 

- Ballagás  

- Március 15.  

- Október 23. 

- Karácsonyi ünnep 

- Nemzeti Összetartozás Napja  

- Aradi vértanukra emlékezés 

- Kommunista és egyéb diktatúrák áldozatainak emléknapja 

- A holokauszt áldozatainak emléknapja 

- Könyves napok 

- Magyar kultúra napja 
- Költészet napja 

- Tanévzáró hangverseny és műsor 

 

Az iskolaszintű versenyek és szórakoztató rendezvények:  

Versmondó verseny, Mesemondó verseny Kazinczy verseny, Zrínyi matematika verseny, Gyermekrajz verseny, Miku-

lás napi rendezvény, farsangi bál és farsangi tánc szaktárgyi versenyek, tankerületi versenyek, Mikulás-kupa, Nyuszi- 

kupa  

11.2. A hagyományápolás külsőségei  
Az intézmény jelvényének leírása 

 

Kb. 3 cm-es világoskék körlapon egy nyitott, halványsárga könyvön egy lúdtoll látszik.  

A körlap szélén az iskola neve olvasható: Könyves Kálmán Általános Iskola Kartal 

 

Az intézmény címerének leírása: 
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Egy négy részre osztott pajzson a bal felső és a jobb alsó negyeden az Árpád-sávok látszanak. A bal alsó részen, piros 

alapon fehér kettős kereszt található.  

A jobb felső negyeden, sárga alapon piros, zárt könyv látható, amin egy lúdtoll fekszik. 

A címer közepén egy kicsi pajzs található, amelyen, zöld háttéren egy barna sas látható. 

 

Az iskola hagyományos sportfelszerelése lányok és fiúk számára: tornacipő, fehér póló vagy Könyves póló, melegítő 
vagy rövidnadrág. 

 

Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete:  

Lányok: fehér blúz, fekete (sötét) szoknya vagy nadrág, iskolajelvény  

Fiúk: fehér ing, fekete (sötét) nadrág, iskolajelvény  

12. EGYÉB RENDELKEZÉSEK  

12.1 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési 

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

 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolat-

ban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormány-

rendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az in-

tézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki 

kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

− az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

− az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 

− a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 
− az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 

 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az igazgató aláírásával hitele-

sített formában kell tárolni.  

 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentumokat a KIR rend-

szerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való 

hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott 

személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 

 

12.2 A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok  
 

A diákok tájékoztatása  

 

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét követő következő tanítási 

órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden 

tárgyból legalább a tárgy heti óraszámánál eggyel több osztályzatot adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak 

kivételt képeznek, e tárgyaknál is szükséges a három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az osztályzatok számának 

számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) leg-
alább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan két témazáró dolgozatot lehet íratni. 

 

A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivételével) csak egyetlen osztályzat 

adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, dolgozatok javítását két héten belül el kell végezni, a 

dolgozatokat ki kell osztani, és az érdemjegyeket be kell írni. 

 

Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a 

tanuló tájékoztató füzetében, ellenőrzőjében feltüntetni. A tájékoztató füzetben, ellenőrzőben a pedagógusnak minden 

bejegyzést dátummal és kézjeggyel kell ellátni.  

A témazáró dolgozatokat piros színű tollal, az írásbeli és szóbeli feleleteket kék színű tollal, az egyéb jegyeket zöld 

színű tollal kell bejegyezni az osztálynaplóba. Fekete tollal kell beírni a magatartáshoz, vagy szorgalomhoz tartozó, de 

az adott tantárgyi órán kapott érdemjegyeket. 
 

A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. Minden diákot megillet a jog, 

hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozó-

jától. A diákközösséget érintő döntéseket iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság tudo-

mására hozni. 
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A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

 

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

nyában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került 

dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, 

feltéve, hogy az annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította.  

 

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, hasznosításával bevételre tesz 

szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló – tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén 

szülője egyetértésével – és a nevelési-oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló 

szellemi és fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A dolog, szel-

lemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni köteles a tanulót az értékesítés 
tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra 

vonatkozóan. A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megál-

lapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem 

születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, szellemi 

termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra.  

 

12.3 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q 
szakaszában foglaltak alapján kell lefolytatni.  

 

A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon belül történik meg, kivételt ké-

pez azaz eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló 

információ megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés révén kell tájékoztatni az elköve-

tett kötelességszegés tényről, valamint a fegyelmi eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.  

 

A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegy-

zőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot 

tehet.  
A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre tűző nevelőtestületi értekezle-

tet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket 

és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik.  

 

A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fegyelmi bizottság tagjai, a jegyző-

könyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghí-

vott személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló terem-

ben. A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet, a tárgyalást követő három 

munkanapon belül el kell készíteni, és el kell juttatni az intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a 

fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és szülőjének.  
 

A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattárában 

kell elhelyezni. A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi értekezlet idő-

pontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának bizto-

sítására az iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell jelölni az irat 

ezen belüli sorszámát. 

A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

A fegyelmi eljárást a nemzeti köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető eljárás előzheti 
meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelesség-

szegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében . Az 

egyeztető eljárás célja a kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében. 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályai 
- az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó révén ad információt a 

fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről  
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- a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt, a fegyelmi eljárást megelőző 

egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás 

határidejét, az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége  

 

- a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető 

eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót és a szülőt nem kell értesíteni  
- az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója tűzi ki, az egyeztető el-

járás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektroni-

kus úton és írásban értesíti az érintett feleket  

- az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol biztosíthatók a zavarta-

lan tárgyalás feltételei  

 

- az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az intézmény bármely pedagó-

gusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy 

szülőjének egyetértése szükséges  

- a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasíthatja vissza  

 

- az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a sértett és a sérelmet el-
szenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspont-

jának közelítése  

 

- ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal egyetért, az intézmény veze-

tője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három hónapra felfüggeszti  

 

- az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyeztető eljárás – lehető-

ség 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 le-

gyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása  

 

- az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem 

ragaszkodik.  

- a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségé-

ben meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni  

12.4. A nevelési-oktatási intézmény biztonságos működését garantáló 

szabályok  

Az intézmény egészére vonatkozó rendszabályok  
 

 

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köztársaság címerével kell ellátni. 

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

 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

− a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért, 

− a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

− az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

− az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

− a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

 

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Az iskola tantermeit, 

szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástechnikai felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választ-
ható tanítási órákon használhatják. A foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagó-

gus felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. A szaktantermek, könyvtár, tor-

naterem, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása 

tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. 
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Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató engedélyével, átvé-

teli elismervény ellenében lehet. 

 

Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat lehetőség szerint zárni kell. A tantermek, szer-

tárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – a technikai dolgozók feladata.  

 

Az intézmény nyitva tartása  
 

A szorgalmi időben reggel 6.45 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de legalább 19.00 óráig van nyitva. A 

napközi 16 óráig tart. Összevont napközit tartunk 17 óráig. A szülő kérésére indokolt esetben 18 óráig biztosítunk ügye-

letet. Az intézmény hivatalos ügyek intézésére tanítási napokon 7.30 órától 15.30 óráig tartja nyitva irodáit. 

Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva, nyári szünetben: szerdánként 8-12 óráig. Más taní-

tási szünetekben az iskola a felmerülő igényeknek megfelelően tart nyitva. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszü-

neti napokon – rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti 
kérelmek alapján – az igazgató ad engedélyt. 

A közoktatási intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók csak kísérővel, és csak az elfoglaltságuk 

idejére tartózkodhatnak az épületben. Az épületbe biztonsági okok miatt tanítási idő alatt kizárólag a bejárati csengőn, 

vagy a portásnál bejelentkezve léphetnek be.  

 

 

Az iskola szorgalmi idő alatt munkanapokon hétfőtől péntekig 6.45 órától 17.00 óráig tart nyitva. A szülő kérésére in-

dokolt esetben 18 óráig biztosítunk ügyeletet. 

A tornacsarnok a programok függvényében tarthat nyitva.  

Szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak az intézményvezető által engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolód-

hat. Az intézményt szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon - rendezvények hiányában - zárva kell tartani.  
A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató adhat engedélyt.  

 

Az intézmény ügyeleti rendszabályai 
Tanuló az iskolában felügyelet nélkül nem tartózkodhat még az óraközi szünetben sem. Az intézmény ezért évente 

ügyeleti rendet határoz meg az órarend és a munkabeosztás függvényében. Az ügyeleti rend beosztásáért az igazgató, és 

a tagintézményvezető a felelős.  

 

Az ügyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesítésre kijelölt pedagógus felel az ügyeleti terület rendjének megtartásáért, 
a gyerekek biztonságáért, a felügyelet ellátásáért mindaddig, amíg az órát, vagy foglalkozást tartó pedagógusok mind-

egyike meg nem érkezik az általa felügyelt termekbe. Becsöngetés után max. 5 perc elteltével jelzi vezetőjének, ha va-

lamely osztály, csoport pedagógusa nem érkezett meg.  Hiányzás esetén az ügyeleti beosztás módosítása a helyettesek 

feladata. 

 

Az intézmény a tanítási, foglalkozási órák megkezdése előtt munkanapokon reggel 7 órától  és délután a szülői igények 

figyelembe vételével: 17. 00-ig tart ügyeletet pedagógus jelenlétében.  

 

A vezetők benntartózkodása:  

Az iskola nyitvatartási idején belül 7.30 és 16.00 között az igazgató vagy a helyettese közül egy vezetőnek az iskolában 

kell tartózkodnia. A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletre beosztott pedagógus jogosult és 
köteles az intézmény működési körében szükségessé váló halaszthatatlan intézkedések megtételére.  

A 16. 00-kor távozó vezető után a szervezett foglalkozást vagy ügyeletet tartó pedagógus tartozik felelősséggel az in-

tézmény rendjéért.  

  

 

A tanítási, foglalkozási órák, valamint az óraközi szünetek rendje, időtartama 
Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban levő órarend alapján történik, 

pedagógus vezetésével a kijelölt tantermekben. A tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási, foglalkozási 
órák megtartása után szervezhetők. 

A tanítási órák időtartama: 45 perc. Az első tanítási óra reggel 8.00 órakor kezdődik. Kötelező tanítási órák 8.00 órától 

kezdődnek és 16.00 –ig tartanak. Indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. A tanítási 

órák, foglalkozások látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak 

Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, 

kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. A testnevelési órákat a kicsengetés előtt 5 perccel be kell fejezni.  

A különböző délutáni foglalkozásokon, szakkörökön egyéni órarend szerint vesznek részt a diákok. 
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Az óraközi szünetek időtartama: 10-15 perc, a házirendben feltűntetett csengetési rend szerint. Az óraközi szünetek 

rendjét beosztott ügyeletes pedagógusok felügyelik. Az óraközi szünetek ideje nem rövidíthető, legkisebb időtartama 10 

perc. Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók lehetőség szerint az udvaron töltsék, vigyázva saját és 

társaik testi épségére!  

Az étkezést lehetőség szerint 12 és 14 óra között kell lebonyolítani.  

A bemutató órák és foglalkozások, nyílt napok tartásának rendjét és idejét - a munkaközösség- vezetők javaslata alapján 
- az éves munkaterv rögzíti.  

A tanórán kívüli foglalkozások megtartásának rendje:  

Az utolsó óráját befejező tanulónak legyen elegendő ideje arra (kb.20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.  

Az intézmény közalkalmazottaira és tanulóira vonatkozó szabályok 
Az intézmény dolgozóinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesítményét rendeltetésszerűen használja a 

nyitvatartási rendnek megfelelően.  

Az intézmény tanulói az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Tanítási idő után 

tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában. A tanítási időn kívüli rendszeres foglalkozáso-
kon való részvételt a szülő a tanuló tájékoztató füzetében történő bejegyzés útján kéri, amit az osztályfőnök hagy jóvá. 

A továbbiakról a házirend rendelkezik.  

Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozó szabályok  
Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató írásos engedélyével, 

átvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a használatba vevő a tárgyak épségéért anyagilag felelős. Az engedélyen fel 

kell tüntetni a kölcsönzési határidőt. Az engedélyt két példányban kell elkészíteni, melynek egyik példányát iktatni kell.  

A szakmai felszerelések, a szemléltetőeszközök, szemléltetéshez felhasznált anyagok megrendeléséről a szakmai mun-
kaközösségek, beszerzésükről az igazgató-helyettes gondoskodik az igazgató engedélyezése után. A tanításhoz használt 

szemléltetőeszközök, anyagok médiák órán való felhasználásának biztosítása a tanár feladata. Az eszközök, berendezé-

sek hibáját a jelenteni kell, illetve a hibás eszközöket, berendezéseket le kell adni a hiba megjelölésével. A javíthatatlan 

eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell. 

A helyiségek biztonságának rendszabályai  
Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket, öltözőket zárni kell. Minden helyiséghez pótkulcs tartozik, 

melyet zárt szekrényben, az alsóban, a helyettesi irodában, a felsőben portán, Versegen az irodában kell tartani.  

A tantermek zárásának ellenőrző felelőse az épületet záró takarító, akinek gondoskodni kell az elektromos berendezések 
áramtalanítósáról is, valamint a riasztó "élesítéséről".  

A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes használhatóságáról, az azokban elhelyezett eszközök állapo-

tának vizsgálatáról az ott tanító pedagógus gondoskodik.  

 

A termek használatának rendjét a házirend szabályozza. A szertárak biztonságos zárhatóságáról, karbantartásáról a szer-

tárfelelős tanár gondoskodik. Oda tanulók csak az illetékes tanárral együtt, vagy csak az ő utasítására mehetnek be, és 

csak az általa előírt feladatokat hajthatják végre.  

Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. A tanulók által okozott károkról az osztályfőnök 

köteles a szülőt értesíteni.  

A külső kapuk zárása, nyitása az ügyeletes takarítók feladata. 

Az intézmény helyiségeinek bérbeadási rendje  
 

Az iskola fenntartója és működtetője a Dunakeszi Tankerületi Központ, működtetője Kartal Nagyközség Önkormány-

zat. Az iskola helyiségeinek bérbeadási rendjét a fenntartó- működtető és a bérbevevő között e célra létrejött szerződés 

szabályozza. 

A tornacsarnok kizárólagos használója délután 16.00–tól reggel 7.00 óráig a működtető, tanítási időben 7.00-16.00 óráig 

az iskola. Külön kérelem alapján más időpontokban is használhatja az iskola a tornacsarnokot. 

Az intézmény anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat,( óránként 2500 Ft-/terem munkaidőben) 

bérleti szerződés megkötésével Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról (ha az nem sérti az alapfel-
adatok ellátását) - az érintett közösségek véleményének kikérésével - az igazgató dönt.  

Az intézmény bérleti szerződéseiben ki kell kötni az épületben tartózkodás és a rendeltetésszerű használat rendjét és 

idejét.  

Szerződésbe kell foglalni a rongálásokkal járó szabályokat is. Kártérítési kötelezettségben kell megállapodni a bérbe 

vevő féllel. Amennyiben a bérbe vevő a bérleti díj kifizetését elmulasztaná azonnal meg kell tenni a jogszabályban előírt 

lépéseket a díj behajtása érdekében.  

Az intézmény helyiségeit egyes esetekben át lehet engedni közérdekű célokra (települési rendezvény, egyházi rendez-

vény, stb.),de állagmegóvás miatt a szerződéseket ebben az esetben is meg kell kötni.  

Rendezvényeken, ünnepélyeken gondoskodni kell arról, hogy idegen személyek az iskola épületében öncélúan ne jár-

kálhassanak.  
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13. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK  
 

1. Jelen szervezeti és működési szabályzat (SzMSz) módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a jelzett kö-

zösségek egyetértésével lehetséges.  

 
2. Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok 

tartalmazzák.  

 

3. A mellékletben található szabályzatok - mint igazgatói utasítások - jelen SzMSz változtatása nélkül is módosít-

hatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjé-

nek megítélése ezt szükségessé teszi.  

 

4. A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, 

tanulójára nézve kötelező érvényű.  

 

5. A szervezeti és működési szabályzat az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határo-

zatlan időre szól.  
 

6. A Szervezeti és Működési Szabályzat a következő mellékletekkel rendelkezik:  

1. Szakmai alapdokumentum 

2. Adatkezelési szabályzat 

3. Panaszkezelési szabályzat 

4.Gyűjtőköri szabályzat 

5. Az iskolai könyvtár SzMSz-e  

6. Munkaköri leírás minták 

 

 

Az SzMSz módosítását az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2017.szeptember ……-én elfogad-
ta. Iskolaszék hiányában az SZMK véleményezte, elfogadásra javasolta. Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői 

az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják.  

 

 

 

 

 

 ……………………..………….. ………………………………. 

 Elekné Kisbenedek Csilla Tassy József 

 intézményvezető tagintézményvezető 

 
 ……………………..………….. ………………………………. 

 Elekné Kisbenedek Csilla Tassy József 

 Intézményi tanács elnöke SZMK elnöke 

 

 ……………………..………….. 

 Elekné Kisbenedek Csilla 

 Diákönkormányzat képviselője 

 

 

 

 

 

FÜGGELÉK: a TANULÓK UTAZTATÁSÁVAL KAPCSOLATOS ELJÁRÁSREND............. 

 

1. SZ. MELLÉKLET: SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM 

2. SZ. MELLÉKLET: ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

3. SZ. MELLÉKLET: PANASZKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

4. SZ. MELLÉKLET: AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZMSZ-E ÉS GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZA-

TA 

5. SZ. MELLÉKLET: MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTÁK 
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FÜGGELÉK: 

A tanulók utaztatásával kapcsolatos eljárásrend 

 

a Pedagógiai programban rögzített kirándulások, kulturális programok, táborok, versenyek, 

tömbösített tanórai foglalkozások esetében 

 

 

Feladat Felelős Határidő 

Intézményvezető tájékoztatása a programtervről, 
a kirándulás jellegéről. 
A tájékoztatásnak tartalmaznia kell: 

- a programtervet, 
- az utazási tervet, 
- a program jellegét, 
- a résztvevő diákok és kísérő tanárok nevét. 

szervező 
peda-
gógus 

a program időpont-
ja előtt egy hónap-
pal 

Szülői tájékoztató megtartása a programról és a 
program költségeiről. 

szervező 
pedagógus 

a szervezés megkezdése 
előtt 

Szülői nyilatkozatok (1. számú melléklet) kiosztása és 
bekérése 
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell: 

- a szülő nevét, elérhetőségét, 
- a tanuló nevét, osztályát, 
- a szülő engedélyét a programon 

való részvételre. 

szervező 
peda-
gógusxc 

a program időpont-
ja előtt egy hónap-
pal 

Az utazást biztosító szállító cégtől nyilatkozat (2. 
számú melléklet) kérése. 
A nyilatkozat kiterjed: 

- az autóbusz műszaki állapotára, 
- személy és tárgyi feltételek meglétére. 

szervező 
peda-
gógus 

a program időpont-
ja előtt 15 nappal 

Az utaslista elkészítése és átadása az in-
tézmény vezetőjének. 
Az utaslista tartalmazza: 

- az utazáson résztvevő tanulók törvényes 
képviselőjének nevét, azonnali 
elérhetőségét 

szervező 
peda-
gógus 

a program időpont-
ja előtt 5 nappal 

Külföldre történő utazás esetén, ha szükséges szál-
lás biztosítása, arról a szállásfoglalás dokumen-
tumának 
bemutatása, az utasbiztosítás megkötése 

szervező 
peda-
gógus 

a program időpont-
ja előtt 15 nappal 
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SZÜLŐI ENGEDÉLY 
 

 

 

Alulírott   szülőként engedélyezem,

 hogy 

     nevű   osztályos gyermekem részt 

vegyen a Kartali  Könyves  Kálmán  Általános  Iskola által szer-

vezett 

…………………………………………………………………… 

programon. A program tervezett időpontja: 

……………………………………………….. 

 

A szülő címe:                                                                                                                                  A szülő elérhetősége:   

 

 

Dátum: ……………..…… 

 

 

……………………………………………

……… szülő aláírása 
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Személyszállítási szerződés 
Különjárati autóbusz megrendelés 

 

Megbízó:Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola 2173 Kartal, Iskola tér 1.(42-512-871) Kép-

viselője:Elekné Kisbenedek Csilla   Kapcsolattartó:……………………………… 

Megbízott: …………………………………… 
 

Megbízó megrendeli a megbízott személyszállítási szolgáltatását az alábbi feltételekkel: 

Az utazás kezdete: Visszaérkezés: 

Kiállás helye: Találkozás: 

Indulás: 
 

Hazaérkezés: 

Útvonal: Várható  km: 

  

  

 
Fizetés módja: átutalás, a visszaérkezést követő 8 napon belül 

Megrendelt autóbusz: 

Típusa: Rendszám Férőhelyek száma: 

Költségek: 

Vállalási díj:……………………….. mely tartalmazza a gépkocsivezető napidíját is. 

Megbízott jelen szerződés aláírásával nyilatkozik arról, hogy: 
- a szolgáltatás személyi és tárgyi feltételei megfelelnek a hatályos előírásoknak, 

- a személyszállító gépjármű megfelelő műszaki állapotban van, és rendelkezik érvényes ok-
mányokkal, 

- a megrendelt autóbusz akár műszaki, vagy egyéb ok miatt nem tudja forgalomba helyezni, akkor azzal 

azonos komfortfokozatú másik járművel helyettesít. 

-  

Megbízó jelen szerződés aláírásával nyilatkozik arról, hogy: 
- az utazásban résztvevőkről utas listát ad át a gépkocsivezetőnek, 

- a tanulók szülői nyilatkozata és elérhetősége a kísérő pedagógus rendelkezésére áll. 
 

Dátum: …………………. 

 

 

………………………………………

 ……………………………………

……… megbízó  megbízott 
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1 sz melléklet SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM 

 

Oktatási Hivatal 
Köznevelési Nyilvántartási Főosztály 
1055 Budapest, Szalay utca 10-14. 

Postacím: 1363 Budapest, Pf. 19. 
Telefon: (+36-1) 374-2450 Telefax: (+36-1) 374-2474 
Honlap: www.oktatas.hu E-mail: info@oh.gov.hu 

Ügyiratszám: 
Ügyintéző: 
Ügyintéző telefonszáma: 
Ügyintéző e-mail címe: 
KIR/7961-1/2017 
Urbán Ferenc Ábel 
(+36)-1/374-2450 
urban.abel@oh.gov.hu 
Tárgy: Nyilvántartás módosítása (nyilvántartási szám: K10808) 
HATÁROZAT 
A Dunakeszi Tankerületi Központ (székhelye: 2120 Dunakeszi, Állomás sétány 4.) mint köznevelési intézményfenntar-
tó által 
fenntartott Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola (székhely: 2173 Kartal, Iskola tér 1., OM azonosító: 032371, a 
továbbiakban: Intézmény) köznevelési intézménynek a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továb-
biakban: Nkt.) 
21. § (2) bekezdése alapján jelen határozatommal 2017. szeptember 1. hatállyal a 
nyilvántartásban szereplő adatait módosítom. 
1. Nyilvántartási száma: K10808 
2. 
Az intézményt létesítő szakmai 
alapdokumentum utolsó módosításának 
kelte: 
2017.09.01. 
3. Az intézmény megnevezései: 
3.1. Hivatalos neve: Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola 
4. A köznevelési intézmény feladatellátási helyei: 
4.1. Székhelye: 2173 Kartal, Iskola tér 1. 
4.1.1. telephelye: 2173 Kartal, Baross utca 115. 
4.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei 
4.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola Versegi Tagiskolája 
4.2.1.1. Ügyviteli telephelye: 2174 Verseg, Iskola köz 1. 
5. Alapító és a fenntartó neve és székhelye: 
5.1. Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 
5.2. Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 
5.3. Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 
5.4. Fenntartó neve: Dunakeszi Tankerületi Központ 
5.5. Fenntartó székhelye: 2120 Dunakeszi, Állomás sétány 4. 
6. Köznevelési és egyéb alapfeladata: 
6.1. 2173 Kartal, Iskola tér 1. 
6.1.1. általános iskolai nevelés-oktatás 
6.1.1.1. nappali rendszerű iskolai oktatás 
6.1.1.2. felső tagozat 
6.1.1.3. 
sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, 
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés 
fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi 
fogyatékos - hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - látási fogyatékos) 
6.1.1.4. 
sajátos nevelési igényű tanuló gyógypedagógiai nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, 
beszédfogyatékos, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) 
6.1.2. egyéb köznevelési foglalkozás 
6.2. 2174 Verseg, Iskola köz 1. 
6.2.1. általános iskolai nevelés-oktatás 
6.2.1.1. nappali rendszerű iskolai oktatás 
6.2.1.2. alsó tagozat 
6.2.1.3. 
sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, 
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés 
fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) 
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6.2.2. egyéb köznevelési foglalkozás 
6.3. 2173 Kartal, Baross utca 115. 
6.3.1. általános iskolai nevelés-oktatás 
6.3.1.1. nappali rendszerű iskolai oktatás 
6.3.1.2. alsó tagozat 
6.3.1.3. 
sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása  
(mozgásszervi fogyatékos,beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlő-
dési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, ér-
zékszervi fogyatékos - látási fogyatékos)  
 

6.3.2. egyéb köznevelési foglalkozás 
 

A nyilvántartásban szereplő adatok közhitelesek. A bejegyzett adatokban bekövetkezett változásokat hivatalomban 8 
napon belül be 
kell jelenteni. Az ügyben eljárási költség nem merült fel, ezért annak viseléséről mellőzöm a döntést. 
INDOKOLÁS 
Jelen nyilvántartás módosításról szóló határozatot az Intézmény 2017. szeptember 1. napjával hatályos szakmai alap-
dokumentuma ésaz állami köznevelési közfeladat ellátásában fenntartóként részt vevő szervekről, valamint a Klebels-
berg Központról szóló 134/2016.(VI. 10.) Korm. rendelet 1-2. §-aiban foglaltak, valamint a Dunakeszi Tankerületi 
Központ által a fenntartásában lévő Intézményszakmai alapdokumentumának kiadásáról szóló döntés alapján hoztam 
meg. 
 
A nyilvántartás módosításának jogszabályi akadálya nincs, ezért a rendelkező részben foglaltak szerint határoztam. Az 
Nkt. 21. § (2)bekezdése szerinti közhiteles nyilvántartásban szereplő adatokról a közigazgatási hatósági eljárás és 
szolgáltatás általánosszabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény (a továbbiakban: Ket.) 86. § (5) bekezdése alapján 
hitelesített másolat vagy kivonat 
kérhető. 
Hatáskörömet és illetékességemet az Oktatási Hivatalról szóló 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 3. § a) és b) pontja 
alapján állapítottam meg. Határozatomat az Nkt. 21. § (1), (2), (4) és (5) bekezdései, továbbá a Ket. 71. § (1) és 72. § 
(1) bekezdése alapján hoztam meg. 
A fellebbezési lehetőséget a Ket. 98. § (1) bekezdésében és a 99. § (1) bekezdésében foglaltak szerint biztosítottam. 
 
Budapest, 2017. október 20. 
 
Dr. Gloviczki Zoltán elnök nevében és megbízásából 
Urbán Ferenc Ábel 
főosztályvezető 
Kapják: 
Dunakeszi Tankerületi Központ (2120 Dunakeszi, 1. Állomás sétány 4.) 
2. Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola (2173 Kartal, Iskola tér 1.) 
3. Irattár 
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2. sz  melléklet ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

Irányadó jogforrások 

Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény  

a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, 

a köznevelési intézmények működéséről szóló 20/2012.(VII. 31.) EMMI rendelet 

Fogalmak értelmezése 

− Személyes adat: bármely meghatározott (azonosított vagy azonosítható) természetes személlyel (a 
továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó 

következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét, amíg kapcsolata az 

érintettel helyreállítható. A személy különösen akkor tekinthető azonosíthatónak, ha őt − közvetlenül vagy 

közvetve − név, azonosító jel, illetőleg egy vagy több, fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális 
vagy szociális azonosságára jellemző tényező alapján azonosítani lehet. 

− Különleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy 

pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagságra, az 

egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre, a szexuális életre vonatkozó adat, valamint a bűnügyi személyes 
adat. 

− Bűnügyi személyes adat: a büntetőeljárás során vagy azt megelőzően a bűncselekménnyel vagy a 

büntetőeljárással összefüggésben, a büntetőeljárás lefolytatására, illetőleg a bűncselekmények felderítésére 

jogosult szerveknél, továbbá a büntetés-végrehajtás szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba 
hozható, valamint a büntetett előéletre vonatkozó személyes adat. 

− Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott 

egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő, valamint a tevékenységére vonatkozó, a 
személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, 

függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől. 

− Közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, amelynek 

nyilvánosságra hozatalát vagy hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli. 

− Hozzájárulás: az érintett kívánságának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely megfelelő 

tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes adatok − 

teljes körű vagy egyes műveletekre kiterjedő − kezeléséhez; 

− Tiltakozás: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogásolja, és az adatkezelés 
megszüntetését, illetve a kezelt adatok törlését kéri. 

− Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki, 
vagy amely az adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) 

vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az általa megbízott adatfeldolgozóval végrehajtatja. 

− Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely művelet vagy a műveletek 
összessége, így például gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, 

felhasználása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése 

és megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása. Adatkezelésnek számít 

a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők 

(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése is. 

− Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé teszik. 

− Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik. 

− Adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé nem lehetséges. 

− Adatzárolás: az adatok továbbításának, megismerésének, nyilvánosságra hozatalának, átalakításának, 

megváltoztatásának, megsemmisítésének, törlésének, összekapcsolásának vagy összehangolásának és 
felhasználásának véglegesen vagy meghatározott időre történő lehetetlenné tétele. 

− Adatmegsemmisítés: az adatok vagy az azokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése. 

− Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, függetlenül a 
műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől. 

− Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, 
aki, vagy amely az adatkezelő megbízásából − beleértve a jogszabály rendelkezése alapján történő 

megbízást is − személyes adatok feldolgozását végzi. 

− Személyesadat-nyilvántartó rendszer (nyilvántartó rendszer): személyes adatok bármely strukturált, 
funkcionálisan vagy földrajzilag centralizált, decentralizált vagy szétszórt állománya, amely meghatározott 

ismérvek alapján hozzáférhető. 
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− Adatállomány: az egy nyilvántartó rendszerben kezelt adatok összessége. 

− Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező 
szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval. 

− személyes adat akkor kezelhető: ha ahhoz az érintett hozzájárul, vagy azt törvény vagy − törvény 
felhatalmazása alapján, az abban meghatározott körben − helyi önkormányzat rendelete elrendeli. 

Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai 

− Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése. 

− Azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban állókkal, 
amelyeket az iskola tanulóiról, közalkalmazottairól az intézmény nyilvántart. 

− Az adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése. 

− Az adatok továbbítási szabályainak rögzítése. 

− A nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása.  

− Az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése. 

− Az adatkezelési szabályzat elfogadása, megtekintése 

 

A Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola és a Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola Versegi Tagiskolájára 

vonatkozó adatkezelési szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület  fogadja el. 

 

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogát gyakorolja az iskola szülői munkaközös-
sége és a diákönkormányzat, véleményezési jogát gyakorolja az intézmény közalkalmazotti tanácsa.  

 

Az adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola könyvtárában a könyvtár nyitva tartása alatt, 
valamint az igazgatói irodában.  

A dokumentumok megtekinthetők az iskola weblapján.  

Tartalmáról a tanulókat és szüleiket szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgató ad felvilágosí-
tást. 

Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

 

Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény vezetőjére, továbbá valamennyi közalkalmazottjára és tanulójára 
nézve kötelező érvényű. 

E szabályzat szerint kell ellátni a 

− a közalkalmazotti alapnyilvántartást, valamint a közalkalmazott személyi iratainak és adatainak 
kezelését valamint 

− a gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését. 

 

E szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszony megszűnése után, illetve a jogviszony 
létesítésére irányuló előzetes eljárásokra.  

A tanulókkal kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a közalkalmazotti jogviszony fennállásától, annak 
megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 

 

Az adatkezelési szabályzat elfogadásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. 

Az adatkezelési szabályzatot, a jóváhagyást követő dátummal létesített közalkalmazotti jogviszony esetén a közal-

kalmazott köteles tudomásul venni, erre a közalkalmazott figyelmét fel kell hívni a jogviszony létrejöttét követő 

munkáltatói írásbeli tájékoztatóban. 

Az adatkezelés technikai lebonyolítása, adatbiztonság 

Az intézményben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

− nyomtatott irat 

− elektronikus adat 

A számítógéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a közalkalmazott 

− adatainak első alkalommal történő felvételekor, az adatok valódiságát  az érintett közalkalmazottnak  aláírásával 
kell  igazolnia, 

− áthelyezéskor, 

− közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése esetén, valamint 
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− a betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére, azon adatok tekintetében,  amelyekre betekintési 
joga kiterjed. 

A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból a közalkalmazotti jogviszony megszűnése és végleges áthe-
lyezése esetén véglegesen törölni kell a közalkalmazott személyazonosító adatait. Statisztikai célból a személyazono-

sításra alkalmatlan adatok továbbra is felhasználhatók. 

A közérdekű adatokon kívül a közalkalmazott nyilvántartott adatairól  tájékoztatás nem adható. A közalkalmazott 
személyi anyagát − az áthelyezéshez − kivételével kiadni nem lehet. 

Az intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak jogszabályban meghatározott esetekben és célokra, illetve az 
érintett közalkalmazott erre irányuló írásbeli kérelmére használhatja fel, vagy adhatja át harmadik személynek. 

Az adattovábbítás a munkáltatói jogkör gyakorlójának aláírásával történik. Az illetményszámfejtő hely részére történő 
adattovábbítást a megbízott személy irányítja. 

Adatbiztonság 

Az adatbiztonsági rendszabályok érvényesítése érdekében a szükséges intézkedéseket meg kell tenni mind a manuá-
lisan kezelt, mind a számítógépen tárolt és feldolgozott személyes adatok biztonsága érdekében. Az adatkezelő, 

illetőleg tevékenységi körében az adatfeldolgozó köteles gondoskodni az adatok biztonságáról, köteles továbbá 

megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek e 

törvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek. 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, 
törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. A személyes adatok technikai 

védelmének biztosítása érdekében külön védelmi intézkedéseket kell tennie az adatkezelőnek, az adatfeldolgozó-

nak, az informatikai eszköz üzemeltetőjének, ha a személyes adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai 

eszköz útján történik. 

Számítógépen tárolt adatok 

A számítógépen, illetve hálózaton tárolt személyes adatok biztonsága érdekében, különösen az alábbi intézkedéseket 

kell foganatosítani: 

− Tükrözés: A hálózati kiszolgáló gép (a továbbiakban szerver) a személyes adatok elvesztésének elkerülésére 
folyamatos tükrözéssel biztosítható egy tőle fizikailag különböző adathordozón. 

− Biztonsági mentés: A személyes adatokat tartalmazó adatbázisok aktív adataiból rendszeresen − a bér- és 
munkaügyi nyilvántartás, valamint a személyzeti nyilvántartás anyagából havonta kell külön adathordozóra 

biztonsági mentést készíteni. A biztonsági mentést tartalmazó adathordozót tűzbiztos fémkazettában kell 

őrizni. 

− Archiválás: A személyes adatokat tartalmazó adatbázisok passzív hányadát − a további kezelést már nem 
igénylő, változatlanul maradó adatokat − el kell választani az aktív résztől, majd a passzív adatokat időtálló 

adathordozón kell rögzíteni. Az adatkezelések archiválását évente egyszer kell elvégezni. Az archivált adato-

kat tartalmazó adathordozót tűzbiztos fémkazettában kell őrizni. 

− Tűzvédelem: Az adatokat és adatbázisokat tűzvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel ellátott helyiség-
ben kell elhelyezni. 

− Vírusvédelem: A személyes adatokat kezelő ügyintézők, asztali számítógépein gondoskodni kell a vírusmen-
tesítésről. 

− Hozzáférés-védelem: Az adathozzáféréshez csak érvényes, személyre szóló, azonosítható jogosultsággal − 
legalább felhasználói névvel és jelszóval − lehet hozzáférni. Hálózati erőforrásokhoz csak érvényes felhaszná-

lói névvel és jelszóval lehet hozzáférni. A jelszavak cseréjéről rendszeresen gondoskodni kell. A rendszer-

gazda legalább félévente ad meg. 

− Hálózati védelem: A mindenkor rendelkezésre álló számítástechnikai eszközök felhasználásával meg kell 
akadályozni, hogy az adatokat tároló, hálózaton keresztül elérhető szerverekhez illetéktelen személy hozzáfér-

jen. 

Manuális kezelésű adatok 

A manuális kezelésű személyes adatok biztonsága érdekében az alábbi intézkedéseket kell foganatosítani: 

− Tűz- és vagyonvédelem: Az irattári kezelésbe vett iratokat jól zárható, száraz, tűzvédelmi és vagyonvédelmi 
berendezéssel ellátott helyiségben kell elhelyezni. 

− Hozzáférés-védelem: A folyamatos aktív kezelésben lévő iratokhoz csak az illetékes ügyintézők férhetnek 
hozzá. A személyzeti valamint a bér- és munkaügyi iratokat lemezszekrényben különálló, zárható helyiség-

ben, zárható iratszekrényekben kell őrizni. 

− Archiválás: Az adatkezelések iratainak archiválását évente egyszer el kell végezni. Az archivált iratokat az 
intézmény iratkezelési és selejtezési szabályzatának valamint az irattári terveknek megfelelően kell szétválo-

gatni és irattári kezelésbe venni. 
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Ellenőrzés 

Az intézmény vezetője az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabályzat megalkotásával, jegyzőkönyvek és a nyilván-

tartás áttekintésével gondoskodik az adatkezelés törvényes rendjének megtartásáról. Törvénysértés esetén a jogsértés 

megszüntetésére szólítja fel az adatkezelőt. Különösen súlyos törvénysértés esetén fegyelmi eljárás megindítását 

kezdeményezi az adatkezelő ellen. 

Az adatbiztonsági rendszabályok és intézkedések megtartását az intézményvezető által megbízott közalkalmazott 
ellenőrzi. 

Az egyes adatkezelések ellenőrzését szükség szerint, de legalább félévente el kell végezni. Az ellenőrzés tapasztalata-
iról az ellenőrzés lebonyolításával megbízottak beszámolási kötelezettséggel tartoznak az intézményvezető felé. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás 

A közalkalmazott 

I. 

− neve (leánykori neve) 

− születési helye, ideje 

− anyja neve 

− taj-száma, adóazonosító jele 

− lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma 

− családi állapota 

− gyermekeinek születési ideje 

− egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

II. 

− legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) 

− szakképzettsége(i) 

− iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), valamint meghatározott munkakör be-

töltésére jogosító okiratok adatai 

− tudományos fokozata 

− idegennyelv-ismerete 

III. 

− a korábbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban töltött időtartamok megnevezése, 

− a munkahely megnevezése, 

− a megszűnés módja, időpontja 

IV. 

− a közalkalmazotti jogviszony kezdete 

− állampolgársága 

− a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte 

− a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló időtartamok 

V. 

− a közalkalmazottat foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 

− e szervnél a jogviszony kezdete 

− a közalkalmazott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői beosztása, FEOR-száma 

− címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai 

− a minősítések időpontja és tartalma 

− hatályos fegyelmi büntetése 

VI. 

− személyi juttatások 

VII. 

− a közalkalmazott munkából való távollétének jogcíme és időtartama 

VIII. 

− a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott idejű áthelyezés időpont-

ja, módja, a végkielégítés adatai 

IX. 

− A közalkalmazott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő adatai [41. § (1)-(2) bek.]. 

 

A köznevelésről szóló törvény alapján nyilvántartott adatok: 
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 név, születési hely és idő, állampolgárság; 

 lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám; 

 közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok: 

— iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

— munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, 

— besorolással kapcsolatos adatok, 

— alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 

— munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, 

— munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, 

— kártérítésre kötelezés, 

— munkavégzés ideje, túlmunka ideje, illetmény, továbbá az azokat terhelő 

— tartozás és annak jogosultjai, 

— szabadság, kiadott szabadság, 

— alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 

— az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei. 

Az intézmény külön törvény alapján nyilvántartja a közalkalmazott bankszámlaszámát, valamint a magán-
nyugdíjpénztári tagságával kapcsolatos adatokat. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a közalkalmazott neve, továbbá a 

besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a közalkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül 
nyilvánosságra lehet hozni. 

A munkáltató közalkalmazotti alapnyilvántartási rendszere törvény felhatalmazásának hiányában más adatrendszer-

rel nem kapcsolható össze. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartásból statisztikai célra csak személyazonosításra alkalmatlan módon szolgáltatha-
tó adat. 

A munkáltatónál vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartásba − az érintetten kívül − a következők jogosultak bete-
kinteni, illetőleg abból adatot átvenni a rájuk vonatkozó jogszabályban meghatározott feladataik ellátása céljából: 

− a közalkalmazott felettese, 

− a minősítést végző vezető, 

− feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv, 

− a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy, 

− munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 

− a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban a nyomozó hatóság, az ügyész és a 
bíróság, 

− a személyzeti, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e fel-

adattal megbízott munkatársa feladatkörén belül, 

− az adóhatóság, a nyugdíjbiztosítási igazgatási szerv és az egészségbiztosítási szerv, 

az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv. 

A közalkalmazott jogai és kötelezettségei 

A közalkalmazott  tájékoztatást kérhet személyes adatai kezeléséről valamint kérheti személyes adatainak helyesbí-

tését, illetve − a jogszabályban elrendelt adatkezelések kivételével − törlését. 

A közalkalmazott kérelmére az adatkezelő tájékoztatást ad az általa kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó 
által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről 

(székhelyéről) és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják 

vagy kapták meg az adatokat.  

A valóságnak meg nem felelő személyes adatot az adatkezelő helyesbíteni köteles. 

A helyesbítésről és a törlésről a közalkalmazottat, továbbá mindazokat értesíteni kell, akiknek korábban az adatot 
adatkezelés céljára továbbították.  

 

A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról öt  napon belül köteles írásban tájékoztatni az iskolaigazga-

tót, aki öt napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról. 

Személyi irat 

 

Személyi iratnak tekinthető minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – 
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adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a jogviszony időtartama alatt, megszűnésekor, illetve 

azt követően keletkezik, és a közalkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

 

A személyi iratok körébe az alábbiak tartoznak: 

− a személyi anyag iratai, 

− a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok. 

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

− a közokirat vagy a közalkalmazotti írásbeli nyilatkozata, 

− a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

− bíróság vagy más hatóság döntése, 

− jogszabályi rendelkezés. 

Személyi irat kezelése 

Az intézmény állományába tartozó közalkalmazottak személyi iratainak őrzése és kezelése, személyi számítógépes 

nyilvántartó rendszer működtetése a felső tagozatos iskolatitkár feladata. 

A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a közalkalmazotti alapnyilvántartást el kell készíteni. 

A közalkalmazotti jogviszonyt létesíteni szándékozó személy hatósági bizonyítvánnyal igazolja, hogy büntetlen 
előéletű. 

 A munkáltató felhívására a közalkalmazotti jogviszonyt létesíteni szándékozó személy hatósági bizonyítvánnyal 
igazolja, hogy nem áll olyan foglalkozástól eltiltás hatálya alatt, amely a közalkalmazotti jogviszony létesítését nem 

teszi lehetővé. 

Indokolt esetben a munkáltató írásban felszólíthatja a közalkalmazottat, hogy a felhívástól számított tizenöt munka-
napon belül, − ha e határidőn belül menthető ok miatt nem lehetséges, annak megszűnését követően haladéktalanul 

− hatósági bizonyítvánnyal igazolja, hogy büntetlen előéletű, illetve nem áll a munkakörének megfelelő vagy a 

munkakörének részét képező foglalkozástól eltiltás hatálya alatt. 

Ha a közalkalmazott igazolja, hogy büntetlen előéletű, illetve nem áll a foglalkozástól eltiltás hatálya alatt, a mun-
káltató a bűnügyi nyilvántartó szerv által az igazolás céljából kiállított hatósági bizonyítvány kiadása iránti eljárá-

sért megfizetett igazgatási szolgáltatási díjat a közalkalmazott részére megtéríti. 

A munkáltató a jogszabályban meghatározott kizáró ok fennállásának megállapítása céljából kezeli a közalkalma-
zotti jogviszonyt létesíteni szándékozó személy, illetve a közalkalmazott azon személyes adatait, amelyeket a bűn-

ügyi nyilvántartó szerv által a kizáró ok igazolása céljából kiállított hatósági bizonyítvány tartalmaz. 

A megismert személyes adatokat a munkáltató a közalkalmazotti jogviszony létesítéséről meghozott döntés időpont-
jáig vagy − közalkalmazotti jogviszony létesítése esetén − a közalkalmazotti jogviszony megszűnéséig (megszünte-

téséig) kezeli. 

 

Sikertelen pályázat esetén a pályázó részére a pályázati anyagot vissza kell juttatni.  

Amennyiben a pályázó az általa benyújtott, személyes adatokat tartalmazó adathordozót a pályázat elbírálási határide-

jétől számított kilencven napon belül nem veszi át, azokat meg kell semmisíteni és személyes adatait törölni kell.  

 

A személyi anyag tartalma pl.: 

− a közalkalmazotti alapnyilvántartás adatlapjai, 

− a pályázat vagy szakmai önéletrajz, 

− az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél/oklevelek másolata, 

− a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte 

− iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítványok, tanúsítványok másolata, 

− a kinevezés és annak módosítása, 

− átsorolások, 

− a vezetői megbízás és annak visszavonása, 

− a címadományozás, 

− kitüntetésre felterjesztés, 

− a teljesítményértékelés, minősítés, 

− a közalkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat, 

− a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat, 

− a közalkalmazotti igazolás másolata, 
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A közalkalmazotti jogviszony megszűnése után a közalkalmazott személyi iratait az irattározási tervnek megfelelően 
irattárban kell elhelyezni. Az irattározás tényét, időpontját az intézkedés végrehajtójának aláírásával kell hitelesíteni. 

A tanulók adatainak nyilvántartása 

Nyilvántartott adatok: 

− gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, 
telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és 

a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma; 

− szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma; 

− a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok; 

− a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok 

 felvételivel kapcsolatos adatok, 

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

 a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

 a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, 

 beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló rendellenességére 
vonatkozó adatok, 

 a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

 a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

 a tanuló azonosító száma, 

 a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

 a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 

Az adatok továbbítása 

 

Az adatok a közoktatási törvényben meghatározott célból, a személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötött-

ség megtartásával továbbíthatók:  

− fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat 
részére valamennyi adat, 

− sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre vonat-
kozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a nevelési-oktatási intézménynek, illetve vissza, 

− az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a szülőnek, a pedagógi-
ai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

− a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtes-
tületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés szervezőjének, a tanulószerződés kötő-

jének, illetve, ha az értékelés nem az iskolában történik, az iskolának, iskolaváltás esetén az új iskolának, a 

szakmai ellenőrzés végzőjének, 

− a diákigazolvány − jogszabályban meghatározott − kezelője részére a diákigazolvány kiállításához szüksé-
ges valamennyi adat, 

− a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, iskolai felvételével, átvéte-

lével kapcsolatosan az érintett iskolához, felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az 
érintett felsőoktatási intézményhez és vissza, 

− az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló egészségügyi álla-

potának megállapítása céljából, 

− a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó 

szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából, 

− az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántar-
tása céljából, továbbá a nyilvántartó szervezettől a felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezet-

hez, 

− a tankönyvforgalmazókhoz, a külön törvényben meghatározott körben és célból. 

 

Az intézmény nyilvántartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igény-
jogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapít-

ható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 
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A hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek, tanulók létszámával összefüggő nyil-

vántartási kötelezettség 

 

A jegyző az adott év május 15-én és október 1-jén rendelkezésre álló adatok feldolgozása után minden év május 31-
ig és október 15-ig − elektronikus formában − megküldi a KIR-en keresztül az Oktatási Hivatal részére 

− a településen élő összes hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű 
gyermek, tanuló létszámát, külön megadva az óvodás korú gyermekek, az alapfokú 

és középfokú iskolával tanulói jogviszonyban álló tanulók létszámát, 

− az óvoda és az általános iskola felvételi körzetében élő hátrányos helyzetű és hal-

mozottan hátrányos helyzetű óvodás korú gyermekek és tanköteles tanulók létszá-
mát feladat-ellátási helyenként. 

A jegyző a szülő írásbeli hozzájárulása esetén a nyilatkozatot másolatban öt munkanapon belül megküldi a nevelési-

oktatási intézménynek.  

Az intézményvezető − a szülő hozzájárulása esetén − a felvételi naplóban, a törzslapon feltünteti, hogy a gyermek, 
tanuló hátrányos helyzetű vagy halmozottan hátrányos helyzetű. A nevelési-oktatási intézmény a nyilatkozatot a 

tanulói jogviszony megszűnését követő öt évig jogosult kezelni. 

Titoktartási kötelezettség 

A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki közreműködik a gyer-

mek, tanuló felügyeletében, az hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a 

gyermekkel, a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a 

gyermekkel, tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.  

 

E kötelezettség független a foglalkoztatási jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után, határidő nélkül 
fennmarad.  

 

A gyermek, illetve a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az adat 

közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuló érdekét. Az adat közlése akkor sérti vagy veszé-
lyezteti súlyosan a gyermek, tanuló érdekét, ha olyan körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatko-

zik, amely a gyermek, tanuló testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja vagy akadályozza, és amelynek 

bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza.  

 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak egymásközti, a 

gyermek, a tanuló fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség 

kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestület ülésén.  

 

A titoktartási kötelezettség alól kiskorú esetén a szülő, nagykorú tanuló esetén a tanuló írásban felmentést adhat. 

 

A közoktatási intézmény a gyermekek, tanulók személyes adatait pedagógiai célból, pedagógiai célú habilitációs és 

rehabilitációs feladatok ellátása céljából, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, iskola-egészségügyi célból, az e tör-
vényben meghatározott nyilvántartások céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. 

 

A köznevelési törvényben meghatározottakon túlmenően a közoktatási intézmény a gyermekkel, tanulóval kapcso-
latban adatokat nem közölhet. 

A pedagógus, illetve a nevelő és oktató munkát segítő alkalmazott az óvoda vezetője, az iskola, kollégium igazgató-
ja (vezetője) útján − a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény 17. §-ára is tekintettel − 

köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek, a kiskorú 

tanuló − más vagy saját magatartása miatt − súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az 

adattovábbításhoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem 

szükséges. 

A tanuló fejlődésének nyomon követése 

 

Az intézmény és vezetője, továbbá a tanuló és a pedagógus − jogszabályban meghatározottak szerint − köteles részt 

venni az országos mérés-értékelés feladatainak végrehajtásában.  

 

A méréshez, értékeléshez központilag elkészített, mérési azonosítóval ellátott dokumentum alkalmazható, amelyen 
nem szerepelhet olyan adat, amelyből a kitöltő tanuló azonosítható.  
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A tanulói teljesítmény mérése és értékelése céljából az országos mérés-értékelés során keletkezett, a tanulók telje-
sítményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatók, s e célból a mérési azonosítóval ellátott dokumentu-

mok átadhatók a közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal részére.  

 

Az átadott dokumentumhoz személyazonosításra alkalmatlan módon kapcsolni lehet az önkéntes adatszolgáltatás 
útján gyűjtött, a tanuló szociális helyzetére, a tanulási és életviteli szokásaira, a szülők iskolázottságára, foglalkozá-

sára vonatkozó adatokat.  

 

A közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal a feldolgozott adatokat visszaküldi az iskolának. A lefolytatott 
országos mérések, értékelések során az érintett tanulónál minden esetben azt a mérési azonosítót kell alkalmazni, 

amelyet az általa első ízben kitöltött dokumentumon alkalmaztak.  

 

Az adatokat a tanulói jogviszony megszűnését követő ötödik tanítási év végén törölni kell.  

 

Az iskola az önkéntes adatszolgáltatással gyűjtött adatokat a dokumentumoknak a közoktatási feladatkörében eljáró 

oktatási hivatalnak történő megküldést követő három munkanapon belül törli.  

 

A személyazonosításra alkalmas módon tárolt adatok csak az iskolán belül használhatók fel, a tanuló fejlődésének 
figyelemmel kísérése, a fejlődéshez szükséges pedagógiai intézkedések kidolgozása és megvalósítása céljából.  

 

A személyazonosításra alkalmas módon tárolt, a tanuló fejlődésének figyelemmel kísérésére vonatkozó adatok a 
szülő egyetértésével átadhatók a pedagógiai szakszolgálat részére a tanuló fejlődésének megállapításával kapcsola-

tos eljárásban történő felhasználás céljára.  

 

Ha a tanuló átlépéssel iskolát vált, adatait − beleértve a mérési azonosítót is − a másik iskolának továbbítani kell. Az 

iskola értesíti a közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatalt arról, hogy a mérési azonosítót melyik iskolának 

küldte tovább. A közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal a feldolgozott adatokat a honlapján az érintett 

tanuló és szülője részére hozzáférhetővé teszi. 

 

A középiskola és a szakiskola minden év október 31-éig értesíti az általános iskolát arról, hogy az ott végzett tanu-
lók − a középiskola, illetve a szakiskola első két évfolyamán − a tanítási év végén milyen tanulmányi eredményt 

értek el.  

 

A középiskola és a szakiskola megküldi az általános iskolának a tanuló nevét, oktatási azonosítóját, továbbá az elért 
tanulmányi eredményeket.  

 

Az általános iskola a megküldött adatokat feldolgozza, és személyazonosításra alkalmatlan módon az iskola honlap-

ján, annak hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra hozza. 

A diákigazolvány 

 

Az intézmény a tanuló részére − kérelemre − diákigazolványt ad ki.  

A diákigazolványt a közoktatási információs iroda készítteti el, és postán küldi meg a jogosult részére. 

A diákigazolvány tartalmazza  

− a tanuló nevét,  

− születési helyét és idejét,  

− lakcímét, tartózkodási helyét,  

− állampolgárságát,  

− a tanuló aláírását, cselekvőképtelen tanuló esetén a szülő aláírását.  

 

A diákigazolvány tartalmazza továbbá  

− a tanuló fényképét,  

− azonosító számát,  

− az iskola nevét és címét.  
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A diákigazolványon a kedvezmények igénybevételéhez szükséges további − nem személyes adatok − is feltüntethe-
tők.  

 

A diákigazolványt a jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az elkészítéshez szükséges adatok a diák-
igazolvány elkészítőjéhez továbbíthatók.  

 

A diákigazolvány elkészítője az adatokat kezelheti, az igazolvány érvényességének megszűnését követő öt évig. Az 

adatkezelés a közoktatási információs irodával folytatott adategyeztetés mellett kizárólag a diákigazolvány elkészíté-

sét, az adattárolást foglalja magában. 
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3 sz melléklet PANASZKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

1. ÁLTALÁNOS RÉSZ 
 

1.1. Bevezetés 
Az iskola partnerek panaszainak egységes szabályok szerint történő, átlátható, hatékony kezelése és ki-

vizsgálása érdekében elkészítette a panaszkezelés módjáról szóló szabályzatát. 

 

1.2. A szabályzat célja 
A panaszkezelési szabályzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb szintű kielé-

gítése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazó panaszok kezelésének, kivizsgálásának, nyilván-

tartásának és értékelésének rendje szerves részévé váljon intézményi tevékenységünknek. 

 

1.3. Alapelvek 
A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek során fel kell tárni a 

panasz okát, indokát és jogos panasz esetén eljárást kell kezdeményezni. 

A beérkezett észrevételeket elemezzük. 

A panaszokat és a panaszosokat megkülönböztetés nélkül, egyenlően, azonos eljárások keretében és 

szabályok szerint kezeljük. 

 

 

2. A PANASZKEZELÉS MENETE 
 

2.1. A panasz bejelentése 

 

Bejelentés 

formája 

módja időpontja elérhetőség 

Szóbeli 

panasz 
személyesen hétfőtől-csütörtökig 

8.00 – 16.00 között, pénteken 

8.00 – 13.30 között az iskolai 

titkárságon, 

fogadó órán, 

szülői értekezleten, 

SZMK értekezleten 

2173 Kartal, Iskola tér 1. 

 

 

 

 

 

 

 

kartaliiskola@gmail.com 

Írásbeli 

panasz 

személyesen vagy más 
által átadott irat útján, 

 

postai úton, 

elektronikus úton 

hétfőtől-csütörtökig 

8.00 – 16.00 között, pénteken 

8.00 – 13.30 között az iskolai 

titkárságon 
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2.2. A panasz kivizsgálása és megválaszolása 
A szóbeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgálja és az indoklással ellátott döntést a lehető leghamarabb 

közöljük. Írásbeli panasz esetén a panasz közlését követő 30 napon belül írásban megküldjük a döntést a pana-

szos részére. 

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hatáskörébe tartozik, vagy tájékoztatjuk a panaszost, hogy a panaszával 

milyen hatósághoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a hatóságokkal. 

A nemzeti közneveléstől szóló 2011. évi CXC. törvénybe és a kapcsolódó jogszabályokba beépített jogorvoslati 

előírásoknak megfelelően a tanuló érdekében az iskola intézkedése vagy intézkedésének elmulasztása ellen van 

lehetőség jogorvoslatot kérni. 

 

2.3. Panaszkezelés tanuló, szülő esetében 
 A panaszos problémájával a szaktanárhoz vagy az osztályfőnökhöz fordul. 

A szaktanár vagy az osztályfőnök megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben az nem jogos, akkor 

tisztázza az ügyet a panaszossal. 

Jogos panasz esetén a szaktanár vagy az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a 

probléma megnyugtatóan lezárul. 

 Abban az esetben, ha a szaktanár és a panaszos nem tudja megoldani a problémát, a panaszos problémájá-

val az osztályfőnökhöz fordul. 

Az osztályfőnök megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben az nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a 

panaszossal. 

Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma meg-

nyugtatóan lezárul. 

 Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a panaszt azonnal az 

igazgatóhelyettesek vagy az igazgató felé. 

Az igazgatóhelyettesek vagy az igazgató 3 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. Szükség esetén be 

kell vonni a munkaközösség-vezetőt is a kivizsgálásba. Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az 

érintettek írásban rögzítik és elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes.  

 Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviselője a fenntartóhoz fordul, a jogszabálynak 

megfelelően az iskola igazgatóján keresztül. 

 

2.4. Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére 

 Az alkalmazottak szóban vagy írásban eljuttatják el panaszukat ahhoz a személyhez, aki az SZMSZ sze-

rint felelőse annak a területnek, ahol a probléma felmerült. 

 A felelős megvizsgálja 3 munkanapon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelős 

tisztázza az ügyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős 5 munkanapon belül 

egyeztet a panaszossal. Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik 

és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult. 

 Ha a probléma nem oldódott meg a felelős közreműködésével, akkor az intézményvezető 15 munkanapon 

belül megvizsgálja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére. Ezután az intézményvezető egyeztet a 

panaszossal, a megállapodást írásban rögzítik. 

 Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fenntartóhoz fordul, a jogszabálynak megfelelően. 

 Ha a panaszos a fenntartó írásbeli intézkedésével nem ért egyet, problémájával a munkaügyi bírósághoz 

fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 
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3. DOKUMENTÁCIÓS ELŐÍRÁSOK 
 

Az iskola a panaszokról „Panaszkezelési nyilvántartás”-t vezet, melynek a következő adatokat kell tartalmaznia: 

 

 A panasz tételének időpontja 

 A panasztevő neve 

 A panasz leírása (amennyiben a panasz tétele írásban történt, az írott dokumentum) 

 A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása 

 A panasz kivizsgálásának módja, eredménye 

 Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye 

 Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve 

 A panasztevő tájékoztatásának időpontja 

 Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma 

 Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban foglaltakat elfogadja, illetve 

ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy nem fogadja el. 

 Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv utóirataként feljegyzés a to-

vábbi teendőkről. 
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4. PANASZKEZELÉSI NYILVÁNTARTÓ LAP 
 

Panaszkezelési Nyilvántartó Lap 
Sorszám: 
Panasztétel időpontja: 

 

Benyújtás módja: szóbeli – írásbeli 

postai úton – e-mailben - 

személyesen 

Panasztevő neve, címe, elérhetőségei: 

Panasz leírása: 

 
 

Kivizsgálásért és intézkedésért 

felelős 

neve: beosztása: 

Kivizsgálás módja: Kivizsgálás eredménye: 

Szükséges intézkedés, elutasítás esetén annak indoklása: 

 

 

 

 

 
Csatolt mellékletek megnevezése: 

Végrehajtásért felelős neve: Panasztevő tájékoztatásának időpontja: 

Panasz lezárásának ideje: 
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4. sz. melléklet AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 
 

 

1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz 

szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá 

a könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti 

egység.  

 

Könyvtárunk SzMSz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. Az iskolai könyvtár állományá-

ba csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön 

gyűjtemény nyilvántartásának és használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

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

legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

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

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok előállításához, a könyvtár működ-

tetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, katalógus építéséhez szükséges eszközökkel 

 

 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A könyvtáron kívül elhelyezett doku-

mentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

 

 

2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  

a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása,  

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

c) az iskola pedagógiai programja szerinti tanórai foglalkozások tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok igényeinek figyelembevételével 

történő fejlesztése. 

 

Az iskolai, könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

b) tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekben 

működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, szolgáltatásairól,  

e) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

 

 

3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 
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Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár – részben munkaköri feladatként, részben megbízásos formában – a követ-

kező feladatokat látja el: 

− előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását előkészítő felmérést végez, és 

lebonyolítja azt 

− közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, 

− megbízást kap a tankönyvek értékesítésének megszervezésére és lebonyolítására, 

− folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számának változását, 

− követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának alakulását, 

− követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

− az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó vagy újonnan kiadott tanköny-

veket, 

− a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, tankönyv-elhasználódásból, tan-

könyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 

 

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket, 

azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak.  

  

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra kell hozni az iskola hon-

lapján.  

 

 

A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

 

− az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni 

− a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

− az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén nyilvántartásba kell venni 

 

A könyvtár szolgáltatásai a következők 

                   

− szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az utóbbiak korlátozott számban), 
− tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök (pl.: térképek, példatárak, 

feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése, 

− információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével, 

− lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi használata, 

− tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

− más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

− könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

− tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 

 

 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 
    

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe veheti. A könyvtáros engedé-

lyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe vehetik. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beirat-

kozás módját szabályzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza. 
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A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

 

     A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi használata. 

  

A könyvtárhasználat szabályai 

 
    A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak minden könyvet vissza kell 

vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre je-

lezni kell, ez esetben az engedélyezett kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a kö-

vetkező tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tan-

könyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Egyéb ismerethordozók kölcsön-

zésének időtartama a mindenkori lehetőségek függvényében változik. 

 

 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

 

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

időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos in-
formációkból tájékozódhatnak. 

 

 

A tanári kézikönyvtár  

 

Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek anyagai a tanáriban egy erre a célra kijelölt szek-

rényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kölcsönzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja 

el. 

 

 

 

1. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Gyűjtőköri szabályzat 

 

 

1. Az iskolai könyvtár feladata:  
 

Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és információhordozó-

kat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az iskolai könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző informá-

cióhordozók használatához, az újabb dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat nyil-

vántartásához szükséges eszközökkel. 

 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos feladata az iskolai ok-

tató nevelő munka megalapozása. 

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és rendelkezésre bocsátja 

dokumentumait.  

 
 

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai:   

 

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A szisztematikus, tervszerű és folya-

matos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szem-

pontjait a gyűjtőköri szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg. 

 

Az állománybővítés fő szempontjai:   
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Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre szélesebb körű szükségle-

teinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, átgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfej-

lesztésre. 

 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével határozhatók meg: 

− A klasszikus szerzők mindhárom műnemhez tartozó köteteiből (kötelező és nem kötelező olvasmányok körébe tar-
tozó könyvekből egyaránt) az elmúlt időszakban jelentős mennyiségűt köttettünk be. Ennek ellenére - amint az a 

nemrég elkészült felmérésből kiderül - még bőven van pótolnivaló elsősorban az ajánlott olvasmányokból, különös 

tekintettel az emelt szintű érettségire készülő, fakultációs és a hatosztályos gimnáziumi tanulók újonnan jelentkező 

igényeire. Viszonylag alacsony a határainkon túl élő magyar nyelvű írók és költők műveinek száma, ezért ezek be-

szerzése elengedhetetlen. 

− Egyre több szakkönyv beszerzését tesz szükségessé a reál tagozatos diákok körében folyamatosan felmerülő igények 

kielégítése (például: a biológia tantárgyból, de más tárgyakból is). 

− A szaktanárok gondos választása ellenére is néha elengedhetetlenné válik, hogy a tanulók által nem használt tan-

könyvekből is szerezzünk be néhány könyvtári példányt - elsősorban tartós tankönyvekből -, mert azok olyan infor-

mációkat tartalmazhatnak, amelyek különösen hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal elmélyültebben foglalko-

zó diákok számára (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyűjtemények). 

− Iskolánkban az utóbbi években célkitűzéssé vált, hogy minden érettségizett tanulónk rendelkezzen a középfokú, ál-
lami nyelvvizsgával az első idegen nyelvből, és lehetőleg minél több tanuló tegyen ilyen vizsgát második idegen 

nyelvből is. (A 2011 szeptemberében nyilvánosságra került, új oktatási stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a 

felsőoktatási felvételi alapkövetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkészüléshez szükséges segédletek viszont sok ta-

nuló által nem vagy csak nagyon nehezen fizethetők meg. Ezért a korábbinál még nagyobb hangsúlyt kell fektetnünk 

az ő felkészülésüket segítő könyvtári kínálat bővítésére (könyvek, tesztkönyvek, idegen nyelvű folyóiratok, CD-

ROM-ok stb.). 

 

 

3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

 

3.1. Könyvtárunk típusa: iskolánk alapfokú oktatási intézmény, ahol nappali rendszerben nyolc évfolyamon folyik az oktatás. 
 

3.2. Földrajzi elhelyezkedése:  

 

3.3. Az iskola pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program megvalósításának, az iskolai 

könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos pedagógiai program megvalósításában, illetve általános nevelési célja-

inkban. Állományával segíti a diákok és a pedagógusok felkészülését tanóráikra, illetve az érettségi vizsgákra, ahol biztosítja 

a szükséges dokumentumok, pl. verseskötetek, kötelező olvasmányok, növényhatározók, atlaszok stb. használatát is. Kiemel-

ten fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros segítségével a magyar nyelv és irodalom tantárgy tantervi követelményeiben szerep-

lő könyvtári órák megtartásra kerüljenek, és a gyűjtőköri szabályzatban szereplő dokumentumok, valamint a katalógus és a 

könyvtár mint rendszer használatát a diákok elsajátíthassák.  

 

4. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 
 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, amely megőrzi, feltárja, szisztemati-

kusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató - nevelő-

munkát.  

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

 

4.1 Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 

 

Fő gyűjtőkör:  

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 
− lírai, prózai, drámai antológiák  

− klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

− egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

− nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 
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− tematikus antológiák 

− életrajzok, történelmi regények 

− ifjúsági regények 

− általános lexikonok 

− enciklopédiák 

− az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok  
− a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és középszintű segédkönyvek, tör-

téneti összefoglalók, ismeretközlő művek 

− a középiskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

− a megyére és városunkra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

− a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

− a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

− a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

− pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

− felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

− az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

− napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok, 

− kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, tantárgyi bibliográfiák, jegyzékek,  
− az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

− családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

− az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

− a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve azok gyűjteményei 

 

Mellék gyűjtőkör: 

 

− a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre 

− audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába tartozó, korábban használt 

egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre 

szorulnak).  
 

4.2. Tipológia / dokumentumtípusok:  

 

a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

− könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

− periodikumok: folyóiratok 

− térképek, atlaszok 

 

b) Audiovizuális ismerethordozók 

− képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta) 

− hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 

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

Egyéb dokumentumok: 

− pedagógiai program 

− pályázatok 

− oktatócsomagok 

 

4.3 A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:  

  

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

 

 A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével: 
− lírai, prózai és drámai antológiák 

− klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

− klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

− közép- és felsőszintű általános lexikonok  
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− A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül: 

− a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alap- és középszintű segédkönyvek, 

történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

− a középiskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

− a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 
− az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok 

− a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

− a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

− a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

− az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

− családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

− az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

− a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve azok gyűjteményei  

 

b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, tárgyi szempontokat figyelembe véve): 

− nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

− tematikus antológiák 
− életrajzok, történelmi regények 

− ifjúsági regények 

− általános lexikonok 

− enciklopédiák 

− a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és középszintű segédkönyvek, tör-

téneti összefoglalók, ismeretközlő művek 

− Pest megyére és Galgagyörkre vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

− az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

− pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

− napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok 

− kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi bibliográfiák, jegyzékek)  
− audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába tartozó, korábban használt 

egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre 

szorulnak).  

 

c) Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, anyagokat. A válogatott gyűjtési 

szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi, tárgyi és egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyv-

táros javaslata, valamint az intézmény vezetőjének írásbeli jóváhagyása alapján abban az esetben, ha a könyvtáros részére 

rendelkezésre álló keretösszeget a beszerzés meghaladja. 

Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a könyvtáros dönt, a munkaközösség-

vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét. 

 

 

2. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 

 

 

1. A könyvtár használóinak köre 

  

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, pedagógusai, adminisztratív és 

technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, fog-

lalkozást tartó külső nevelő is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

 
A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszűnésekor a könyvtári tagság is 

megszűnik.  
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A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

 

− név (asszonyoknál születési név),  

− születési hely és idő,  

− anyja neve,  
− állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,  

− személyi igazolvány vagy útlevél száma.  

 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az intézménynek. A tanulóknak az iskolából 

történő eltávozási szándékáról az igazgató tájékoztatja a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolá-

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

 

 

Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat csak az olvasóval való kapcsolattartáshoz, a 

könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a végrehajtási eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság 

megszüntetése után törlésre kerülnek.  

 
 

2. A könyvtárhasználat módjai  

  

− helyben használat, 

− kölcsönzés, 

− könyvtárközi kölcsönzés,  

− csoportos használat 

 

 

      2.1 Helyben használat 

 
      Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

 

− a kézikönyvtári állományrész, 

− a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeális dokumentumok, folyó-

iratok (legutolsó számok) 

 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt esetben a könyvtár zárása és 

nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

  

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

 

− az információk közötti eligazodásban, 
− az információk kezelésében, 

− a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

− a technikai eszközök használatában. 

 

  

      2.2 Kölcsönzés 

 

− A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával szabad kivinni. 

 

− Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. 

 
− A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik.  

 

 A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap időtartamra. A kölcsönzési határidő 

egy – indokolt esetben két – alkalommal meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvas-
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mányok kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő dokumentumok elője-

gyezhetők. 

 

A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár, amely után a dokumentumokat késve visszahozó tanulók 

dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi díjat fizetnek a könyvtárnak, amely díjak összegét a könyvtár a tanév 

végén könyvtári dokumentum vásárlására fordítja. A könyvtárral szemben fennálló türelmi időn felüli késedelem, tartozás 
ideje alatt a kölcsönzés nem vehető igénybe. 

 

Az iskolából távozó, illetőleg az érettségiző tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött 

tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell szolgáltatni.  

 

 A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű dokumentumot az anyagrész feldolgozásá-

hoz szükséges ideig használhatják. 

 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos szabályokat SzMSz-ünk 4. sz. 

melléklete tartalmazza.  

 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az olvasó köteles egy kifogástalan 
példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni. 

 

A könyvtár nyitva tartási ideje 

 

Évente kell meghatározni az órarendhez igazodva 

 

2.3 Könyvtárközi kölcsönzés  

  

A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból meghozatjuk. Az Országos Dokumentum-ellátási 

Rendszer - szolgáltató intézményeiből érkező eredeti mű kölcsönzése térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igény-

be vevő olvasót terheli, más esetben a szolgáltató könyvtár díjszabása alapján, plusz a postaköltség. 
 A kérés indításakor az olvasót minden esetben tájékoztatni kell e tényről, illetve nyilatkoznia kell a térítési díj vállalásáról. 

 

 2.4 Csoportos használat 

 

            Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az osztályfőnökök, a szaktanárok, a szak-

körvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat tarthatnak. 

 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. 

 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 
 

− információszolgáltatás, 

− szakirodalmi témafigyelés, 

− irodalomkutatás, 

− ajánló bibliográfiák készítése 

− internet-használat 

− fénymásolás (a szerzői jogok figyelembe vételével) 

 

 

3. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Katalógusszerkesztési szabályzat 

 

 

1. A könyvtári állomány feltárása 
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Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A könyvtári állomány feltárása 

jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi 

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

 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 
− raktári jelzet 

− bibliográfiai és besorolási adatokat 

− ETO szakjelzeteket 

− tárgyszavakat 

 

1.1 A dokumentumleírás szabályai 

 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai leírás) és biztosítsa a visszakeres-

hetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása minden esetben az adott do-

kumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok 

elhagyása. A leírt adatokra ugyanazok szabályok érvényesek. 
 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 

− főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

− szerzőségi közlés 

− kiadás sorszáma, minősége 

− megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

− oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret 

o sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

− megjegyzések 

− kötés: ár 
− ISBN szám 

 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

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

− cím szerinti melléktétel 

− közreműködői melléktétel 

− tárgyi melléktétel 

 

1.2 Raktári jelzetek 

 
A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet rávezetjük a dokumentumra és a do-

kumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi művek raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 

 

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

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 

 

1.3 Az iskolai könyvtár katalógusa 

 

A tételek belső elrendezése szerint: 

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

- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 
 

Dokumentumtípusok szerint: 

- könyv 
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Formája szerint: 

- digitális nyilvántartás a SZIRÉN könyvtári program segítségével 

 

 

 

4. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Tankönyvtári szabályzat 

 

 

I. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

  
− a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény  

− 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint   az iskolai tankönyvellá-

tás rendjéről 

 

o Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan felülvizsgál és fris-

sít. Amennyiben tankönyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankönyvek között, megteheti a 
Közoktatási Információs Iroda (www.kir.hu) Tankönyvi Adatbázis-kezelő Rendszerében az alábbi webcí-

men: http://www.tankonyv.info.hu/ 

  

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

 

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett tankönyveket kapják meg hasz-

nálatra.  

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján használják. Az ingyenes tan-

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

nuló az adott tárgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem 

használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell juttatni az 
iskolai könyvtárba. Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát 

tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására kell fordítani. A meg-

vásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül. 

   

4. A kölcsönzés rendje  

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

könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve elolvassák és aláírásukkal elfogadják a 

nyilatkozatot a tankönyvek használatára és visszaadására vonatkozóan. Ennek szövege:  

 

 

NYILATKOZAT 

  
Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

 Az iskolai könyvtárból a 2012/13.-as tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből beszerzett 

könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és az átvételt aláírásommal igazoltam.  

 2013.  június 15.-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós tankönyveket 

 A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik vagy elhagyom, 

akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, pótolnom kell más forrásból, végső esetben pedig a 

vételárat meg kell téríteni. 

 

Sorszám  

 

Aláírás 

 

osztály 

    

  

  

 

  

A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév közben felvett tanköny-

veket a könyvtárban leadni. 

http://www.tankonyv.info.hu/
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A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó 

kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, 

munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

 

5. A tankönyvek nyilvántartása 
 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankönyvellátás biztosításához szük-

séges tankönyveket.  

Évente leltárlistát készít: 

 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

 a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember) 

 összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 

 összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 

 listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  

 listát készít a könyvtárban található 25%-ból beszerzett kötelező és ajánlott olvasmányokról  

 

4. Kártérítés 
 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot stb., továbbiakban tankönyv) 

köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább 

négy évig használható állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

− az első év végére legfeljebb 25 %-os 

− a második év végére legfeljebb 50 %-os 

− a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

− a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

 

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője 

köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskolának megtéríteni. 
  

Módjai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése 

2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulónak a tankönyv átvétele-

kor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálá-

sával okozott kármegtérítésével, 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, feladatgyűjtemé-

nyek, szótárak) beszerzésére fordítható.  
 



Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola   Szervezeti és Működési Szabályzat 

Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola Versegi Tagiskolája 2017  

 67 

 

5.számú melléklet: Munkaköri leírás minták 
 

Tagintézmény vezető munkaköri leírása 

A munkakör célja: 

Az igazgató munkájának segítése, az iskolavezetés szerteágazó feladatainak ellátása, vezetői munkamegosztásban rögzített 
egyes munkaterületeknek teljes hatáskörrel történő irányítása.  

 

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

A tagintézményvezető az igazgató közvetlen munkatársa, felelősséggel vesz részt az iskola sajátos arculatának kialakításá-

ban, a pedagógiai program, az alapdokumentumok,  a helyi tantervek kidolgozásában, a kitűzött célok megvalósításában, 

végrehajtásában és annak ellenőrzésében. 

 

Felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért, jogait, kötelességeit a 2011. évi CXC Köznevelési törvény 

tartalmazza, de kötelezőek ránézve a mindenkor hatályos jogszabályok, az intézmény pedagógiai programja és belső szabály-

zatai. 
 

A tagintézmény irányítása a közoktatási intézményekre vonatkozó belső szabályzatok, az anyaiskola pedagógiai programja 

alapján. A tagintézmény vezető az igazgató helyettesekhez hasonló jogkörrel, de a fenntartóval való kapcsolattartásban önálló 

hatáskörrel eljáró vezetőként látja el munkáját. Egyeztetési kötelezettsége van az intézmény vezetője felé.  

A vezetői munkamegosztás szerint teljes hatáskörrel irányítja, ellenőrzi a tagintézményt. 

 

 Szervezi, irányítja és ellenőrzi a tagiskolában dolgozó pedagógusok és a technikai személyzet munkáját. 

 Elkészíti a tantárgyfelosztást és az osztálybeosztást. 

 Részt vesz az órarend elkészítésében, elkészíti az ügyeleti beosztást. 

 Elkészíti a tanév eleji, félévi és év végi statisztikát. 

 Végzi a belső ellenőrzést: tanítási órákat és napközis foglalkozásokat látogat, alkalmanként tudásszint felmérést vé-
gez a tanulók körében. 

 Gondoskodik a tanuló nyilvántartás, a pedagógiai jellegű adminisztráció ellátásáról, a túlmunka és a helyettesítés el-

számolásáról, a táppénz miatti hiányzások bejelentéséről. 

 Kezdeményezi a tagintézmény dolgozóinak elismerését, illetve fegyelmi vagy kártérítési felelősségre vonását az is-

kola igazgatójánál. 

 Gondoskodik az ifjúságvédelmi feladatok megoldásáról. 

 Kapcsolatot tart a helyi óvodával, gondoskodik a kölcsönös látogatásokról. 

 Ellátja az 1. osztályosok beírásával, felmentésével, beiskolázásával kapcsolatos feladatokat, eközben szorosan 

együttműködik az iskolaorvossal és az óvodával. 

 Gondoskodik a szülőkkel tartandó kapcsolatok változatos formáiról, rendszerességéről. 

 Ellátja a munkavédelmi és tűzvédelmi felelős munkakörét. 

 Részt vesz a pedagógiai program kialakításában, felelős a pedagógiai program céljainak megvalósításáért. 

 Részt vesz az éves munkaterv elkészítésében, felelős az éves munkaterv feladatainak végrehajtásáért. 

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

 Felelős az osztályozó, javító vizsgák lebonyolításáért, a tanulmányi versenyek megrendezéséért. 

 Megszervezi és ellenőrzi az iskolaépület, tantermek, udvarok rendjét és biztonságát, szükség esetén pedagógiai vagy 

munkáltatói intézkedést kezdeményez. 

 Felelős a helyettesítések megszervezéséért. Gondoskodik arról, hogy minden információt, hirdetést megismerjenek a 

pedagógusok.  

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

sével is) közli az intézmény igazgatójával. 

 Ellenőrzi az osztálynaplók, törzslapok, bizonyítványok, vizsga és egyéb jegyzőkönyvek pontos vezetését. 

 Felelős az irattár törvényes kezeléséért. 

 Vezeti az iktatókönyvet, figyelemmel kíséri az ügyek elintézését. 

A nevelő – oktató munka irányítása: 
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1. Részt vesz a pedagógiai program kidolgozásában. Az igazgatóval és vezetőtársaival együtt kialakított munkarend szerint 

kidolgozza annak egyes részterületeit – a pedagógiai program tekintetében az egész iskolára vonatkozóan, a helyi tanter-

veknél az alsó tagozatra vonatkozóan. 

2. Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészítésében. 

3. Irányítja, segíti és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek munkáját az alsó tagozaton. 

4. Az alsó tagozaton fokozott figyelemmel kíséri a nevelők munkáját, óralátogatásokat végez, szakmai tanácsaival segíti a 
nevelő – oktató munkát. 

Az iskola munkatervében meghatározott felméréseket végzi, elemzéseket készít, ellenőrzi az adminisztrációs munkát. 

Mindezekről folyamatosan tájékoztatja az igazgatót. 

5. Tantestületi értekezleteken vitaindítót tart, egy-egy nevelési-oktatási helyzetet önállóan elemez, az alsó tagozaton belső 

továbbképzéseket szervez. 

6. Folyamatosan törekszik szakmai tudásának gyarapítására, a legkorszerűbb szakmai ismeretek elsajátítására. Részt vesz 

vezetőképző tanfolyamon. 

Javaslatot tesz a pedagógusok beiskolázására, továbbképzésére. 

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

8. Felelős a tanulmányi versenyek zökkenőmentes lebonyolíttatásáért. 

9. Felelős az alsó tagozaton a szakleltárak elkészítéséért. Gondoskodik róla, hogy a meglévő taneszközökhöz, segédanya-

gokhoz, audio-vizuális eszközökhöz a pedagógusok hozzáférjenek. 
10. Felelős a helyettesítések megszervezéséért, ahol elsősorban szakmai érvek, másodsorban az egyenletes leterhelés érvé-

nyesüljön. 

11. Ellenőrzi, illetve ellenőrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minőségi követelmények meglétét. Tapasz-

talatairól tájékoztatja az igazgatót. 

12. Közvetlenül irányítja és felügyeli az alsó tagozat felelőseinek és dolgozóinak munkáját. 

13. Figyelemmel kíséri az alsós sajátos nevelési igényű gyerekek és az őket tanító pedagógus munkáját. Gondoskodik a 

beiskolázásuknál a törvényesség betartásáról, az átjárhatóságról. 

14. Figyelemmel kíséri, ellenőrzi a logopédus, pszichológus és fejlesztőpedagógus munkáját.  

15. Részt vesz a nevelők minősítésében, ellenőrzési tapasztalatait (a felelősségre vonás vagy elismerés kezdeményezésével 

is) közli az intézmény igazgatójával. 

16. Megszervezi és ellenőrzi az iskolaépület, tantermek, udvarok rendjét és biztonságát, szükség esetén pedagógiai vagy 
munkáltatói intézkedést kezdeményez. 

 

Szervezeti kapcsolatok: 

 

 Az igazgatóval rendszeresen kölcsönösen tájékoztatják egymást a végzett munkáról és a feladatokról. 

 Napi kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe közvetlenül tartozó dolgozókkal. 

 Rendkívüli eseményekről, tanulói balesetekről tájékoztatja az igazgatót, jegyzőkönyvet vesz fel, megteszi a szüksé-

ges intézkedéseket. 

 Jelen van az ÁNTSZ; a Tűzoltóság ellenőrzésein, az ellenőrzési jegyzőkönyvek alapján megteszi a szükséges intéz-

kedéseket. 

 Az igazgató felkérésére képviseli az intézményt a különböző szakmai, társadalmi és érdekvédelmi szervezetek ren-
dezvényein. 

Hivatali – adminisztratív feladatok: 

 

 Nyilvántartja a nevelők munkából való távolmaradását és a kötött munkaidő dokumentálását. 

 Elkészíti a statisztikát, adminisztrációt /okt. l., félév, év vége, KELLO, hit-és erkölcstan, KRÉTA tantárgyfelosztás, 

órarendek, órarendi kimutatások , helyettesítés nyilvántartása/. 

 Gondoskodik az első osztályosok beírásával kapcsolatos feladatok ellátásáról. Fokozott figyelemmel kíséri az l. osz-

tályosok munkáját, szükség esetén segíti a tanulók szakértői bizottsághoz való irányítását. Gondoskodik a tanév 

közben távozó illetve érkező tanulók okmányainak kezeléséről. 

 Ellenőrzi az osztálynaplók, törzslapok, bizonyítványok, vizsga- és egyéb jegyzőkönyvek pontos vezetését. 

 

Gazdasági feladatok: 

 

 Gazdasági év elejére előkészíti a következő év költségvetési tervezetét, amit egyeztet az iskola igazgatójával. 
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 A fenntartó jóváhagyása után az elfogadott előirányzatok alapján az igazgató engedélyével szervezi a munkát, intézi 

a beszerzéseket. 

 Az év folyamán figyelemmel kíséri az előirányzatok teljesítését, a szükséges módosításokra javaslatot tesz. 

 Gondoskodik a tagintézményen belül a takarékos gazdálkodásról. 

 A leltározási szabályzat alapján elkészíti, megszervezi a tagintézmény leltározását. 

 Javaslatot tesz az épület felújítására, karbantartására, gondoskodik az állagmegóvásról. 

 Javaslataival segíti az igazgatót a béralap takarékos és szakmailag hatékony felhasználásában. 

 A nevelőktől összegyűjtött információk alapján javaslatot tesz a szemléltető eszközök rendelésére. 

 Ellenőrzi az iskolai tanszer és taneszköz ellátást. Megszervezi az iskolai tankönyvellátást 

 Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi előírások betartásához szükséges eszközök beszerzéséről. 

 Az iskolatitkárral együtt gondoskodik a szükséges nyomtatványok beszerzéséről, tárolásáról. 

Hatáskörök: 

 

Aláírási és ellenőrzési jogköre kiterjed a következő területekre: 

 Tanulói munkaviszony igazolása. 

 Másolatok kiállítása, hitelesítése. 

 A tagintézmény címére érkező küldemények átvétele, a nem névre szólók felbontása. 

 Anyagi felelősség az általa kezelt értékekért. 

 Joga az irattár és az értékek őrzésére szolgáló szekrény kezelése. 

 A tanulók, szülők és dolgozók személyiség jogait érintő információkat, különösen a munkája során tudomására ju-

tott adatokat a Kjt. Szabályai szerint megőrzi. 

 Pénzfelvétel, aláírási jog, hibabejelentés, igénylések, elszámolások az intézményvezetővel történő előzetes egyezte-

tés után. 

 Balesetelhárításra irányuló intézkedések. 

Kiegészítő információk: 

 

 Anyagi felelősség az általa kezelt értékekért. 

 A tanulók, szülők és dolgozók személyiségjogait érintő információkat, különösen a munkája során tudomására jutott 

adatokat a jogszabályok szerint megőrzi. 

 Az intézményben való tartózkodás csak a tanítási órákon, iskolai értekezleteken, rendezvényeken, illetve a munka-

beosztás szerinti ügyeleti időben kötelező. 

A teljesítményértékelés módszere: 

 

 Félévenként írásbeli beszámoló a tagintézmény helyzetéről. 

 A tagintézményre vonatkozó statisztikai adatok elemzése. 

 A hivatalos szervek visszajelzései az adminisztráció pontosságáról, az iskola helyzetéről. 

 Partneri elégedettségi kérdőívek elemzése. 

 

Az intézmény és a dolgozó közötti információáramlás e-mail-en keresztül is történik, ezért a dolgozónak naponta kötelessége 

megnézni internetes fiókját és az üzenetekre érdemben reagálni. 

 

Hatályba lép:  

 

Jóváhagyom: 

  …………………………….. 

  intézményvezető 

Átvétel igazolása 

A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem, 1 példányt átvet-

tem: 
Kartal,  

 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 
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Intézményvezető helyettes munkaköri leírása az alsó tagozaton 

 

A munkakör célja: 

Az igazgató munkájának segítése, az iskolavezetés szerteágazó feladatainak ellátása, vezetői munkamegosztásban rögzített 
egyes munkaterületeknek teljes hatáskörrel történő irányítása. Az igazgató távollétében annak teljes jogkörrel és felelősséggel 

járó helyettesítése. 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

Az igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, felelősséggel vesz részt az iskola sajátos arculatának kialakításában, 

a pedagógiai program, az alapdokumentumok,  a helyi tantervek kidolgozásában, a kitűzött célok megvalósításában, végre-

hajtásában és annak ellenőrzésében. 

 

Felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért, jogait, kötelességeit a 2011. évi CXC Köznevelési törvény 

tartalmazza, de kötelezőek ránézve a mindenkor hatályos jogszabályok, az intézmény pedagógiai programja és belső szabály-

zatai. 

A nevelő – oktató munka irányítása: 

17. Részt vesz a pedagógiai program kidolgozásában. Az igazgatóval és vezetőtársaival együtt kialakított munkarend szerint 
kidolgozza annak egyes részterületeit – a pedagógiai program tekintetében az egész iskolára vonatkozóan, a helyi tanter-

veknél az alsó tagozatra vonatkozóan. 

18. Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészítésében. 

19. Irányítja, segíti és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek munkáját az alsó tagozaton. 

20. Az alsó tagozaton fokozott figyelemmel kíséri a nevelők munkáját, óralátogatásokat végez, szakmai tanácsaival segíti a 

nevelő – oktató munkát. 

Az iskola munkatervében meghatározott felméréseket végzi, elemzéseket készít, ellenőrzi az adminisztrációs munkát. 

Mindezekről folyamatosan tájékoztatja az igazgatót. 

21. Tantestületi értekezleteken vitaindítót tart, egy-egy nevelési-oktatási helyzetet önállóan elemez, az alsó tagozaton belső 

továbbképzéseket szervez. 

22. Folyamatosan törekszik szakmai tudásának gyarapítására, a legkorszerűbb szakmai ismeretek elsajátítására. Részt vesz 
vezetőképző tanfolyamon. 

Javaslatot tesz a pedagógusok beiskolázására, továbbképzésére. 

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

24. Felelős a tanulmányi versenyek zökkenőmentes lebonyolíttatásáért. 

25. Felelős az alsó tagozaton a szakleltárak elkészítéséért. Gondoskodik róla, hogy a meglévő taneszközökhöz, segédanya-

gokhoz, audio-vizuális eszközökhöz a pedagógusok hozzáférjenek. 

26. Felelős a helyettesítések megszervezéséért, ahol elsősorban szakmai érvek, másodsorban az egyenletes leterhelés érvé-

nyesüljön. 

27. Felelős a helyettesítések megszervezéséért, odafigyel az egyenletes leterhelésre. 

28. Gondoskodik arról, hogy minden információt, hirdetést megismerhessenek a pedagógusok. 

29. Ellenőrzi, illetve ellenőrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minőségi követelmények meglétét. Tapasz-

talatairól tájékoztatja az igazgatót. 
30. Közvetlenül irányítja és felügyeli az alsó tagozat felelőseinek és dolgozóinak munkáját. 

31. Figyelemmel kíséri az alsós sajátos nevelési igényű gyerekek és az őket tanító pedagógus munkáját. Gondoskodik a 

beiskolázásuknál a törvényesség betartásáról, az átjárhatóságról. 

32. Figyelemmel kíséri, ellenőrzi a logopédus, pszichológus és fejlesztőpedagógus munkáját.  

33. Részt vesz a nevelők minősítésében, ellenőrzési tapasztalatait (a felelősségre vonás vagy elismerés kezdeményezésével 

is) közli az intézmény igazgatójával. 

34. Megszervezi és ellenőrzi az iskolaépület, tantermek, udvarok rendjét és biztonságát, szükség esetén pedagógiai vagy 

munkáltatói intézkedést kezdeményez. 

Személyzeti – munkáltatói feladatok: 

 

35. Részt vesz a munkaerő gazdálkodási terv elkészítésében. 
36. A hatáskörébe tartozó munkaterületen elkészíti a dolgozók munkaköri leírását, szervezi és ellenőrzi munkájukat. 

Hivatali – adminisztratív feladatok: 
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37. Nyilvántartja a nevelők munkából való távolmaradását és a kötött munkaidő dokumentálását. 

38. Elkészíti a statisztikát, adminisztrációt /okt. l., félév, év vége, KELLO, hit-és erkölcstan, KRÉTA tantárgyfelosztás, 

órarendek, órarendi kimutatások , helyettesítés nyilvántartása/. 

39. Gondoskodik az első osztályosok beírásával kapcsolatos feladatok ellátásáról. Fokozott figyelemmel kíséri az l. osztá-

lyosok munkáját, szükség esetén segíti a tanulók szakértői bizottsághoz való irányítását. Gondoskodik a tanév közben tá-
vozó illetve érkező tanulók okmányainak kezeléséről. 

40. Ellenőrzi az osztálynaplók, törzslapok, bizonyítványok, vizsga- és egyéb jegyzőkönyvek pontos vezetését. 

Gazdálkodással kapcsolatos feladatok: 

 

41. Javaslataival segíti az igazgatót a takarékos gazdálkodásban és a javak szakmailag hatékony felhasználásában. 

42. Javaslatot tesz a jutalmazásra. 

43. A nevelőktől összegyűjtött információk alapján javaslatot tesz a szemléltető eszközök, szakmai anyagok rendelésére. 

44. Ellenőrzi az iskolai tanszer- és taneszköz ellátást, megszervezi az iskolai tankönyvellátást. 

45. Az iskolatitkárral együtt gondoskodik a szükséges nyomtatványok beszerzéséről, tárolásáról. 

Szervezeti kapcsolatok: 

Iskolán belül: 

 
46. Az igazgatóval naponta kölcsönösen tájékoztatják egymást a végzett munkáról és a feladatokról. 

47. Hetente egy alkalommal szűk körű iskolavezetőségi ülésen, havonta egy alkalommal kibővített iskolavezetés ülésen vesz 

részt. 

48. Napi kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe közvetlenül tartozó dolgozókkal. 

Iskolán kívül: 

 

49. Jó kapcsolatot tart fenn a település intézményeivel. A községi ünnepélyek, rendezvények lebonyolításában, szervezésé-

ben segítséget nyújt. 

50. jelen van az ANTSZ, a tűzoltóság ellenőrzésein az ellenőrzési jegyzőkönyvek alapján megteszi a szükséges intézkedése-

ket. 

51. Az igazgató felkérésére képviseli az intézményt a különböző szakmai, társadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvé-
nyein /alkalmanként meghatározott tárgyalási, javaslattételi, döntési, aláírási jogkörrel./ 

Hatáskörök 

 

Aláírási és ellenőrzési jogköre kiterjed a következő területekre: 

52. A tanulói munkaviszony igazolása. 

53. Munkavállalási engedély kiadása /tanulók, dolgozók/ 

54. Másolatok kiállítása, hitelesítése 

55. Az iskola címére érkező küldemények átvétele, a nem névre szólók felbontása. 

56. Pénzfelvétel az intézményvezető által meghatározott esetekben, aláírási jog hibabejelentés, igénylések, elszámolások 

esetében az intézményvezetővel történő előzetes egyeztetés után. 

57. Balesetelhárításra irányuló intézkedések. 

Kiegészítő információk: 

 

58. Anyagi felelősség az általa kezelt értékekért. 

59. A tanulók, szülők és dolgozók személyiségjogait érintő információkat, különösen a munkája során tudomására jutott 

adatokat a jogszabályok szerint megőrzi. 

60. Az intézményben való tartózkodás csak a tanítási órákon, iskolai értekezleteken, rendezvényeken, illetve a munkabeosz-

tás szerinti ügyeleti időben kötelező. 

Hatályba lép:  

Jóváhagyom: 

  …………..………………..  

  intézményvezető 

Átvétel igazolása: A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elisme-
rem, 1 példányt átvettem: 

Kartal,  

 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 
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Intézményvezető helyettes munkaköri leírása a felső tagozaton 

A munkakör célja:  
 

Az igazgató munkájának segítése, az iskolavezetés szerteágazó feladatainak ellátása, a vezetői munkamegosztásban rögzített 

egyes munkaterületeknek teljes hatáskörrel történő irányítása. Az igazgató távollétében annak teljes jogkörrel és felelősséggel 

járó helyettesítése. 

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

 

Az igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, felelősséggel vesz részt az iskola sajátos arculatának kialakításában, 

a pedagógiai program kidolgozásában, a helyi tantervek elkészítésében, a kitűzött célok megvalósításában, végrehajtásában, 

annak ellenőrzésében. 

 

Felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért, jogait, kötelességeit a 2011. évi CXC Köznevelési törvény 

tartalmazza, de kötelezőek ránézve a mindenkor hatályos jogszabályok, az intézmény pedagógiai programja és belső szabály-

zatai. 

A nevelő-oktató munka irányításában: 

 

1. Részt vesz a pedagógiai program kidolgozásában, az igazgatóval és vezetőtársaival együtt kialakított munkarend szerint 
kidolgozza annak egyes részterületeit. 

2. Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészítésében. 

3. Irányítja, segíti és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek munkáját a felső tagozaton. 

4. A felső tagozaton fokozott figyelemmel kíséri a nevelők munkáját, óralátogatásokat végez, szakmai tanácsaival segíti a 

nevelő-oktató munkát, alkalmanként felméréseket végez, ellenőrzi az adminisztrációs munkát. Tapasztalatairól a munka-

tervnek megfelelően elemzést készít, folyamatosan tájékoztatja az igazgatót. 

5. Tantestületi értekezleteken vitaindítót tart, egy-egy nevelési – oktatási helyzetet önállóan elemez, szakterületéhez tartozó 

témában belső továbbképzést szervez. 

6. Folyamatosan törekszik szakmai tudásának gyarapítására, a legkorszerűbb szakmai ismeretek elsajátítására. Javaslatot 

tesz a pedagógusok továbbképzésére, beiskolázására. 

7. Segíti a diákönkormányzat munkáját, részt vesz üléseiken, tájékoztatást ad az iskolavezetés és a nevelőtestület őket érin-

tő döntéseiről. 
8. Elkészíti (elkészítteti) a felső tagozatra vonatkozóan a tantárgyfelosztást és az órarendet. 

9. Felelős a felső tagozaton a szakleltárak elkészíttetéséért. Gondoskodik róla, hogy a meglévő taneszközökhöz, szemléltető 

eszközökhöz, segédanyagokhoz, audiovizuális eszközökhöz a pedagógusok hozzáférjenek. 

10. Felelős a helyettesítések megszervezéséért, dokumentálásáért, ahol elsősorban szakmai érvek, másodsorban az egyenle-

tes leterhelés érvényesüljön. 

11. Figyelemmel kíséri a továbbtanuló gyerekeket, segíti őket megismertetni a pályaválasztás lehetőségeivel.  

12. Gondoskodik arról, hogy minden információt, hirdetést megismerhessenek a pedagógusok. 

13. Ellenőrzi, illetve ellenőrizteti a napközis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minőségi követelmények meglétét. 

Tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót. 

14. Közvetlen irányítja és felügyeli a tagozat felelőseinek és dolgozóinak munkáját. 

15. Figyelemmel kíséri, ellenőrzi a logopédus munkáját. Gondoskodik róla, hogy a legrászorultabb gyerekek vegyenek részt 
a logopédiai foglalkozáson. 

16. Figyelemmel kíséri, ellenőrzi a gyógytestnevelő munkáját. 

17. Részt vesz a nevelők minősítésében, ellenőrzési tapasztalatait /a felelősségre vonás vagy elismerés kezdeményezésével 

is/ közli az intézmény igazgatójával. 

18. Megszervezi és ellenőrzi az iskolaépület, tantermek, udvarok rendjét és biztonságát, szükség esetén pedagógiai vagy 

munkáltatói intézkedést kezdeményez. 

Személyzeti – munkáltatói feladatok : 

19. Részt vesz a munkaerő gazdálkodási terv elkészítésében. 

20. A hatáskörébe tartozó munkaterületen elkészíti a dolgozók munkaköri leírását, szervezi és ellenőrzi munkájukat. 

21. Nyilvántartja a nevelők munkából való távolmaradását és a kötött munkaidő dokumentálását. 

22. Segíti az ISK munkáját. 
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Hivatali – adminisztratív feladatok:  

23. Elkészíti a statisztikát, adminisztrációt /okt. l., félév, év vége, KELLO, hit-és erkölcstan, KRÉTA tantárgyfelosztás, 

órarendek, órarendi kimutatások , helyettesítés nyilvántartása/. 

24. Gondoskodik a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos feladatok ellátásáról. Fokozott figyelemmel kíséri az 5. és 8. osz-

tályosok munkáját, szükség esetén segíti a tanulók szakértői bizottsághoz való irányítását. Gondoskodik a tanév közben 

távozó illetve érkező tanulók okmányainak kezeléséről. 
25. Ellenőrzi az osztálynaplók, törzslapok, bizonyítványok, vizsga- és egyéb jegyzőkönyvek pontos vezetését. 

Gazdálkodással kapcsolatos feladatok: 

26. Javaslataival segíti az igazgatót a takarékos gazdálkodásban, a javak hatékony felhasználásában. 

27. Javaslatot tesz jutalmazásra. 

28. A nevelőktől gyűjtött információk alapján javaslatot tesz a szemléltető eszközök, szakmai anyagok rendelésére. 

29. Ellenőrzi az iskolai tanszer- és taneszköz ellátást, megszervezi az iskolai tankönyvellátást. 

30. Az iskolatitkárral együtt gondoskodik a szükséges nyomtatványok beszerzéséről, tárolásáról. 

Szervezeti kapcsolatok: 

Iskolán belül: 

31. z igazgatóval naponta kölcsönösen tájékoztatják egymást a végzett munkáról és a feladatokról. 

32. Hetente egy alkalommal szűk körű iskolavezetőségi ülésen, havonta egy alkalommal kibővített iskolavezetőségi ülésen 

vesz részt. 
33. Napi kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe közvetlenül tartozó dolgozókkal. 

Iskolán kívül: 

34. Jó kapcsolatot tart fenn a település intézményeivel. A községi ünnepélyek, rendezvények szervezésében, lebonyolításá-

ban segítséget nyújt. 

35. Jelen van az ANTSZ, a Tűzoltóság ellenőrzésein, az ellenőrzési jegyzőkönyvek alapján megteszi a szükséges intézkedé-

seket. 

36. Az igazgató felkérésére képviseli az intézményt a különböző szakmai, társadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvé-

nyein /alkalmanként meghatározott tárgyalási, javaslattételi, döntési, aláírási jogkörrel./ 

Hatáskörök: 

Aláírási és ellenőrzési jogköre kiterjed a következő területekre: 

 
37. A tanulói munkaviszony igazolása 

38. Munkavállalási engedély kiadása /tanulók, dolgozók/ 

39. Másolatok kiállítása, hitelesítése 

40. Az iskola címére érkező küldemények átvétele, a nem névre szólók felbontása. 

41. Pénzfelvétel az intézményvezető által meghatározott esetekben, aláírási jog hibabejelentés, igénylések, elszámolások 

esetében az intézményvezetővel történő előzetes egyeztetés után. 

42. Balesetelhárításra irányuló intézkedések. 

Kiegészítő információk: 

43. Anyagi felelősség az általa kezelt értékekért. 

44. A tanulók, szülők és dolgozók személyiségjogait érintő információkat, különösen munkája során tudomására jutott ada-

tokat a jogszabályok szerint megőrzi. 

45. Az intézményben való tartózkodás csak a tanítási órákon, iskolai értekezleteken, rendezvényeken, illetve a munkabeosz-
tása szerinti ügyeleti időben kötelező. 

Hatályba lép:  
Jóváhagyom: 

  …………..………………..  

 intézményvezető   

Átvétel igazolása 

A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem, 1 példányt átvet-

tem: 

 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 

Kartal,  
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A szakmai munkaközösségvezető munkaköri leírása 

Az aktuális adatokat az előlap tartalmazza. 

A munkakör célja: 

 

Az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalának javítása. Az iskolavezetés segítése az egyes szakterüle-

tek munkájának tervezésében, szervezésében, ellenőrzésében és értékelésében. Az iskolai belső továbbképzések szervezése. 

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

 

1. A szakmai munkaközösség-vezetők irányítják a munkaközösség tevékenységét, felelősek azok szakmai munkájáért, a 

szaktárgyi oktatás színvonaláért 
2. Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat. 

3. Ismerik a közoktatás fejlesztési programját, a Közoktatási törvényt, az alapfokú nevelésre   oktatásra vonatkozó jogsza-

bályokat. 

4. Szakterületüknek megfelelően részt vesznek az iskola pedagógiai programjának – munkaközösséggel együtt – a helyi 

tantervnek a kidolgozásában. 

5. Minden év végén értékelik a munkaközösség egész évi munkáját, elkészíti a következő tanév munkatervét, ami alapul 

szolgál az iskolai munkaterv elkészítéséhez. 

6. Alkotó módon közreműködnek az iskolai szervezeti és működési szabályzatának létrehozásában, módosításában. 

7. Javaslatot tesznek a szakterületükhöz tartozó tantárgyakat illetően a tantárgyfelosztásra, véleményezik a pedagógus ál-

láshelyek pályázati anyagát. 

8. Évente legalább két alkalommal módszertani és szaktárgyi értekezleteket tartanak, bemutató foglalkozásokat szerveznek.  
9. Tantárgycsoportjukban pályázatokat, tanulmányi versenyeket szerveznek. 

10. Törekszenek az egységes követelményrendszer kialakítására, ennek alapján felmérik és  értékelik a tanulók tudás és 

képességszintjét. 

11. Az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végezhetnek. 

12. Javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására. 

13. Önképzésük példamutató, segítik munkaközösségük tagjainak a továbbképzést is, ebben igénylik a szaktanácsadók segít-

ségét. 

14. Részt vesznek szakmai pályázatokon, ösztönzik és segítik ebben kollégáikat is. 

15. Fokozott figyelemmel segítik a munkaközösségükben dolgozó pályakezdő nevelők munkáját. 

16. Elbírálják, és jóváhagyásra javasolják a munkaközösség tagjainak tématervezeteit, foglalkozási terveit. 

17. Segítik és értékelik a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményeznek az 

igazgatónál. Javaslatot tesznek a jutalmazásra és kitüntetésre. 
18. Rendszeresen legalább félévenként egy alkalommal – hospitálnak a munkaközösség tagjainál, tapasztalataikat megbeszé-

lik. 

19. Irányítja a felmérések, dolgozatok, témazárók összeállítását és javításának, értékelésének módját. 

20. Irányítják az iskolai munkatervben rögzített eredményméréseket, összegzik és elemzik a tapasztalatokat, levonják a 

szükséges következményeket, javaslatokat tesznek a hiányosságok felszámolására. 

21. Hospitál a felzárkóztató és tehetséggondozó foglalkozásokon.  

22. Figyelemmel kísérik a felügyeletük alá tartozó szaktárgyak technikai felszereltségét, javaslatot tesznek a fejlesztésre. 

23. Április végén tájékoztatják az igazgatót a tantárgyi követelmények teljesítéséről 

24. Tapasztalataik alapján felelősséggel nyújtanak információkat a döntések előkészítésében az igazgatónak. 

25. Képviselik a munkaközösség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanácsadók előtt, az intézményi döntésekről 

tájékoztatják a munkaközösség tagjait. 
26. Figyelemmel kíséri a kialakított jutalmazási és büntetési rendszer érvényesülését. 

Koordinálja a tanulmányi kirándulásokat, színház és múzeum látogatásokat. 

27. Szoros kapcsolatot tart fenn a diákönkormányzat vezetőjével. 

 

Az önértékelés teljesítményértékelés módszere: 

Évente összefoglaló elemzést készít a munkaközösség tevékenységéről a nevelőtestület számára, az igazgató igénye szerint 

adatokat szolgáltat a munkaterület helyzetéről. 

Hatályba lép:  

Jóváhagyom: 
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 …………..……………….. …………………………….. 

 intézményvezető intézményvezető helyettes 

Átvétel igazolása 

A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem, 1 példányt átvet-

tem: 

Kartal,  
 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 

 

Nevelési munkaközösség-vezető munkaköri leírása 

 

Az aktuális adatokat az előlap tartalmazza. 

A munkakör célja: 

Az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalának javítása. Az iskolavezetés segítése az egyes szakterüle-

tek munkájának tervezésében, szervezésében, ellenőrzésében és értékelésében. Az iskolai belső továbbképzések szervezése. 

 

1. Irányítja az osztályfőnöki munkaközösség munkáját, felelős az egységes nevelési elvek kidolgozásáért, azok betartásáért. 

2. Önképzése példamutató, segíti a munkaközösség tagjainak továbbképzését. 
3. Folyamatosan figyelemmel kíséri a különböző kiadványokban, módszertani lapokban megjelenő továbbképzési lehető-

ségeket. 

4. Javaslatot tesz a munkaközösség tagjainak továbbtanulásra, továbbképzésére. 

5. Figyelemmel kíséri a pályázati felhívásokat, javaslatot tesz pályázatok írására, segít azok elkészítésében. 

6. Ismeri a közoktatási törvényt, az alapfokú oktatásra, nevelésre vonatkozó jogszabályokat. 

7. Részt vesz az iskolai pedagógiai programjának elkészítésében.  

8. Minden év végén értékelő elemzést készít a munkaközösség egész évi munkájáról, javaslatot tesz a következő év fő 

feladataira, célkitűzéseire. 

9. Alkotó módon közreműködik, SZMSZ, házirend, éves munkaterv kidolgozásában, módosításában. 

10. Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, véleményezi a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

11. Javaslatot tesz a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására. 
12. Segíti a pályakezdő nevelők munkáját. 

13. Elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak az osztályfőnöki tanmenetét. 

14. Javaslatot tesz jutalmazásra, kitüntetésre. 

15. Órát látogat az osztályfőnököknél, a tapasztalatokat elemzi, levonja a szükséges következtetéseket, javaslatot tesz a hiá-

nyosságok pótlására. 

16. Látogatja a felzárkóztató és tehetséggondozó foglalkozásokat, tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót. 

17. Tapasztalatai alapján felelősséggel nyújt információt az igazgatónak a döntések előkészítésében. 

18. Képviseli a munkaközösség tagjainak érdekeit az iskolavezetés és az igazgató előtt, az intézményi döntésekről tájékoz-

tatja a munkaközösség tagjait. 

Kiegészítő információk: 

 

Munkájához az iskolavezetés a fenntartó jóváhagyásával heti két óra kedvezményt biztosít, pótlékot folyósít, s az órarendet 
lehetőség szerint úgy alakítja, hogy a munkaközösség tagjainál óralátogatást végezhessen. 

 

A teljesítményértékelés módszere:  
 

Évente összefoglaló elemzést készít a felső tagozatos gyerekek neveltségi szintjéről, az egységes eljárásokról, feltárja a neve-

lési hiányosságokat, javaslatot tesz azok kiküszöbölésére. 

 ……………………………………………….. 

 intézményvezető aláírása 

Kartal, …………év…….…..hó…………nap 

 

Átvétel igazolása 
A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek elismerem, annak 1 példányát átvettem: 

 

 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 
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Kartal, …………év…….…..hó…………nap 

A gyermek és ifjúságvédelmi felelős munkaköri leírása 

 

A munkakör célja: A nevelési – oktatási intézményben a gyermek és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok segítése, 

ellátása. 

Legfontosabb feladatok :  

A gyermek és ifjúságvédelmi megbízottak az igazgató segítőtársai, akik összefogják az  iskola gyermekvédelmi munkáját, 

elkészítik az iskolai munkaterv gyermekvédelmi feladatait, segítik a pedagógusokat a gyermekvédelmi munkájukban, tájé-

koztatják őket a gyermek és ifjúságvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekről. 

 

A veszélyeztetett és hátrányos helyzetű, valamint a magatartászavaros gyermekek nyilvántartása, fejlődésük figyelemmel 

kísérése.  
 

Összehangolják az osztályfőnöki, az alsó- és felső tagozatos és a versegi tagiskola szakmai és a szülői munkaközösségek 

gyermekvédelmi tevékenységét 

1. Az osztályfőnökökkel valamint a szülői munkaközösség tagjaival együttműködve minden tanév elején felmérést készíte-

nek az iskola veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekeiről. Javaslatokat dolgoznak ki szociális támogatásukra és 

pedagógiai gondozásukra. Ezek végrehajtását folyamatosan figyelemmel kísérik. 

2. Tájékoztatják a szülői munkaközösséget az iskola gyermekvédelmi tevékenységéről. Tanácsaikkal segítenek a szülői 

munkaközösségnek a gyermekvédelmi feladatok tervezésében (felderítés, igazolatlan hiányzók ellenőrzése) szervezik a 

gyermekvédelmi munkára vállalkozó szülők tevékenységét. 

3. Az osztályfőnökök, osztályvezetők bevonásával figyelemmel kísérik a beiskolázás az iskolába járás alól felmentett gye-

rekek életét, a felmentett tanulók osztályozó vizsgára való felkészítését, az értelmi, testi fogyatékos gyermekek időben 
történő beiskolázását. 

4. Az iskolaorvossal és védőnővel együttműködve gondoskodnak az egészségileg károsodott gyermekek megfelelő foglal-

koztatásáról, pályaválasztásuk segítéséről. 

5. Javaslatot tesznek a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyerekek iskolai eszközökkel való támogatására (napközis, 

tanulószobai, iskolaotthonos felvétel, tanszersegély, ingyenes étkeztetés), a nevelőtestület figyelmét felhívják a veszé-

lyeztetett gyermekek beilleszkedését akadályozó iskolai ártalmak hatásaira. 

6. Védő-óvóintézkedéseket javasolnak, illetve ezek megvalósításában közreműködnek. 

7. Segítséget nyújtanak az osztályfőnököknek, osztályvezetőknek a hatósági intézkedésekhez szükséges környezettanul-

mány és pedagógiai jellemzés elkészítéséhez. 

8. Rendszeresen figyelemmel kísérik a tanulók iskolai hiányzásait, a felszólítások és feljelentések elküldését. 

9. Állandó kapcsolatot tartanak a Gyermekjóléti Szolgálattal és az Önkormányzat gyámügyi vezetőjével. 

10. Szükség esetén személyes kapcsolatot tartanak a veszélyeztetett illetve hátrányos helyzetű tanulók szüleivel. Az osztály-
főnökkel közösen, vagy önállóan családlátogatásokat végeznek.  

Kiegészítő információk: 

Munkakörülmények: 

11. Feladata ellátásához igényelheti a rendelkezésre álló segélykeretre vonatkozó valamennyi információt. 

12. Feladatának ellátásával összefüggésben igénybe veheti az iskolatitkár és az adminisztrátor segítségét (gépelés, fénymáso-

lás, munkájára vonatkozó jelentések). 

13. Munkájának segítése érdekében használhatja a szociális adatokat tartalmazó számítógépes nyilvántartásokat, kimutatá-

sokat. 

A teljesítményértékelés módszere: 

14. Munkájáról félévente tájékoztatja a nevelőtestületet, minden gyámügyi intézkedés alkalmával az igazgatót. 

15. A fenntartó, az iskola vezetése kérésére beszámol az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységéről. 
16. A veszélyeztetett és hátrányos helyzetű tanulókat nyilvántartásba veszi év elején, tájékoztatja erről az érintett osztályfő-

nököket. 

Hatályba lép: 

Jóváhagyom: 

 …………..……………….. …………………………….. 

 intézményvezető intézményvezető helyettes 

Átvétel igazolása: A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elisme-

rem, 1 példányt átvettem: 

Kartal, 
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 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 

A szaktanár munkaköri leírása 

A munkakör célja: 

 

Az iskolai tantárgyak szakszerű és hatékony oktatása a tantárgyfelosztásban meghatározott rendben. Az iskolai pedagógiai 

program alapértékeinek képviselete a munkában. 

 

Alapvető felelősségek és feladatok: 

 

A pedagógus felelősséggel és önállóan – a tanulók tudásának, képességének és személyiségének fejlesztése érdekében végzi 

munkáját. Jogait, kötelességeit a 2011. évi CXC Köznevelési törvény tartalmazza, de kötelezőek ránézve a mindenkor hatá-
lyos jogszabályok, az intézmény pedagógiai programja és belső szabályzatai. 

Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján, módszerek és a taneszközök szabad megvá-

lasztásával tervszerűen végzi. Megismeri a szaktárgyában rendelkezésre álló programokat és tankönyveket, s ezek közül a 

tanulók adottságaihoz igazítva választja ki a legmegfelelőbbet. 

 

1. Év elején a követelményeket és az előző évi mérések eredményét figyelembe vevő, a képességek fejlesztését célzó tan-

menetet készít. 

2. Naponta l5 perccel az első tanítási óra megkezdése előtt köteles a munkahelyén megjelenni. Akadályoztatása esetén a 

lehető legrövidebb időn belül értesíti a tagozat vezetőjét, illetve munkáltatóját. A tanítási anyag, valamint a taneszközök 

átadásával hozzájárul a helyettesítés szakszerűségéhez. 

3. Tanítási óráira és a tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, azokat szakszerűen és pontosan megtartja. 
4. Óráin gondot fordít a tanulók differenciált foglalkoztatására, egyéni fejlesztő optimális szintű, személyre szabott felada-

tokkal szolgálja. 

5. Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók teljesítményeit, eközben gondot fordít arra, hogy az írásbeli és szóbeli szá-

monkérés egyensúlyban legyen. 

6. Az írásbeli dolgozatokat, felmérő és témazáró feladatlapokat legkésőbb 10 munkanapon belül kijavítja és kijavíttatja. A 

dolgozatírás időpontját a tanulókkal előre közli ennek segítségével, tanártársaival együtt biztosítja, hogy ugyanabban az 

osztályban egy napon kettőnél több témazáró dolgozatot ne írjanak. 

7. A félévi és az év végi zárás előtti utolsó témazáró, illetve iskolai dolgozatot legkésőbb egy héttel a jegyek lezárása előtt 

megíratja. 

8. A kötelező írásbeli házi feladatokat ellenőrzi, javítja vagy a tanulókkal javítva, velük együtt értékeli. 

9. Az iskolavezetés jóváhagyásával a hátrányos helyzetű, lassúbb tempóban haladó gyerekek számára felzárkóztató foglal-

kozásokat szervezhet. 
A szaktárgyában kimagasló teljesítményt és kreativitást mutató tanulókat az iskola lehetőségeinek kihasználásával hoz-

zásegíti tehetségük kibontakoztatásához. /helyi szakkör, tanulmányi versenyre való felkészítés. 

10. Óráin optimálisan felhasználja az iskolában rendelkezésre álló szemléltető eszközöket. Gondoskodik a szaktárgyához 

tartozó szertári anyag megfelelő tárolásáról, megőrzéséről, a szertár rendjéről és tevékenyen részt vállal a szemléltető 

eszköz-állomány fejlesztésében. Törekszik a korszerű digitális technikai eszközök használatára. Képes az IKT eszközök 

tanórai használatára a tanulók segítésére, egyszerű hibák elhárítására a tanítási órákon, foglalkozásokon. 

11. Az iskola pedagógiai programjában meghatározott – szaktárgyával kapcsolatos – szabadidős programok, versenyek meg-

szervezésében aktív szerepet vállal. A kötelező óraszámába beszámíthatók a következő feladatok: pl. szakköri foglalko-

zások, énekkar, sportkör, tehetséggondozás, felzárkóztató foglalkozás, napközis foglalkozás. 

12. Az iskolavezetés megbízása alapján elláthat különböző feladatokat, mint pl. osztályfőnök, szakmai munkaközösség veze-

tője. 
13. Feljegyzést vezet az SNI-s, felzárkóztatásra szoruló, évfolyamismétlő tanuló szülőjével történő kapcsolattartásról. 

14. Rögzített időpontban óraközi ügyeletet vállal, beosztható a napközis étkeztetés felügyeletére, szükség szerint – az iskola-

vezetés utasítására – helyettesítést végez. 

15. Elvégzi a pedagógus beosztásával kapcsolatos adminisztrációs munkát, pontosan vezeti az osztálynaplót, a tanulók ér-

demjegyeit beírja, vagy beíratja az ellenőrző könyvükbe, ellenőrzi a szülői aláírást, megírja a javító- és az osztályozó-

vizsga jegyzőkönyveit.  

16. A szülőkkel való találkozási alkalmakkor tájékoztat a tantárgyi követelményekről, a tanulók előmeneteléről, megbeszéli 

velük a gyerekek fejlődésében felmerülő problémákat. 
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17. A szaktanár, mint a nevelőtestület tagja köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken, joga van vélemé-

nyével a közös döntésekhez hozzájárulni. 

18. Jelen kell lennie minden iskolai szintű rendezvényen, ünnepségen. 

19. A szaktanár kötelessége szakmai és pedagógiai tudásának állandó gyarapítása, a szaktárgya körébe tartozó új tudomá-

nyos eredmények megismerése és a szakmódszertani fejlesztések körében való tájékozódás. 

20. Részt vesz a tanulók tanszerellátásában /tankönyvosztás/ meghatározza és közli a szülőkkel a szaktárgyában használatos 
írószer és egyéb taneszköz-szükségletet, tapasztalatai alapján javaslatot tesz a rászoruló tanulók tanszersegélyben való 

részesítésére. 

21. Aktívan részt vesz szakmai munkaközössége foglalkozásain, ahol megosztja kollégáival önképzésben szerzett ismereteit, 

egyezteti velük a szaktárgyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozásában, a munkaközösség vezető 

felkérésére továbbképzési célú előadást tart. 

22. Szaktárgya tanításával egy időben minden pedagógus kötelessége a tanulók személyiségének fejlesztése, a rögzített isko-

lai értékrend következetes képviselete. Figyelemmel kíséri a tanulók egyéni fejlődését, ennek előmozdítása érdekében 

együttműködik az osztályfőnökökkel és a vele egy osztályban tanító kollégákkal. 

23. Aktívan részt vesz a pedagógiai program és a helyi tanterv kidolgozásában és megvalósításában. 

24. Kapcsolatot tart az alsó tagozatos nevelőkkel. 

25. Munkaidő beosztása a tanári órarendi kimutatásban és a kötött munkaidő elszámolása, nyilvántartása nyomtatványon 

található. 
26. Munkájáért eredményfelelősséget vállal, felelős a rábízott gyerekek tanulmányi fejlődéséért, amit iskolai belső és külső 

értékelések minősítenek. Munkájáról az iskolavezetés által adott szempontok alapján kérésre írásos beszámolót készít. 

Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit. 

27. Az intézmény és a dolgozó közötti információáramlás e-mail-en keresztül is történik, ezért a dolgozónak naponta köte-

lessége megnézni internetes fiókját és az üzenetekre érdemben reagálni. 

28. A munkáltató utasítása alapján egyéb, a munkakörbe tartozó feladat elvégzése. 

Felelősségi kör:  

Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, az iskolai környezet biztonságáért (épü-

leten belül és épületen kívül), tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, a fiatalok érde-

kelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.  

Titoktartási kötelezettsége a tanulók, a szülők személyiségi jogait érintő információkat illetően. 
Az intézmény belső életét érintő információk bizalmas kezelése, azok a külső személy részére nem szolgáltathatók ki. 

Felelős a rábízott önértékelési feladatok határidőre történő elvégzéséért. Részt vesz a tanfelügyeleti ellenőrzésekben, a minő-

sítési eljárásban a rá vonatkozó szabályozás szerint. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;  

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,  

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért.  

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 A munkaköri leírásban foglaltak figyelmen kívül hagyásáért vagy gondatlan teljesítéséért. 

  

Hatályba lép: .......................év..........................hónap....................nap 

Jóváhagyom: 

 
 …………..……………….. …………………………….. 

 intézményvezető intézményvezető helyettes 

Átvétel igazolása 

A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem, 1 példányt átvet-

tem: 

Kartal, ..................év.........................hónap....................nap 

 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 
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A tanító munkaköri leírása 

A munkakör célja: 

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

sa, alapkészségek fejlesztése. Az életmódnak megfelelő szokások, követelmények megismertetése, gyakoroltatása a gye-

rekekkel. A tanulók – életkornak megfelelő - fejlesztő foglalkoztatása. 

Alapvető felelősségek és feladatok: 

1. A tanító felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért, jogait kötelességeit a 2011. évi CXC Köznevelési 

törvény tartalmazza, de kötelezőek ránézve a mindenkor hatályos jogszabályok, az intézmény pedagógiai programja és 

belső szabályzatai. 

2. Köteles l5 perccel a munkakezdés előtt munkahelyén megjelenni. Akadályoztatása esetén a legrövidebb időn belül értesí-

ti a tagozat vezetőjét, illetve munkáltatóját. A tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés 

szakszerűségéhez. 
3. Törvény adta jogánál fogva a tanításhoz maga választja meg a felhasználni kívánt taneszközöket és módszereket. Válasz-

tásánál azonban tekintettel kell lenni arra, hogy munkájával a tantestület által kidolgozott pedagógiai koncepciót szolgál-

ja. Ennek érdekében konzultál a szakmai munkaközösség vezetőjével is. 

4. 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. 

5. Tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a gyerekek életkori sajátosságai-

nak megfelelő fejlesztő foglalkoztatásra, rendelkezésre álló idő optimális kihasználására. 

6. Tanórai munkáját a gyerekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően differenciáltan szervezi. A lemaradó tanu-

lók számára felzárkóztató foglalkozásokat szervez, egyéni segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat. Szükség ese-

tén időben szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuló képességeinek megfelelő 

intézményben folytathassa tanulmányait. Gondot fordít a tehetséges tanulók megfelelő foglalkoztatására is, amit a tan-
órai differenciáláson kívül szakkörökbe való javaslat, tanulmányi versenyekre való felkészítés formájában is megtehet. 

7. Gondoskodik arról, hogy minden tanuló – ha különböző ütemben is – megszerezze a követelményekben meghatározott 

alapkészségeket: a képességeinek megfelelő ismereteket. 

8. A gyerekek tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú szemléltetéssel szolgálja. Maga gondoskodik az 

általa használt szemléltető és technikai eszközök helyes tárolásáról, épségének megőrzéséről. Anyagi felelősséggel tarto-

zik értük. 

9. Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a gyerekek tanulmányi munkáját. Kötelező írásbeli feladatokat ellenőrzi, javítja, vagy 

a tanulókkal együtt értékel.  

10. Tanításában kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli képességek fejlesztését. 

11. Feljegyzést vezet az SNI-s, felzárkóztatásra szoruló, évfolyamismétlő tanuló szülőjével történő kapcsolattartásról. 

12. A tanulók személyiségfejlesztését a tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen végzi. Feladata gyerekek minél alaposabb 

megismerése, amit a tanulók folyamatos tudatos megfigyelésével, változatos közös tevékenységek szervezésével, család-
látogatások és különböző vizsgálatok segítségével érhet el. 

13. Fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására, megismerteti velük az iskola házirendjét. 

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

15. A tanítónak meghatározó szerepe van a gyerekek tanuláshoz való viszonyának kialakításában, feladata a tanulás megsze-

rettetése, a szellemi erőfeszítésben rejlő örömforrások felfedeztetése, a gyerekek spontán érdeklődésének fenntartása, fejlesz-

tése. 

16. Felelős azért, hogy a gyerekek a tanulmányi foglalkozások szünetében játszhassanak, megfelelő időt töltsenek szabad 

levegőn való mozgással is. 

17. elelős az egészséges, balesetmentes, tiszta, rendezett környezet biztosításáért. 

18. Tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat szervez a tanulók életkorának, igényeinek megfelelően. 

19. A tanítási órákon és tanórákon kívüli foglalkozásokon különös gondot fordít a tanulók együttműködési készségének, 
önállóságának és öntevékenységének kialakítására. A közös iskolai tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a 

kulturált emberi viselkedés szabályait. 

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

21. Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett gyerekek segítéséről, ha szükségesnek 

látja, hatósági intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési és tanszerellátás, gyámügyi intézkedés). Együttműködik 

a gyermekvédelmi felelőssel. 

22. Munkakörében ellátja az osztály tanulóival kapcsolatos iskolai adminisztrációs munkát, vezeti az osztálynaplót, a tanu-

lók törzslapját, az osztályra vonatkozóan adatokat szolgáltat a statisztika elkészítéséhez. Rendszeresen vezeti és ellenőrzi 

a tanulók tájékoztató füzetét, ellenőrző könyvét. 
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23. Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, őket minden–az osztályt, illetve a gyerekeket érintő–kérdésről haladéktalanul 

tájékoztatja. A tanulók előmeneteléről szóló minősítéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellenőrző, ill. tájé-

koztató füzetbe. A munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, fogadóórát tart. Tájékoztatja a szülő-

ket az iskolában használatos taneszközökről, meghatározza a szükséges füzetek és írószerek körét. 

24. Szervező munkát végez a szülők munkaközösségek megalakításában, majd velük együttműködve kapcsolja össze az 

iskola és a helyi társadalom igényeit. Az arra alkalmas és vállalkozó szülőket bevonja a szabadidős foglalkozások, kirán-
dulások, táborozások megszervezésébe. 

25. A szülőket tájékoztatja az iskola lehetőségeiről, programjáról, házirendjéről, az értékelési rendszerről. 

26. A tanító, mint a nevelőtestület tagja, részt vesz a nevelőtestület döntéseinek meghozatalában, kötelessége az értekezlete-

ken, közös iskolai rendezvényeken való részvétel. 

27. Az iskolai ünnepélyek méltó megtartásához osztálya megfelelő felkészítésével – a gyerekek életkorától függően műsorok 

betanításával – járul hozzá. 

28. Feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzítettek végrehajtása. 

29. Kapcsolatot tart az óvodával és a felső tagozaton tanító nevelőkkel. 

30. Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben , az iskola által biztosított továbbképzési lehe-

tőségeket kihasználja. /könyvtárhasználat, tanfolyamok/. Újonnan szerzett ismereteiről beszámol munkaközösségében. 

31. Tanítási óráira és az egyéb foglalkozásokra az év elején leadott tanmenetei alapján készül föl. 

32. Munkájáért eredményfelelősséget vállal, felelős a rábízott gyerekek tanulmányi fejlődéséért, amit iskolai belső és külső 
értékelések minősítenek. Munkájáról az iskolavezetés által adott szempontok alapján kérésre írásos beszámolót készít. 

Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit. 

33. Beosztás szerint köteles az ügyeletesi feladatok ellátására. 

34. A tanítás befejezése után köteles a tanulókat az úttesten átkísérni. 

35. Aktívan közreműködik a pedagógiai program, a helyi tantervek elkészítésének munkálataiban, és megvalósításában. 

36. Munkaidő beosztása a tanári órarendi kimutatásban és a kötött munkaidő elszámolása, nyilvántartása nyomtatványon 

található. 

37. Az intézmény és a dolgozó közötti információáramlás e-mail-en keresztül is történik, ezért a dolgozónak naponta köte-

lessége megnézni internetes fiókját és az üzenetekre érdemben reagálni. 

38. A munkáltató utasítása alapján egyéb, a munkakörbe tartozó feladat elvégzése. 

Felelősségi kör:  
Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, az iskolai környezet biztonságáért (épü-

leten belül és épületen kívül), tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, a fiatalok érde-

kelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.  

Titoktartási kötelezettsége a tanulók, a szülők személyiségi jogait érintő információkat illetően. 

Az intézmény belső életét érintő információk bizalmas kezelése, azok a külső személy részére nem szolgáltathatók ki. 

Felelős a rábízott önértékelési feladatok határidőre történő elvégzéséért. Részt vesz a tanfelügyeleti ellenőrzésekben, a minő-

sítési eljárásban a rá vonatkozó szabályozás szerint. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;  

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,  

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért.  

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 A munkaköri leírásban foglaltak figyelmen kívül hagyásáért vagy gondatlan teljesítéséért. 

Hatályba lép:  
Jóváhagyom: 

 ……………………………….. ………………………………. 

 intézményvezető intézményvezető helyettes 

Átvétel igazolása: A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elisme-

rem, 1 példányt átvettem: 

Kartal,  

 ………………………………………… 

 munkavállaló aláírása 
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A tanulószobai csoportvezető nevelő munkaköri leírása 

A munkakör célja: 

A tanulószobai munka csoportba tartozó tanulók iskolában töltött idejének céltudatos, hasznos, intenzív fejlesztő foglalkozá-

sokkal való kitöltése. 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

 

1. A tanulószobát vezető pedagógus felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért, jogait kötelességeit a 

2011. évi CXC Köznevelési törvény tartalmazza, de kötelezőek ránézve a mindenkor hatályos jogszabályok, az intéz-

mény pedagógiai programja és belső szabályzatai. 

2. Nevelő munkáját foglalkozási tervben rögzített módon tudatosan tervezi, nagy gondot fordít a tanulók változatos foglal-

koztatására. 

3. Foglalkozásait a napközis munkaközösség által készített tanulószobai házirend szerint szervezi. 
4. Legfontosabb feladata a tanulók másnapi felkészülésének biztosítása, az önálló tanulás feltételeinek megteremtése, mód-

szereinek megtanítása és a szükség szerint segítségnyújtás. Gondoskodik arról, hogy a gyerekek a heti rendben megjelölt 

tanulmányi foglalkozásokon elmélyülten tanuljanak, írásbeli feladataikat maradéktalanul elkészítsék. Ezt mennyiségileg 

minden esetben, minőségileg lehetőség szerint ellenőrzi. A memoritereiket lehetőség szerint kikérdezi. A rászorulókat a 

megadott időkeretek között korrepetálja, vagy segítésüket tanulócsoportok szervezésével biztosítja. 

5. Együttműködik a csoportját tanító nevelőkkel. 

Alkalmanként hospitálást végez – a tanulók alaposabb megismerésének érdekében – a 

tanórákon. 

6. Az ebédlőben gondoskodik az étkezés rendjéről. 

7. Felelősök választásával és azok munkájának ellenőrzésével – munkaideje alatt- biztosítja az ebédlő, a csoportfoglalkozá-

sokra használt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonságát. 
8. Aktívan részt vesz a napközis munkaközösség munkájában, állandó önképzéssel fejleszti tudását. A továbbképzéseken, 

tanfolyamokon megismert szakmai újdonságokról a munkaközösségben beszámol. 

9.   Mint a nevelőtestület tagja, köteles rész venni annak értekezletein, megbeszélésein, és  

      minden iskolai rendezvényen. 

10.   Részt vesz a csoportjába tartozó tanulók szülői és osztályozó értekezletein,  

      fogadó órákon együttműködik az osztályfőnökökkel. 

11. Köteles a törvényben előírtak alapján, a tagozaton helyettesítési feladatok ellátására. 

12. Munkaidő beosztása a tanári órarendi kimutatásban és a kötött munkaidő elszámolása, nyilvántartása nyomtatványon 

található. 

13. Munkájáért eredményfelelősséget vállal, felelős a rábízott gyerekek tanulmányi fejlődéséért, amit iskolai belső és külső 

értékelések minősítenek. Munkájáról az iskolavezetés által adott szempontok alapján kérésre írásos beszámolót készít. 

Az iskolavezetés előre meghatározott rendben látogatja tanítási óráit. 

14. Az intézmény és a dolgozó közötti információáramlás e-mail-en keresztül is történik, ezért a dolgozónak naponta köteles-

sége megnézni internetes fiókját és az üzenetekre érdemben reagálni. 

15. A munkáltató utasítása alapján egyéb, a munkakörbe tartozó feladat elvégzése. 

 

Hatályba lép: ..................év...........................hónap...................nap 

Jóváhagyom: 

 

 …………..………………..  …………………………….. 

 intézményvezető  intézményvezető helyettes 

Átvétel igazolása 
A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem, 1 példányt átvet-
tem: 

Kartal, ........................év.............................hónap....................nap 

 

  ……………………………………………….. 

   munkavállaló aláírása 
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Az osztályfőnök munkaköri leírása 

A munkakör célja: 

 

Egy osztályt és annak tanulóit érő iskolai fejlesztő hatások koordinálása: a nevelő tényezők összefogása a tanulók személyi-

ségének fejlesztése és az iskolai értékrend, házirend alkalmazása érdekében. Az osztály közösségi életének szervezése. 

 

Legfontosabb felelősségek és feladatok: 

 

Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg egy évre. Munkáját az éves munkaterv alapján végzi. Az osztályfőnök felelős veze-

tője a rábízott tanulócsoportnak. Feladata a tanulók személyiségének alapos, sokoldalú megismerése, differenciált fejlesztése; 

közösségi tevékenységük irányítása, önállóságuk, öntevékenységük és önkormányzó képességük fejlesztése. 

Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma az osztályfőnöki órák tanmenete és foglalkozási terve. 
 

Személyiség és közösségfejlesztő munkája, az iskola által preferált alapértékek osztályban való elfogadtatása érdekében: 

1. Törekszik tanulói személyiségének; család és szociális körülményeinek alapos megismerésére; a szülők iskolával szem-

beni elvárásainak; a gyerekekkel kapcsolatos ambícióinak megismerésére. 

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

3. Feltérképezi az osztály szociometriai jellemzőit; az osztályon belül uralkodó értékrendet. Folyamatosan kapcsolatot tart a 

volt 4. osztályos tanulókkal. Véleményt kér tőlük az átmenet problémáinak csökkentése érdekében, hospitálásokra hívja 

őket. 

4. Együttműködik az osztályában tanító szaktanárokkal, napközis nevelőkkel. 

5. Látogatja osztálya tanítási óráit, a tanítási órán kívüli foglalkozásait; tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktu-

sokat az érintett nevelőkkel megbeszéli. 
6. Szükség esetén – az igazgató hozzájárulásával – az osztályban tanító tanárokat az érintett más pedagógusokat tanácsko-

zásra hívja össze. 

7. Vezeti osztálya osztályozó értekezleteit, ezeken, valamint az igazgató kérésére nevelőtestületi értekezleten ismerteti és 

elemzi a tanulócsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmányi munkáját, magatartását. Az osztályban tanító pedagógu-

sokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a következő időszak teendőit. 

8. Gondot fordít arra, hogy osztálya tanulói érjék el a képességüknek megfelelő szintet a tanulásban. Havonta az osztállyal 

együtt értékeli a tanulók tanulmányi előmenetelét, magatartását és szorgalmát. 

9. Segíti a tanulásban lemaradók felzárkóztatását. Fő szempontok: Helyes időbeosztás az írásbeli és a szóbeli tanulásának 

módszerei, a megtanult ismeretek rögzítése, felszínen tartása, önellenőrzés, leckefelmondás. 

10. Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására. 

11. Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltóságát; gondoskodik arról, hogy az osztály közösségi tevékenysége során al-

kalmat teremtsen minden tanulónak a demokratikus közéleti szereplésre való felkészülésre. 
12. A helyi tantervben meghatározott órakeretben osztályfőnöki órát tart. Ezeket használja fel az osztályban adódó szervezé-

si és pedagógiai problémák megoldására.  

Az osztályfőnöki órákon folyó beszélgetések szolgálják az iskola pedagógiai programjába foglalt nevelési célok megva-

lósulását, de mindenképpen tartalmazzák a humanista alapértékek elfogadtatására való törekvést. Minden iskolai prog-

ramban helye van a rendre, tisztaságra, udvarias, kultúrált viselkedésre, fegyelmezett munkára és tanulásra, a munka és a 

dolgozó ember tiszteletére, az önművelés igényére, testi-lelki egészség megőrzésére, környezetvédelemre, demokratiz-

musra, önismeretre, harmonikus, társas kapcsolatokra való nevelésnek. 

13. A nevelő munkája tervezésében az osztályfőnöki tanmenet foglalkozási tervvel egészül ki. Ebben megtervezi a gyerekek 

személyiségfejlesztése érdekében elvégzendő felméréseket, vizsgálatokat, a tanulókkal való egyéni bánásmód eljárásait; 

és az osztállyal való egyeztetés után a tanévre tervezett közös tevékenységeket (munka, kirándulások, egyéb rendezvé-

nyek). 
14. Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi osztálya szabadidős foglalkozásait 

oly módon, hogy így megismertesse tanítványaival a kulturált szórakozás és művelődés változatos formáit, kifejlessze 

bennük a szabadidő tartalmas kialakításának igényét.  

15. 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. 

16. A gyerekek minden iskolai tevékenységét /beleértve a tanórán kívüli és szabadidős foglalkozásokat is / értékeli; bennük 

is kialakítja a reális önértékelés igényét. 

17. Folyamatosan törekszik osztályában a társadalmi munkamegosztás megismertetésére. A gyerekek életkorának megfele-

lően szakmai ismertetésekkel, önismereti gyakorlatokkal készíti fel tanulóit a pályaválasztásra. 
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18. Felelős megbízásával és munkájának ellenőrzésével biztosítja az osztályterem rendjének, tisztaságának, berendezési 

tárgyainak megőrzését. 

19. Törekszik a család és az iskola nevelő munkájának összehangolására; együttműködik a szülőkkel. A szülői értekezletek 

mellett kapjanak helyet a tanulási módszerek. 

20. Évente legalább 3 alkalommal szülői értekezletet tart. Fogadóórákat tart a munkaterv szerint. 

21. Megismerteti a szülőkkel az iskola lehetőségeit, programját, házirendjét; megbeszéli velük a gyerekeket érintő nevelési 
elképzeléseit az osztály, illetve az egyes tanulók fejlesztésére vonatkozóan. 

22. Megszervezi az arra vállalkozó és alkalmas szülők részvételét a tanulás segítésében, a pályaválasztási, iskolai szabadidős 

programok, kirándulások, táborozások szervezésében, az iskolai alapítvány támogatásában. 

23. Szükség szerint végez családlátogatásokat – szülők előzetes értesítésével és beleegyezésével.  

24. Folyamatosan tájékoztatja a szülőket a gyerekek magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről, alkalmazza az iskolai sza-

bályzatban rögzített dicséret és elmarasztalás formáit. 

25. Elvégzi az osztályfőnök adminisztrációs teendőit, felel az osztálynapló szabályszerű, naprakész vezetéséért, a törzslapok 

pontos felfektetéséért. Az osztálynaplóval kapcsolatos kiemelt feladatok: Az osztályban tanító tanárok nevének olvasha-

tó, pontos bejegyzése. Az ülésre naprakész vezetése. Az órarend beírása, az aktuális változások átvezetése. A haladási 

részben a tanítási hetek és napok számozása, dátumozás és a hetesek nevének beírása. Tanítványai napi hiányzását ellen-

őrzi, intézkedik az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelően. Az adott havi hiányzásokat a következő hónap 15. napjáig 

összesíti. A szaktanári órabeírást hetente ellenőrzi, kollégáival a hiányokat pótoltatja. Figyelemmel kíséri az osztályozó 
napló érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés követelményére. A tanulók személyi adatait kitölti, az aktuális vál-

tozásokat átvezeti. A statisztika évelejei és év végi összesítését teljesíti, időre elvégzi. 

26. A hátrányos helyzetű és veszélyeztetett tanulók segítése érdekében együttműködik a gyermekvédelmi felelőssel; gon-

doskodik számukra szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. 

27. Szükség szerint végez családlátogatásokat a szülők értesítésével és beleegyezésével. 

28. A gyerekekkel minden érdemjegyet beírt az ellenőrzőbe; rendszeresen ellenőrzi, hogy aláíratták-e az ellenőrzőbe került 

jegyeket és bejegyzéseket. 

29. Regisztráltatja és összesíti a tanulók hiányzásait; adatokat szolgáltat osztályáról az iskolai statisztika elkészítéséhez. 

30. Nyolcadik évfolyamon elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztratív teendőket; továbbtanulási lapjai-

kat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

31. Aktívan részt vesz a munkaközösségek munkájában, a szakirodalom tanulmányozását, bemutató foglalkozást, különböző 
témájú felmérések kidolgozását és elemzését vállalja. 

32. Felvilágosító órákat tervez és tart az alábbi témákban: az egészség megóvása, káros szenvedélyek elkerülése, szexualitás, 

bűnmegelőzés. 

Kiegészítő információk: 

 

A teljesítményértékelés módszere: 

- Az osztályfőnök erkölcsi és jogi felelősséget vállal a rábízott tanulók személyi biztonságáért; kulturált viselkedéséért; 

személyiségük fejlesztéséért. 

- Munkájáról félévenként beszámol az iskolavezetőség által kiadott szempontok alapján. 

Hatályba lép: ...............év.................hónap................nap 

 

 …………..……………….. …………………………….. 
 intézményvezető intézményvezető helyettes 

Átvétel igazolása 
A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem, 1 példányt átvet-

tem: 

Kartal, …………év…….…..hó…………nap 

 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 

 



Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola   Szervezeti és Működési Szabályzat 

Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola Versegi Tagiskolája 2017  

 84 

A Diákönkormányzatot segítő pedagógus munkaköri leírása 

 

A munkakör célja: 

Az iskolai diákönkormányzat működtetése, a demokratikus iskolai közérzet szervezeti feltételeinek a gyermeki jogok iskolán 

belüli érvényesítésének biztosítása, a nevelőtestület és a gyermekközösségek igényeinek összehangolása. 

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

 

1. A Diákönkormányzatot segítő pedagógus felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért, jogait, köteles-

ségeit a 2011. évi CXC Köznevelési törvény tartalmazza, de kötelezőek ránézve a mindenkor hatályos jogszabályok, az 

intézmény pedagógiai programja és belső szabályzatai. 

2. Szervezi, irányítja a diákönkormányzati választásokat. 

3. Javaslatot tesz a nevelőtestületnek a diákönkormányzat hatáskörének meghatározására, ennek a helyi hagyományokat és 

munkarendet is tartalmazó leírására. 

4. Elkészíti a diákönkormányzati vezetők és képviselők megbízólevelének tervezetét, ezt elfogadtatja a nevelőtestülettel és 

a diákok közösségével. 

5. A diákönkormányzat a nevelőtestülettől kapott hatáskörén belül önállóan működik. A segítő tanár mindig részt vesz a 

diáktanács ülésein, de csak a tanulók által igényelt módon vesz részt a munkában. 
6. Összehívja és a diáktanács elnökének megválasztásáig levezeti a diáktanács alakuló ülését, ismerteti a tagokkal a diák-

önkormányzat törvényes jogait és iskolai hatáskörét. 

7. A diáktanács igénye és saját tapasztalata alapján szakmai segítséget nyújt a közös programok megtervezéséhez, szerve-

zéséhez, részt vesz az értékelésben. 

8. Biztosítja a diákönkormányzat hatáskörébe utalt döntések alapos előkészítését, elősegíti az iskolában a képviseleti és a 

közvetlen demokrácia érvényesülését. 

9. Gondoskodik a munkatervben szereplő programok eredményes megszervezéséről. Személyesen vagy kollégák, szülők 

bevonásával biztosítja a felnőtt felügyeletet a diákönkormányzat rendezvényein, felelős ezeken az iskolai házirend betar-

tásáért. 

10. Képviseli a diákönkormányzatot nevelőtestület, iskolaszék, fenntartó előtt. 

11. Feladatait pedagógusmunkája mellett látja el. 
12.Éves beszámoló a nevelőtestületi értekezleten 

 

Hatályba lép:  

 

 

Jóváhagyom: 

 

 …………..……………….. …………………………….. 

 intézményvezető intézményvezető helyettes 

 

Átvétel igazolása 
A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem, 1 példányt átvet-
tem: 

Kartal,  

 

 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 
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Egyéb délutáni foglalkozást tartó pedagógus munkaköri leírása 

 

A munkakör célja: 

A napközis csoportba tartozó tanulók tanórák után iskolában töltött idejének céltudatos, hasznos, intenzív fejlesztő foglalko-

zásokkal való kitöltése. 

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

 

1. Felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért, jogait, kötelességeit a 2011. évi CXC Köznevelési tör-

vény tartalmazza, de kötelezőek ránézve a mindenkor hatályos jogszabályok, az intézmény pedagógiai programja és bel-

ső szabályzatai. 

2. Nevelő munkáját foglalkozási tervben rögzített módon tudatosan tervezi, nagy gondot fordít a tanulók változatos foglal-
koztatására. 

3. Csoportja foglalkozásait a házirend szerint szervezi. 

4. Legfontosabb feladata a tanulók másnapi felkészülésének biztosítása, az önálló tanulás feltételeinek megteremtése, mód-

szereinek megtanítása és a szükség szerint segítségnyújtás. Gondoskodik arról, hogy a gyerekek a heti rendben megjelölt 

tanulmányi foglalkozásokon elmélyülten tanuljanak, írásbeli feladataikat maradéktalanul elkészítsék. Ezt mennyiségileg 

minden esetben, minőségileg lehetőség szerint ellenőrzi. A memoritereiket lehetőség szerint kikérdezi. A rászorulókat a 

megadott időkeretek között korrepetálja, vagy segítésüket tanulócsoportok szervezésével biztosítja. 

5. Együttműködik a csoportját tanító nevelőkkel. 

     Alkalmanként hospitálást végez – a tanulók alaposabb megismerésének érdekében – a 

     tanórákon. 

     A napközis munka fontos része a szabadidő fejlesztő hatású tevékenységekkel való  
     kitöltése. 

6. Az adott időkeretek szabta lehetőségek szerint csoportja számára heti l-1 alkalommal kultúr, sport-játék- és munkafog-

lalkozásokat szervez.  

6. Gondos tervezéssel biztosítja, hogy ezek színvonalasak legyenek. 

7. Csoportját a tanítási órák befejezése után az ebédlőbe kíséri, ott gondoskodik a kultúrált étkeztetés feltételeiről, a szemé-

lyi higiénia szabályainak betartásáról, a tanulók fegyelmezett viselkedéséről 

8. Ebéd után kötetlen szabadidőben biztosítja a tanulóknak a szabad levegőn való mozgást, kikapcsolódást, eközben szemé-

lyesen felügyel rájuk. Ez idő alatt indirekten irányítja tevékenységüket, a gyerekek tanácstalansága esetén célravezető 

pedagógiai lépést tesz. 

9. A foglalkozások befejezése után az alsó tagozaton átkíséri az úttesten a tanulókat. 

10. Felelősök választásával és azok munkájának ellenőrzésével – munkaideje alatt- biztosítja az ebédlő, a csoportfoglalkozá-

sokra használt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonságát. 
11. Gondoskodik a csoportja számára kiadott játékok, munka- és szemléltetőeszközök gondos tárolásáról és állaguk megőr-

zéséről. 

12. Aktívan részt vesz munkaközössége munkájában, állandó önképzéssel fejleszti tudását. A továbbképzéseken, tanfolya-

mokon megismert szakmai újdonságokról a munkaközösségben beszámol 

13. Mint a nevelőtestület tagja, köteles rész venni annak értekezletein, megbeszélésein, és  

       minden iskolai rendezvényen. 

 

14. Részt vesz a csoportjába tartozó tanulók szülői és osztályozó értekezletein,  

       fogadóórákon együttműködik az osztályfőnökökkel. 

 

15. A gyerekek munkájának ösztönzésére motiváló értékelési rendszert dolgoz ki, a heti  
       értékelések eredményéről rendszeresen tájékoztatja az osztályfőnököt és a szülőket. 

16. Az intézmény és a dolgozó közötti információáramlás e-mail-en keresztül is történik, ezért a dolgozónak naponta köte-

lessége megnézni internetes fiókját és az üzenetekre érdemben reagálni. 

17. A munkáltató utasítása alapján egyéb, a munkakörbe tartozó feladat elvégzése. 

 

Kiegészítő információk: 

 

A teljesítményértékelés módszere: 
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18. Igény szerint az iskolavezetéstől kapott szempontok alapján beszámol a gyerekek tanulmányi eredményének, magatartá-

sának alakulásáról, a szabadidős tevékenységek sikerességéről. 

19. Felelős a napközis játék és eszköztárért. 

18 Köteles a törvényben előírtak alapján, a tagozaton helyettesítési feladatok ellátására. 

 

Hatályba lép:  
Jóváhagyom: 

 

 …………..……………….. …………………………….. 

 intézményvezető intézményvezető helyezttes 

Átvétel igazolása 
A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem, 1 példányt átvet-

tem: 

 

 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 

Kartal, 

 

 

Egyéb délutáni foglalkozást tartó pedagógus munkaköri leírása 

 

A munkakör célja: 

A napközis csoportba tartozó tanulók tanórák után iskolában töltött idejének céltudatos, hasznos, intenzív fejlesztő foglalko-

zásokkal való kitöltése. 

Alapvető felelősségek, feladatok: 
1. Felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért, jogait, kötelességeit a 2011. évi CXC Köznevelési 

törvény tartalmazza, de kötelezőek ránézve a mindenkor hatályos jogszabályok, az intézmény pedagógiai programja 

és belső szabályzatai. 

2. Nevelő munkáját foglalkozási tervben rögzített módon tudatosan tervezi, nagy gondot fordít a tanulók változatos 

foglalkoztatására. 

3. Csoportja foglalkozásait a házirend szerint szervezi. 

4. Legfontosabb feladata a tanulók másnapi felkészülésének biztosítása, az önálló tanulás feltételeinek megteremtése, 

módszereinek megtanítása és a szükség szerint segítségnyújtás. Gondoskodik arról, hogy a gyerekek a heti rendben 

megjelölt tanulmányi foglalkozásokon elmélyülten tanuljanak, írásbeli feladataikat maradéktalanul elkészítsék. Ezt 

mennyiségileg minden esetben, minőségileg lehetőség szerint ellenőrzi. A memoritereiket lehetőség szerint kikérde-

zi. A rászorulókat a megadott időkeretek között korrepetálja, vagy segítésüket tanulócsoportok szervezésével bizto-

sítja. 
5. Együttműködik a csoportját tanító nevelőkkel. 

 Alkalmanként hospitálást végez – a tanulók alaposabb megismerésének érdekében – a tanórákon. 

A napközis munka fontos része a szabadidő fejlesztő hatású tevékenységekkel való kitöltése. 

6. Az adott időkeretek szabta lehetőségek szerint csoportja számára heti l-1 alkalommal kultúr, sport-játék- és munka-

foglalkozásokat szervez.  

7. Gondos tervezéssel biztosítja, hogy ezek színvonalasak legyenek. 

8. Csoportját a tanítási órák befejezése után az ebédlőbe kíséri, ott gondoskodik a kultúrált étkeztetés feltételeiről, a szemé-

lyi higiénia szabályainak betartásáról, a tanulók fegyelmezett viselkedéséről 

9. Ebéd után kötetlen szabadidőben biztosítja a tanulóknak a szabad levegőn való mozgást, kikapcsolódást, eközben szemé-

lyesen felügyel rájuk. Ez idő alatt indirekten irányítja tevékenységüket, a gyerekek tanácstalansága esetén célravezető 

pedagógiai lépést tesz. 
10. A foglalkozások befejezése után az alsó tagozaton átkíséri az úttesten a tanulókat. 

11. Felelősök választásával és azok munkájának ellenőrzésével – munkaideje alatt- biztosítja az ebédlő, a csoportfoglalkozá-

sokra használt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonságát. 

12. Gondoskodik a csoportja számára kiadott játékok, munka- és szemléltetőeszközök gondos tárolásáról és állaguk megőr-

zéséről. 
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13. Aktívan részt vesz munkaközössége munkájában, állandó önképzéssel fejleszti tudását. A továbbképzéseken, tanfolya-

mokon megismert szakmai újdonságokról a munkaközösségben beszámol 

14. Mint a nevelőtestület tagja, köteles rész venni annak értekezletein, megbeszélésein, és  

       minden iskolai rendezvényen. 

15. Részt vesz a csoportjába tartozó tanulók szülői és osztályozó értekezletein,  

       fogadóórákon együttműködik az osztályfőnökökkel. 
16. A gyerekek munkájának ösztönzésére motiváló értékelési rendszert dolgoz ki, a heti  

       értékelések eredményéről rendszeresen tájékoztatja az osztályfőnököt és a szülőket. 

17. Az intézmény és a dolgozó közötti információáramlás e-mail-en keresztül is történik, ezért a dolgozónak naponta köte-

lessége megnézni internetes fiókját és az üzenetekre érdemben reagálni. 

18. A munkáltató utasítása alapján egyéb, a munkakörbe tartozó feladat elvégzése. 

 

Kiegészítő információk: 

 

A teljesítményértékelés módszere: 

 

19. Igény szerint az iskolavezetéstől kapott szempontok alapján beszámol a gyerekek tanulmányi eredményének, magatartá-

sának alakulásáról, a szabadidős tevékenységek sikerességéről. 
 

20. Felelős a napközis játék és eszköztárért. 

 

21. Köteles a törvényben előírtak alapján, a tagozaton helyettesítési feladatok ellátására. 

Hatályba lép:  

Jóváhagyom: 

 

 …………..……………….. …………………………….. 

 intézményvezető intézményvezető helyezttes 

Átvétel igazolása 
A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem, 1 példányt átvet-
tem: 

 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 

Kartal, 

 

 

A fejlesztőpedagógus munkaköri leírása 

 

A munkakör célja: 

A különböző okból tanulási zavarral küzdő tanulók egyéni - az osztályközösségből időlegesen kiemelt - felzárkóztató foglal-

koztatása az adottságokból fakadó, vagy az iskolai tanítási - tanulási folyamatát érintő hátrányok leküzdésére.  

 

Legfontosabb felelősségek, feladatok:  

 

1. A fejlesztőpedagógus felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért, jogait, kötelességeit a 2011. évi 

CXC Köznevelési törvény tartalmazza, de kötelezőek ránézve a mindenkor hatályos jogszabályok, az intézmény peda-

gógiai programja és belső szabályzatai. 

2. A fejlesztő pedagógus az alsó és felső tagozatban az osztálytanítók segítője, az iskolában a tanulási zavarok okainak, 

megelőzésének, felismerésének és kezelésének szakértője. 

3. A tanulási zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differenciált diagnosztika és terápia eszközeinek ismeretével, 

hatékonyan alkalmazza azokat.  

4. A tanév elején hospitálásokat végezhet az alsó és felső tagozatos osztályokban.  

5. A tanítók jelzései alapján kiszűri a tanulási zavarokkal, részképesség kieséssel küzdő tanulókat és a pedagógusokkal 
együttműködve, elkészíti foglalkoztatásuk beosztását. 

6. Elvégzi a DIFER mérést. 
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7. Munkáját fejlesztő naplóban dokumentálja, a napló vezetési szabályainak megfelelően. 

8. Szervezi és adminisztrálja az SNI tanulók szüleinek negyedéves tájékoztatóját gyermekük fejlődéséről az osztályfőnök, 

és egy vezető jelenlétéről is gondoskodik 

9. Vezeti az SNI és BTMN-es tanulók nyilvántartását, gondozza, aktualizálja, archiválja a tanulók vizsgálati eredményeit.  

10. Figyelemmel kíséri és szervezi a tanulók vizsgálatait, a vizsgálati időpontok továbbítását a szülő számára. Szükség ese-

tén vizsgálatot kezdeményez. Az osztályfőnököt segíti a vizsgálathoz szükséges papírok elkészítésében. 
11. Az intézményi jelzőrendszer fontos tagja, észrevételeit közvetlenül az intézményvezető felé továbbíthatja, esetmegbeszé-

léseket kezdeményezhet. 

12. Az általa fejlesztett tanulók számára fejlesztési tervet készít, munkáját ez alapján végzi. 

13. A tanulókat a kialakított munkarend szerint egyéni felzárkóztatás keretében foglalkoztatja. A diagnózis és a gyermek 

egyéni képességeinek és sajátosságainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozás módszereit és 

eljárásait. A gyerekek foglalkoztatásában a gyerek érési folyamatához igazított, realitásra koncentráló eljárásokat választ. 

14. Az alsó és felső tagozatos munkaközösség tagjaként feladata a kollégák pszichológiai-gyógypedagógiai ismereteinek 

gyarapítása, a prevenció módszereinek megismertetése. E célból bemutató foglalkozást is tarthat.  

15. Tanév elején és az osztályozó vizsgák előtt beszámol a fejlesztett tanulók fejlődéséről, helyzetükről, felmentésükről. 

16. Részt vesz a lemorzsolódási mutatók elemzésében, iskolai kimutatások készítésében. 

17. Ügyeletesi munkát végez, szükség esetén helyettesít. 

18. Az intézmény és a dolgozó közötti információáramlás e-mail-en keresztül is történik, ezért a dolgozónak naponta köte-
lessége megnézni internetes fiókját és az üzenetekre érdemben reagálni. 

Felelősségi kör:  

Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, az iskolai környezet biztonságáért (épü-

leten belül és épületen kívül), tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, a fiatalok érde-

kelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.  

Titoktartási kötelezettsége a tanulók, a szülők személyiségi jogait érintő információkat illetően. 

Az intézmény belső életét érintő információk bizalmas kezelése, azok a külső személy részére nem szolgáltathatók ki. 

Felelős a rábízott önértékelési feladatok határidőre történő elvégzéséért. Részt vesz a tanfelügyeleti ellenőrzésekben, a minő-

sítési eljárásban a rá vonatkozó szabályozás szerint. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;  

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,  

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért.  

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 A munkaköri leírásban foglaltak figyelmen kívül hagyásáért vagy gondatlan teljesítéséért. 

 

Hatályba lép: 

 

Jóváhagyom: 

 …………..……………….. …………………………….. 

 intézményvezető intézményvezető helyettes 

Átvétel igazolása 
A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem, 1 példányt átvet-

tem: 
Kartal, …………..év………………….hó……………nap 

 

 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 
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Az iskolapszichológus munkaköri leírása 

 

Az iskolapszichológus az intézményi oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő alkalmazott, akit a tanulókkal össze-

függő tevékenységével kapcsolatban büntetőjogi védelem illet meg, közfeladatot ellátó személy. 

Feladata, alapvető célja, hogy szaktudásával az iskola oktató-nevelő munkáját segítse, hatékonyságát növelje. Pszichológiai 

ellátás biztosítása gyermekek, szülők, pedagógusok számára, és szükség esetén egyéb szakemberek bevonása. 

 

Szakmai tevékenységek: 

1. Prevenciós szűrésekben való részvétel 

2. Tanulási nehézségek azonosítása a fejlesztő pedagógussal együttműködve 

3. Beilleszkedési és magatartási zavarok feltárása, elemzése 

4. Konzultációs lehetőség biztosítása gyermekek, szülők és pedagógusok számára. 

5. Esetmegbeszélési lehetőség biztosítása a fejlesztő pedagógusok, s a gyermekeket tanítók számára. 

6. Személyiség és készségfejlesztő tréningek tartása gyermekcsoportokban. 

7. Intézményekkel és más szakemberekkel való kapcsolattartás az esetek függvényében. 

8. Szakértői véleményben előírt pszichológusi ellátás teljesítése. 

9. SNI, BTMN, és krízisben lévő gyerekek ellátása. 

Adminisztrációs feladatai: 

1. Szakmai munkáját dokumentálja / Nyilvántartási lap, egyéni és csoportos kezelési lap/ 

2. Részt vesz a nevelőtestület munkájában. (értekezletek, esetmegbeszélés, belső továbbképzések, stb.) 

3. Fenti tevékenységeit az SZMSZ vonatkozó feladatköreiben és az intézmény szabályzataiban meghatározottak alap-

ján végzi. 

4. Szakértői véleményben előírt pszichológusi ellátás biztosítása. 

5. Félévenként eset-összefoglalót készít. 

6. Kötött munkaidő vezetése 

Egyéb feladatai: 

1. Statisztika összeállításához szükséges pontos adatszolgáltatás az adminisztrációban résztvevő munkatársak részére. 

2. Előzetes egyeztetés után a munkavégzéshez használt tárgyak és felszerelések beszerzésében való részvétel, illetve 

állapotuk figyelemmel kísérése. 

3. Tervezi a fejlesztés ütemezését a tanév iskolai időkeretének figyelembevételével. 

Jogkör, hatáskör:  

 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat, hatásköre az általa vezetett gyermek csoportra 

terjed ki.  

Felelősségi kör:  

Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, az iskolai környezet biztonságáért (épü-

leten belül és épületen kívül), tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, a fiatalok érde-
kelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.  

Titoktartási kötelezettsége a tanulók, a szülők személyiségi jogait érintő információkat illetően. 

Az intézmény belső életét érintő információk bizalmas kezelése, azok a külső személy részére nem szolgáltathatók ki. 

Felelős a rábízott önértékelési feladatok határidőre történő elvégzéséért. Részt vesz a tanfelügyeleti ellenőrzésekben, a minő-

sítési eljárásban a rá vonatkozó szabályozás szerint. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;  
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 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,  

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért.  

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 Az intézmény és a dolgozó közötti információáramlás e-mail-en keresztül is történik, ezért a dolgozónak naponta 

kötelessége megnézni internetes fiókját és az üzenetekre érdemben reagálni. 

 A munkáltató utasítása alapján egyéb, a munkakörbe tartozó feladat elvégzése. 

 A munkaköri leírásban foglaltak figyelmen kívül hagyásáért vagy gondatlan teljesítéséért. 

 

Hatályba lép:  

Jóváhagyom: 
 …………..……………….. …………………………….. 

 igazgató igazgatóhelyettes 

Átvétel igazolása 
A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem, 1 példányt átvet-

tem: 

 

 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 

Kartal,  

 

 

Logopédus munkaköri leírása 

 

 

Logopédiai munka tevékenységtartalma 

A tevékenység alkotóelemei 

A logopédus feladata: 

 az ellátási körzetébe tartozó gyermekek/tanulók beszéd- és nyelvi fejlettségének és állapotának szűrése;  

 a beavatkozást igénylő gyermekek/tanulók logopédiai vizsgálata;  

 szükség esetén a gyermek/tanuló további vizsgálatainak megszervezése;  

 a kapott és saját vizsgálati eredmények alapján a gyermek logopédiai ellátásának megtervezése, szükség esetén a 
gyermek/tanuló egyéni fejlesztési tervének elkészítése;  

 a gyermekek/tanulók rendszeres fejlesztése;  

 a beavatkozási hipotézis helyességének és hatékonyságnak ciklizált vizsgálata;  

 a gyermek egész személyiségének pozitív befolyásolása;  

 a fejlesztő beavatkozás dokumentálása;  

 kapcsolattartás a szülőkkel, a gyermek pedagógusaival, a gyermeket fogadó/kezelő más szakemberekkel.  

 A részképesség zavarral küzdő gyerekek (diszlexiások, diszgráfiások, diszkalkuliások) fejlesztése, felzárkóztatása. 

A logopédiai fejlesztés alapelvei 

A beszédhibák javításában, illetve a beszéd rendellenességeinek korrekciójában alkalmazott módszereknek, eljárásoknak 

minden esetben összhangban kell lenniük a beszédjavítás alapelveivel.  

 A beszédhibás/beszédfogyatékos gyermek/tanuló fejlesztésében törekedni kell a pszichológiai és fiziológiai ténye-
zők összhangjára, a személyiség és a beszédműködés kölcsönhatására, funkcionális összefüggésrendszerére.  
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 A fejlesztés tudatos és tervszerű legyen. A beszéd állapotának felmérésétől, a diagnózis és prognózis felállításától a 

terápiás terv megválasztásán át a módszerek/eljárások kiválasztásáig, majd a folyamatba épített mérési, értékelési 

metódusok alkalmazásában is a tudatosság és a tervszerűség domináljon.  

 A módszerek célszerű megválasztásának elve megköveteli a logopédiai gyakorlatban az életkor, a pszichikai sajá-

tosságok, az értelmi képesség, a beszédhiba típusának és súlyosságának, a terápia adott szakaszának figyelembevéte-

lét.  

 A terápia során figyelembe kell venni a beszédfejlődés szakaszait. Tudni kell, hogy az adott gyermeknél/tanulónál 

hogyan érvényesülnek és miben jelentkeznek a beszédfejlődési szakaszokon belül az egyéni sajátosságok, amelyek 

messzemenően befolyásolhatják a módszerek megválasztását.  

 A logopédiai fejlesztő munkában meghatározó a sokoldalú percepciós fejlesztés. A kinesztéziás, a hallási, a látási és 

a beszédmozgási benyomások egymást erősítve fejlődnek.  

 A beszédjavító munka fontos elve a transzferhatások tudatos kihasználása. A különböző beszédműveletek számos 

azonos elemből épülnek fel, ezért az átviteli megoldások alkalmazása eredményesebbé teszi a fejlesztést.  

 A beszédhibás/beszédfogyatékos gyermekek/tanulók hatékony fejlesztése során a csoportra irányuló munka folya-

matában kell kialakítani az egyénre szabott terápiás programok megvalósításának a módját.  

 A beszédhibás tanuló fejlesztése legyen folyamatos, intenzitása pedig a beszédhiba típusának és súlyosságának 

függvénye.  

 A logopédusnak motiválnia kell a gyermeket/tanulót beszédhibája leküzdésére, ugyanakkor fel kell készítenie az 

esetleges visszaesésekre, azok kezelésére,valamint arra, hogy a maradandó tünetekkel később együtt tudjon élni.  

A beszédjavításban alkalmazott módszerek és eljárások hatékonyságát befolyásolhatja a gyermek/tanuló szűkebb és tágabb 

környezete (család, óvoda, iskola). A logopédus szakszerű irányítása alapján szükséges a szülők és a gyermekkel/tanulóval 

kapcsolatba lévő pedagógusok (óvónő, tanító) aktív részvétele. 

 

Hatályba lép:  
Jóváhagyom: 

 …………..……………….. …………………………….. 

 igazgató igazgatóhelyettes 

Átvétel igazolása 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek elismerem, annak 1 példányát átvettem: 

 

 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 

Kartal, …………év…….…..hó…………nap 

 
 

Az iskolatitkár munkaköri leírása 

 

A munkakör célja: 

 

Az intézmény szervezeti-működési szabályzatában meghatározott adminisztrációs feladatok felelős végrehajtása. 

 

Munkaideje: 7.30 – 15.50-ig tart. 
 

 Feladatai: 

 

1. A szülők pedagógusok, iskolába látogató személyek fogadása, ügyeik elintézése, vagy az ügyben illetékeshez juttatása. 

Minden intézkedéséről tájékoztatja az igazgatót vagy helyettesét.  

 

2. A gazdasági-hivatali adminisztráció ellátása. Bonyolítja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatást, az iratkezelési 

szabályoknak megfelelően kezeli az ügyiratokat. Figyelemmel kíséri a határidős jelentési kötelezettség teljesítését.  

 

3. Rendben tartja a tanügyi nyomtatványokat, kiegészítésükről, pótlásukról gondoskodik. 
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4. A hivatalos üzeneteket, továbbítja.  

 

5. Ellátja a kedvezményes utazásra jogosító dokumentumokkal kapcsolatos adminisztrációt. 

 

6. Rendszeresen elkészíti és továbbítja a Társadalombiztosítási Igazgatóság részére előírt jelentéseket.  

 
7. Szükség esetén gépel és sokszorosít. 

 

8. Közreműködik a munkáltatói adminisztráció elkészítésében: Vezeti a személyzeti munkával kapcsolatos nyilvántartáso-

kat, közreműködik az e tárgyban megjelenő új jogszabályok érvényesítésében, az intézmény igazgatójának irányításával 

készíti az átsorolásokat, kimutatást készít a határozott idejű kinevezések lejártáról, naptári évre kiszámolja és nyilvántart-

ja a dolgozók szabadságát, arról tájékoztatja az intézmény igazgatóját és helyettesét. Gondoskodik a kitöltött munkaügyi 

nyomtatványok Magyar Államkincstárhoz történő továbbításáról. Vezeti a dolgozók munkaügyi nyilvántartását, az állo-

mánytáblát. Kérésre kimutatást készít az intézmény igazgatójának a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan előlépők, 

valamint a nyugdíj-jogosultságot a következő költségvetési évben elérő dolgozókról.  

 

9. A tanulókkal kapcsolatos adminisztráció területén: Közreműködik a tanulók továbbtanulási nyomtatványainak postázá-

sában. Vezeti a tanulók nyilvántartását, végzi az 1. osztályos tanulók beírását, a tanulók iskoláztatásával kapcsolatos ad-
minisztrációt (az igazolatlan mulasztások miatti felszólítások és feljelentések nyilvántartása). Lebonyolítja a tanév köz-

ben érkező és távozó tanulókkal kapcsolatos adminisztratív teendőket. 

 

10. Felelős a bizonyítványok és törzslapok gondos raktározásáért. Az igazgató utasítására bizonyítvány-másolatot készít. 

Esetenként az igazgató utasítására vezeti az értekezletek, tanügyi és egyéb hivatalos megbeszélések jegyzőkönyveit. 

 

11. Munkája során a tanulókról, pedagógusokról és az iskola életéről szerzett információkat hivatali titokként kezeli. 

 

12. A meghatározott esetekben a baleseti jegyzőkönyvet a megfelelő helyre továbbítja. 

 

13. A KIR adatbázis rendszerét kezeli. 

14. Az intézmény és a dolgozó közötti információáramlás e-mail-en keresztül is történik, ezért a dolgozónak naponta köte-

lessége megnézni internetes fiókját és az üzenetekre érdemben reagálni. 

 

Hatályba lép:  
 

Jóváhagyom: 

 

 …………..……………….. …………………………….. 

 intézményvezető intézményvezető helyettes 

Átvétel igazolása 
A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem, 1 példányt átvet-

tem: 
 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 

Kartal,  

 

 

RENDSZERGAZDA MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkahely neve, címe: Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola 

2173 Kartal, Iskola tér 1. 

A munkakör betöltésének feltétele: Rendszerinformatikus, Számítógép és hálózatszerelő 

A munkavégzés konkrét helye: Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola és Versegi Tagiskolája 
 

Munkaidő: Heti …. óraszámban foglalkoztatott  

 



Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola   Szervezeti és Működési Szabályzat 

Kartali Könyves Kálmán Általános Iskola Versegi Tagiskolája 2017  

 93 

Feladata az intézményben használt számítástechnikai eszközök, a hálózat, az internet működőképességének biztosítása, az 

állandó oktatási állapot fenntartása. Munkáját az iskola  

oktatási-nevelési feladatainak alárendelve, a munkaközösségek tanáraival együttműködve és igényeiket figyelembe véve 

végzi  

 

Feladatait megbízásban/részmunkaidőben az intézményvezető, illetve az általa megbízott intézményvezető-helyettes irányítá-
sával végzi.  

 

1. Főbb feladatai, kötelességei  

 

Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos  

üzemeltetésére.  

Az iskola működőképes hálózati rendszerét biztosítja a felmerülő hibákat elhárítja, 

szükség esetén –a vezetővel egyeztetett módon- elháríttatja. Az esetlegesen felmerülő hibák esetén, rövid határidőn belül 

gondoskodik az elhárításról. Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát 

 

Elvégzi a gépek és egyéb hardver eszközök telepítéseit, beállításait, egyszerűbb javításait. 

 
Rendszeres vírusirtást és ellenőrzéseket végez az előforduló hibák felderítése megszűntetése érdekében. Vírusfertőzés esetén 

mindent megtesz a fertőzés terjedésének  

megakadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk  

helyreállítására. Az iskola anyagi lehetőségeihez mérten szorgalmazza vírusvédelmi  

rendszer kiépítését.  

 

Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval, az informatikai rendszer üzemeltetőjével.  

 

A gépterem, géppark felügyelete, működtetése.  

Naponta figyelemmel kíséri a számítógépek és tartozékaiknak zavartalan működését.  

 
Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztosítása., melynek során  

kialakítja az iskola honlapját (vagy kialakíttatja ).  

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelenő információkat,  

aktualizálja az iskolavezetés, a munkaközösségek és a titkárság által nyújtott anyagok  

alapján.  

Félévente, vagy szükség esetén értékelést készít az iskola weboldalainak állapotáról, állagáról, a látogatók felől érkező visz-

szajelzésekről.  

 

Feladata az iskolai rendezvények informatikai, audiovizuális hátterének biztosítása, működtetése. 

Leltárt készít a gépekről és a hozzá tartozó programokról, nyilvántartja, kezeli az informatikai és audiovizuális eszközöket. 

Gondoskodik az eszközök nyilvántartási számáról, gyártási típusáról, gyártási, beszerzési évének, garanciális idejének pontos  

vezetéséről, leltári számmal való megjelöléséről. a dokumentációkért felelősséggel tartozik. 
 

Biztosítja, elősegíti a kiadott eszközök balesetmentes kezelésének feltételeit.  

Szükség szerint a kezelők részére a tapasztalatok alapján, illetve új eszközök, gépek  

beüzemelésénél kezelési útmutatást ad.  

 

A tanév végén a kiadott eszközöket raktározásra visszaveszi és vagyonvédelmet  

biztosító elhelyezésükről gondoskodik.  

 

Megszervezi a meghibásodott készülékek összegyűjtését, elvégzi a kisebb javításokat,  

intézi szervizbe küldésüket, majd a javított eszközök visszavételét számon tartja, újból  

kiadja.  
 

Biztosítja az eszközök, ismerethordozók vagyonvédelmét. Ellenőrzi biztonságos  

elhelyezésüket az osztályokban. Hanyag kezelésükről észrevételeket tesz az  

iskolavezetésnek.  
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Segíti az eszközök rendeltetésszerű használatát a szaktantermekben, osztályokban.  

Legalább 1 nappal előbb bejelentett igény szerint segítséget nyújt a nevelőknek az  

összetettebb eszközök kezelésében.  

 

Az iskolavezetésnek naptári év október 1-ig pontos helyzetképet ad az eszközállományról. Javaslatot tesz a selejtezésre. A 
pedagógusok, munkaközösség-vezetők bevonásával előterjesztést készít a következő évi beszerzésekhez.  

 

Felelős környezete tisztaságáért, rendjéért.  

 

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgáltat.  

Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek  

működését. A meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket  

nyilvántartja. Összegyűjti a licenccel nem rendelkező programokat, és javaslatot tesz a  

legalizálásra, vagy más, hasonló képességű, de ingyenes programok használatára.  

 

Az iskolavezetéssel előre egyeztetett módon biztonsági adatmentést végez.  

biztosítja a levelezőszerver folyamatos működését,  
szakmai ismereteivel és gyakorlata alapján biztosítja a megfelelő adatbiztonságot. 

 

Rendszeres időközönként, hetente beszámol az igazgatónak vagy az igazgatóhelyettesnek a végzett tevékenységekről  

 

Segíti az internet használatát az iskola dolgozói, szakmai munkaközösségei részére. Az  

igazgatóval előre egyeztetett eljárás szerint szűri illetve ellenőrzi a publikálandó  

anyagokat, kialakítja a publikálási jogosultságokat.  

 

2. Fentieken kívül elvégzi mindazokat a munkaköréhez illeszkedő feladatokat, amivel az igazgató megbízza.  

 

Kartal, ……….. év ………… hó ….. nap   ……………………………………… 
intézményvezető  

 

Átvétel igazolása 
A munkaköri leírást tudomásul veszem, s azt rám nézve kötelezőnek tekintem:  

 

Kartal, ……….. év ………… hó ….. nap   ……………………………………….. 

        rendszergazda 

 

 

Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 

 

A MUNKAKÖR célja 

Tanítási eszközöket készít és előkészít. Segíti a tanítók és napközis nevelők technikai munkáját, felügyeli és gondozza a rábí-

zott gyermekcsoportot, Ellátja a tanulók szabadidő – szervezését. Részt vesz az egészséges életmódú szokásrendszer kialakí-

tásában. 

KÖTELESSÉGEK 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 

1. Fő feladata a kijelölt tanulók felügyelete, kísérése, gondozása, igényes szabadidős foglalkoztatása, a működési rend, és 

beosztás szerint. 

2.) Nyolcórás napi munkaidejének felében a gyerekekkel való közvetlen foglalkozást lát el, a fennmaradó időben a tanítás – 

tanulás eszközeinek előkészítését, a foglalkozásokra való szervezést és felkészülést végez. 
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3.) A tanórák alatt a tanító útmutatása alapján, vagy egyéni felzárkóztatással segíti a tanulás eredményességét, vagy gyakor-

ló feladatlapokat készít, eszközöket vesz elő. 

4.) A délelőtti tanítási órákon hospitálásokkal, délután a könyvtári szakirodalom tanulmányozásával gyarapítja pedagógiai-

pszichológiai ismereteit. 

5.) Szervezi, felügyeli a tanulócsoport étkezéseit, ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes 

szokások kialakítására. Alkalmanként a tanulókat orvosi vizsgálatra, nevelési tanácsadóba kíséri 

6.) Az óraközi szünetekben a szabadlevegőn szervezett testmozgás (gimnasztika, labdajátékok, stb.), és játékok kezdemé-

nyezésével segíti a gyerekek teherbíró képességét. 

7.) Ebéd után a tanulási idő kezdetéig a szabadban gondoskodik a rábízott tanulók 

szervezett foglalkoztatásáról: gimnasztika, labdajátékok, stb. 

8.) A délutáni tanulási idő alatt a napközis nevelő útmutatásával egyénileg foglalkozik a tanulókkal, vagy foglalkoztatja a 

házi feladattal elkészült gyermekeket. 

9.) Rendszeresen tájékoztatja a tanítót a tanulók fejlődéséről, magatartásukról, az eredményekről. 

10.)Aktívan részt vesz az iskolai programok előkészítésében és szervezésében: az első osztályosok kirándulásain; egyéb 

intézményi rendezvényeken segíti a programok megvalósítását. Szerepet vállal péntek délutánonként a napközisek részére 

szervezett programokban. 

11.)Részt vesz - kívánság szerint- a szülői értekezleteken, a munkatervi fogadóórákon. Gondoskodik a gyerekek testi és 

erkölcsi védelméről, személyiségük fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről, óvja a fiatalok jogait, az emberi méltóságot. 

12.)Szükség szerint ellátja a téli, tavaszi, nyári napközis és tábori felügyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatá-

sáról. 

13.) A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, sokoldalú és érdekes gyakorlati fel-

adattal, a fejlesztő gyakorlással egyéni képességeiket fejleszti, objektíven és indoklással értékel. 

14.)Vezeti a szükséges nyilvántartásokat, ellátja a munkájával kapcsolatos adminisztrációt. 

15.)Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató és más vezető 

megbízza. 

16.)Étkeztetési nyilvántartást vezet az iskola étkező tanulóiról. 

17.)Gondoskodik a tanulók ebédeltetésének segítéséről. 

Egyéb, a munkaköri leírásban nem szereplő, de munkaköréhez illeszkedő feladatok ellátása, amivel az intézményvezető 
megbízza. 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére. Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult (és 

köteles) közvetlen vezetője figyelmét felhívni, minden szabályellenes jelenségre. 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

A pedagógusokkal, a szülőkkel, a szakmai intézmények munkatársaival tart kapcsolatot, a könyvtárközi kölcsönzés, verseny-

zés. tekintetében.  

 

FELELŐSSÉGI KÖR: 

Személyesen felelős a felügyeletére bízott gyermekek testi, érzelmi és morális épségéért, a pedagógiai program követelmé-
nyeinek megvalósításáért, a gyermekek érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. Felelősségre vonható: 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért, 

 A rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, rongálásáért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 
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Záradék: 

 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, amelyek jellegüknél fogva a 

tevékenységi körbe tartoznak, vagy ismeretei alapján szükségszerűségből rá kell bízni. 

 
Tudomásul veszem, hogy munkámat a szervezeti és működési szabályzatban, a pedagógiai programban, valamint a házirend-

ben, illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak megfelelően kell végeznem, a bennük foglaltak betartásáért, valamint az 

általam kezelt értékekért felelősséggel tartozom. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak megfelelően kezelem. 

 

Hatályba lép: 

Jóváhagyom: 

 

 …………..……………….. …………………………….. 

 intézményvezető intézményvezető helyettes 

Átvétel igazolása 
A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem, 1 példányt átvet-
tem: 

Kartal, 

 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 

Kartal,  

 

A könyvtáros asszisztens munkaköri leírása 

nevelő-oktató munkát segítő munkakör 

A munkakör célja: 
Az intézményi könyvtár szakszerű, felelős és pontos működtetése. Az iskolában folyó nevelő- oktatómunka segítése, Az 

intézmény helyi pedagógiai programja szerinti korszerű könyvtári szolgáltatás nyújtása. 
 

Feladatok: 

1. Szükség szerint elvégzi a gyűjtőköri szabályzat és a pedagógiai program könyvtári részének módosítását. Együttmű-

ködik a könyvtári szakértővel.  

2. Könyvtárhasználati rendet készít és azt jól látható helyen kifüggeszti – mely tartalmazza a könyvek, folyóiratok, 

egyéb információhordozók igénybevételének és kölcsönzésének rendjét. 

3. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapítja a gyűjteményt. Ellátja az állomány feltárását, rendszerezését, selejte-

zését, védelmét. 

4. Felelős az állomány megóvásáért. 

5. A muzeális értékű könyveket pormentesen védett helyen tartja. 

6. Naponta biztosítjaa nyitvatartási időt, a dokumentumok kölcsönzését. 

7. Beszerzi, és nyilvántartásba veszi – az igények figyelembe vételével – az új dokumentumokat. 
8. Ellátja a személyes beiratkozás adminisztrációját, mely diákok esetében érvényes diákigazolvány, felnőtteknél sze-

mélyi igazolvány bemutatásával lehetséges. 

9. A könyvtári tagokkal megismerteti a katalógusrendszert, ,a könyv- és könyvtárhasználatot. Egyénileg is foglalkozik 

a tanulókkal, az olvasás népszerűsítése és pozitíva személyiségfejlesztés érdekében. 

10. Jól használható kézikönyvtárat állít össze (lexikonok, enciklopédiák, nagy szótárak, kézikönyvek, albumok, atla-

szok, stb.) Biztosítja a kézikönyvtár zavartalan helyszíni használatát. Gondoskodik a tanulók testi épségéről, erkölcsi 

védelmükről, a balesetek megelőzéséről. 

11. Tájékoztatást ad a könyvtárhasználati rendről az egyéni és csoportos érdeklődőknek, használóknak. 

12. Biztosítja az informatikai szolgáltatásokat, más könyvtárak szolgáltatásainak elérését. 

13. Különböző könyvtári szolgáltatásokat nyújt: tematikus kiállítást szervez, mutat be, bibliográfiát készít, ajánló jegy-

zéket készít a nevelők kérésére, önképzésük segítésére. 
14. Megrendeli a folyóiratokat. Ezekből információkat ad tovább. Vezeti a könyvtári statisztikát. Közreműködik a tan-

könyvellátás szervezésében, a tartós tankönyvek kezelésében. 

15. Irányítja a raktári rend fenntartását, az állomány adatbevitellel történő nyilvántartásba vételét. 
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16. Folyamatosan tájékoztatja a pedagógusokat a beszerzett könyvekről, szakfolyóiratokról és cikkekről, a tanári segéd-

anyagokról, kézikönyvekről. 

17. Segíti a belső továbbképzéseket a szakirodalom ajánlásával. Követi a pályázati figyelőt és egyéb pályázati felhívá-

sokat. Szorgalmazza és részt vesz a pályázatok szakszerű elkészítésében. 

18. Könyvtárhasználati és könyvtárismereti foglalkozást szervez, aktívan részt vesz a hagyományápoló munkában.  

19. Segíti a pedagógusokat az olvasóvá nevelés folyamatában. Együttműködik a könyvtár és szolgáltatásai megszerette-
téséért. 

20. A továbbképzésen szerzett ismereteiről beszámol. 

21. Precízen vezeti a szükséges nyilvántartásokat, ellátja a munkájával kapcsolatos adminisztrációt.  

22. Félévente beszámol a nevelőtestületnek szakmai tevékenységéről, javaslatokat tesz a könyvtári állomány fejlesztésé-

re. 

23. Határidőre elvégzi - minőségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a vezető, és helyettese 

megbízza. 

24. Változatos módszerekkel az iskola értékrendje szerint neveli, pozitívan irányítja a fiatalokat. Szem előtt tartja, hogy 

személyiségével, modorával, hangnemével, megnyilvánulásaival, munkafegyelmével példát ad a tanulók számára. 

25. A pedagógusokkal együttműködve segíti az olvasóvá nevelést. Ha szükséges, kíséri a diákokat a tanulmányi és kul-

turális versenyekre, vetélkedőkre, és rendezvényekre. 

26. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, végrehajtja a vezető és a helyettes utasítása-
it.  

27. Végzi az iskolai leltározással kapcsolatos feladatokat, az iskola leltárfelelőse. 

28. Munkáját az iskolai könyvtári SZMSZ és mellékletei alapján végzi. 

 

A munkaköri leírásban felsoroltakon kívül a köteles még elvégezni mindazt a feladatot és tevékenységet, amelyre a könyvtá-

ros illetve a munkakörhöz tartozóan a munkáltatói jogkör gyakorlója utasítást ad. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

Gyakorolja a NOKS munkakörre törvény által biztosított jogokat, hatásköre az általa vezetett könyvtárban tartózkodó gyer-

mekekre terjed ki. 

 
MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

A pedagógusokkal, a szülőkkel, a szakmai intézmények munkatársaival tart kapcsolatot, a könyvtárközi kölcsönzés, verseny-

zés. tekintetében.  

 

FELELŐSSÉGI KÖR: 

Személyesen felelős a felügyeletére bízott(könyvtárban tartózkodó)gyermekek testi, érzelmi és morális épségéért, a pedagó-

giai program követelményeinek megvalósításáért, a gyermekek érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. Felelősségre vonható: 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért, 

 A rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, rongálásáért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Záradék: 

 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, amelyek jellegüknél fogva a 

tevékenységi körbe tartoznak, vagy ismeretei alapján szükségszerűségből rá kell bízni. 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát átvettem, másik példányát – 

amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a szervezeti és működési szabályzatban, a pedagógiai programban, valamint a házirend-
ben, illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak megfelelően kell végeznem, a bennük foglaltak betartásáért, valamint az 

általam kezelt értékekért felelősséggel tartozom. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak megfelelően kezelem. 
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Hatályba lép:  

Jóváhagyom: 

 

 ……………………………………… ………………………………………. 

 intézményvezető intézményvezető helyettes 

A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem, 1 példányban 
átvettem: 

……………………………………………………………… 

munkavállaló aláírása 

Kartal,  

 
 

A portai dolgozó munkaköri leírása 

 

……………………………………..…………………………. részére 

 

Munkaideje: 7.30 – 16.00 óráig tart. 

Közvetlen felettese: az intézmény vezetője 

Feladatai: 

- Az iskolában folyó munka zavartalanságának biztosítása, az épület és a felszerelés megóvása. 

- Felügyel arra, hogy engedély nélkül a tanulók az iskola épületét ne hagyják el. Tanulót a tanítási idő alatt csak az 

igazgató, igazgatóhelyettes, vagy osztályfőnök által aláírt kilépővel engedhet ki az épületből. 

- Felügyel arra, hogy idegenek engedély nélkül az épületben ne tartózkodjanak, az illetékteleneket eltávolítja. 

- Feladata a portahelyiség rendszeres takarítása. 

- Javítások, karbantartások elvégzésére, mérőórák leolvasására érkező külső dolgozókat köteles a munka elvégzése 

előtt az irodába irányítani. 

- A délutáni programokra érkezőket eligazítja. 

- A porta szolgálati idő lejárta után lezárja a portát, a kulcsot magánál tartja. 

- A porta helyiséget csak indokolt esetben hagyja el, ilyen esetben segítséget kér az ügyeletes takarítótól, vagy szól fe-

lettesének. 

- Ha a csengő óra nem működik, kézi csengetést kell végeznie, az óra elején és végén. 

- A talált tárgyakat megőrzi, jogos tulajdonosának visszaadja. 

- Füzetben kimutatást vezet a kiadott kulcsokról, azok visszahozataláról gondoskodik. 

- Kezeli a telefonközpontot, udvarias és segítőkész magatartást tanúsít a kapcsolásnál.  

- Indokolt esetben munkakörébe nem tartozó munkát is köteles ellátni, vezetője utasításának megfelelően túlmunkát 

végezni és helyettesíteni. 

A munkaköri leírás módosításának, kiegészítésének jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntarja. 

Hatályba lép:  

Jóváhagyom: 
 ……………………………………… ………………………………………. 

 intézményvezető intézményvezető helyettes 

A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem, 1 példányban 

átvettem: 

……………………………………………………………… 

munkavállaló aláírása 

Kartal,  
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A fűtő munkaköri leírása 

 

A munkakör célja: 

Az intézmény épületeiben a fűtési idényben az előírt hőmérséklet biztosítása, a fűtőberendezések szakszerű kezelése. 

Munkaköri feladatok: 

A fűtő munkaideje alatt köteles folyamatosan, egyenletesen biztosítani három gáz üzemelésű kazán, és a meleg vizes bojler 
fűtését, valamint a szellőző gépház kezelését, hogy az iskola épületében és a tornacsarnokban a törvény által előírt hőmérsék-

let legyen. 

Ennek érdekében: 

1. Ellátja a kazánhelyiség folyamatos takarítását. 

2. A kazánokat és a hozzá tartozó berendezéseket álandóan üzemképes és tiszta állapotban tartja.  

3. A kisebb javításokat önmaga elvégzi az intézmény vezetőjével egyeztetve, nagyobb meghibásodás esetén részt vesz a 

szakszerű javítás segítésében. 

4. Felelős a tűzrendészeti előírások betartásáért, biztosítja a kazánházban elhelyezett tűzoltókészülék hozzáférhetőségét, 

ismeri annak szakszerű kezelését. 

5. A kazánházban csak a fűtő és a felügyeletére beosztott személy tartózkodhat, ott a fűtésen, gépek szerelvények javítá-

sán, karbantartásán kívül más munkafolyamatot végezni tilos. 

6. Naponta az intézményben mért hőmérsékletről a műszaknaplóban nyilvántartást vezet, ezt minden hónap utolsó napján 
az igazgatónak vagy helyettesének átadja. 

7. Rendben tartja a kazánház környékét, felelős ezen a területen a hó eltakarításért és csúszásmentesítésért. 

8. A fűtő rendelkezik az intézmény és a kazánház 1-1 kulcsával, felelős a rábízott anyagok, berendezések és felszerelések 

takarékos és rendeltetésszerű használatáért és megőrzéséért, az intézményi vagyon védelméért. 

9. A tudomására jutott meghibásodásokról haladéktalanul értesíti az intézmény vezetőjét. 

A munkaköri leírás változtatási jogát az igazgató fenntartja. 

Hatályba lép:  

 

Átvétel igazolása 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek elismerem, annak 1 példányát átvettem: 

 

 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 

 

Kartal, …………év…….…..hó…………nap 
 

 

 ……………………………………………….. 

 munkáltató aláírása 

Kartal, …………év…….…..hó…………nap 

 

 

Karbantartó munkaköri leírása 

 

…………………..…………………………. karbantartó részére 

 

A munkakör célja 

Az iskola épületeiben felmerülő karbantartási feladatok ellátása, az épület és a berendezések állagának folyamatos ellenőrzé-

se, hibaelhárítás. 

Feladatok: 

1. Az első becsöngetés után megkeresi az igazgatót vagy akdályoztatás esetén az igazgatóhelyettest a napi teendők megbeszé-

lése miatt. 

2. Hetente 2x átnézi az iskola összes helyiségét, ellenőrzi a gépek, berendezések állapotát, a vizesblokk működését. A tapasz-

talatokról, a hiányokról péntek 13 órakor beszámol az igazgatónak vagy a helyettesének, a hibák kijavítására javaslatot tesz.  

Kisebb hibákat kijavítja, apróbb javításokat elvégzi. Rendkívüli esetben felelősségteljesen önállóan intézkedik.  

3. A készülékek, gépek, berendezések felügyelete. 

4. A kerti gépek eszközök rendben tartása. 
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5. Zárak, nyílászárók, vízcsapok javítása, szükség estén cseréje. 

6. Padok, székek, asztalok javítása, csavarok pótlása, hegesztése, padláb székláb dugók, papucsok pótlása. 

7. Táblák, tablóképek, dekorációs anyagok, falújság, karnisok, szemléltető eszközök elhelyezése.  

8. Izzók, fénycsövek, csavaros biztosítékok, világító testek búráinak cseréje, a villamos berendezések állapotának ellenőrzése. 

9. A kerítések, kapuk, nyílászárók, bútorok, udvari játékok ellenőrzése, szükség szerinti javítása, festése, rendszeres zárása. 

10. Az épületek eresz –és csatorna rendszerének ellenőrzése, szükség esetén javítása. 
11. Rendben tartja az iskola udvarát, bejáratát, és környékét. Vágja a füvet, nyírja a bokrokat, ápolja a növényeket. 

12. Télen végzi a hó eltakarítását. 

13. Feladata a kisebb dugulások elhárítása, a csatorna tisztán tartása, a konyhához tartozó zsírfogó rendszeres tisztítása. 

14. Fűtési idényben fűt. 

15. Az iskola épületében 4 hőmérőt helyez el, napközben ellenőrzi a hőmérsékletet, ennek megfelelően szabályozza a fűtést. 

16. Oda figyel az energiatakarékos fűtésre, időben leállítja a fűtést, ha jó az idő. 

17. Minden reggel végig járja munkaterületét, ellenőrzi a hőmérsékletet és a fűtőtestek állapotát. 

18. Naponta elvégzi a legionella fertőzés kockázat csökkentési javaslata szerint a 5; 12 ; 25; 35 mérési pontok 70°C fokos 

vízzel történő átmosatását heti rendszerességgel. Figyelmeztető felirat elhelyezéséről gondoskodik a 1; 20; 23; 27; 39 mérési 

pontokon. 

19. Évente 1 alkalommal megmutatja az iskola összes dolgozójának, hol lehet nyitni-zárni a gázt, vizet, villanyt.  

20.A mérőórák állapotát naponta ellenőrzi. 
21. Hetente leolvassa a víz, villany és gázórát. Ha a fogyasztásban komoly eltérés mutatkozik, jelenti. 

22. Felelős a biztonságos működésért, a balesetveszély azonnali jelentéséért, elhárításáért. 

23. A javításokhoz szükséges vásárlásokat az intézményvezetővel egyezteti, engedély alapján vásárol. 

A munkaköri leírásban felsoroltakon kívül a köteles még elvégezni mindazt a feladatot és tevékenységet, amelyre a könyvtá-

ros illetve a munkakörhöz tartozóan a munkáltatói jogkör gyakorlója utasítást ad. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

Gyakorolja a munkakörre törvény által biztosított jogokat, hatásköre az iskola felszereléseire, épületeire, műszaki és egyéb 

berendezéseire, udvarára, épületek előtti közterületre terjed ki. 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK: 

A pedagógusokkal, a vezetőkkel az önkormányzat és az iskola dolgozóival tart kapcsolatot. 
FELELŐSSÉGI KÖR: 

Személyesen felelős a felügyeletére bízott intézményért balesetvédelmi, csúszásmentesítési és karbantartási munkák tekintet-

ében. 

Jelentési kötelezettséggel tartozik napi szinten az intézmény vezetőjének a meghibásodásokról, balesetveszélyekről. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. Felelősségre vonható: 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért, 

 A rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, rongálásáért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

Anyagi felelősség: 
A rábízott szerszámokért, leltári tárgyakért anyagi felelősséggel tartozik. Munkavégzése során köteles a munkavédelmi sza-

bályokat betartani. 

A munkaköri leírás változtatási jogát az igazgató fenn tartja. 

Hatályba lép:……………………………………………. 

Jóváhagyom: 

 

 ……………………………………… ………………………………………. 

 intézményvezető intézményvezető helyettes 

A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem, 1 példányban 

átvettem: 

Kartal, …………………..év……………………………….hó…………………….nap 
…………………………………………………. 

munkavállaló 
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Takarítók munkaköri leírása 

 

A munkakör célja: Az intézmény területéből a ráosztott rész takarítása és berendezéseinek folyamatos tisztántartása. 

 

A takarító feladatai: 

Naponta: 
-    A termek, szertárak takarítása /söprés, portörlés, szőnyegek portalanítása, felmosás/.  

- A folyosók váltott vizes felmosása. 

- A folyosón elhelyezett virágok gondozása. 

- A padok, asztalok lemosása /hetente egyszer/. 

- A szemetes edények kiürítése, ki és letörlése, szükség esetén fertőtlenítése. 

- A WC-kben fertőtlenítő lemosást végez, illetve ügyel arra, hogy mindig legyen WC papír és kézmosó. 

-  Hetente, vagy szükség esetén ennél gyakrabban tiszta törülközőt helyez ki a mosdóba, konyharuhát, kéztörlőt a nevelői 

szobákban. 

- A mosdók, szaniterek kimosása, ,csapok, vezetékek, lámpák. tükrök, csempézett felületek tisztítása. 

- Az iskola előtti járdát, lépcsőket rendben tartja, szükség szerint lesöpri, gyomtalanítja, télen, a járdán hó eltakarítást 

végez. Napi munkája végeztével köteles meggyőződni, hogy az ablakok, erkélyajtók, irodák, szertárak, számítógépterem 

és a könyvtár zárva vannak-e, ezután az épületet lezárja, kulcsokat őrzi. Azokat csak az igazgató vagy a helyettese enge-
délyével adhatja ki. 

- Munkaidőben az épületet csak engedéllyel hagyhatja el. 

- Az ügyeletet a munkabeosztás és a külön igazgatói utasítás szerint köteles ellátni. 

 

Hetenként: 

- a padok és asztalok lemosása, a padok belsejének kimosása, 

- pókhálózás minden helyiségben, 

- a szemetes edények fertőtlenítése, 

- a cserepes virágok portalanítása, 

- az ajtók lemosása, 

- Öltözőszekrények takarítása, burkolat felmosása. 
- konyharuhák, törölközők, terítők mosása 

 

Havonként: 

- szekrények, radiátorok lemosása, 

- a tisztítószerek, munkájához szükséges fogyóeszközök beszerzése  

- parkettafényezés a tantermekben és irodákban, 

- ablaktisztítás /szükség szerint/ 

Évenként: 

 

- Minden szünetben /téli, őszi, tavaszi, nyári/ nagytakarítás. A nagytakarítás fogalmába tartozik: függönymosás, ajtók, 

ablakok, bútorzat, felszerelés lemosása, padlózat felmosása, fényezése. 

- nyári szünet alatt szabadságon kívül a virágok öntözése, 
- tanítási szünetekre eső rendezvényekre a szükséges tantermek kitakarítása. 

 

Szükséges rendszerességgel: 

- Az udvaron elhelyezett szeméttárolók kiürítése. 

- Az udvar takarítása területfelosztás szerint. 

 

Munkaidő: napi 8 óra 

 

Munkaidő beosztás az alsó tagozaton 3 takarítóval 

Ügyeletes: 6.30 – 11.30-ig 15.00 – 20.00-ig ( 10 óra ) 

Váltó: 11.30 .- 20.00-ig   ( 8,5 óra ) 
Délutános: 14.30 – 20.00-ig   ( 5,5 óra )=24 óra 

 

Munkaidő beosztás a felső tagozaton 4 takarítóval 

Délelőtti ügyeletes: 6.00 – 13.00-ig 15.00 – 18.00-ig ( 10 óra ) 
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Délutános: 12.40 – 20.00-ig ( 7 óra 20 perc)=32 óra 

 

A takarító további feladatai: 

- Ügyeleti időben gondoskodik az épület és az udvar folyamatos tisztaságáról. A mosdókat minden szünetben ellenőrzi, 

fertőtleníti, takarítja. 

- A fiú és lány WC-ben reggel kinyitja az ablakot, tanítás után pedig becsukja. Órák alatt ellenőrzi a WC-k tisztaságát, 
szükség esetén lehúzza, ha kell, elzárja a csöpögő, nyitva maradt csapokat. 

- Az előteret naponta többször, szükség szerint felmossa, a szemetes kosarakat kiüríti. 

- Nevelői mosdókat leellenőrzi, szükség szerint lemos, felmos, pótolja a hiányzó WC papírt. 

- Fennmaradó időben saját munkaterületén a lehetőségekhez mérten takarítást végez. 

- Rendszeresen átnézi az iskola bejáratát, udvarát, a szemetet összeszedi, söpröget. 

- Télen söpri, lapátolja a havat, szabaddá teszi a bejárati részt és a járdát. 

- Szükség szerint a folyosót és a lépcsőházat felsöpri, felmossa. 

- Ellenőrzi, és zárja az iskola  üres termeit. 

- Fokozottan figyeli a berendezés biztonságát, balesetmentességét. Meghibásodást rongálást azonnal jelenti a vezetőjének 

szóban, vagy írásban. 

Munkafegyelem: 

 
- Köteles a munkahelyén pontosan és a biztonságos munkavégzéshez szükséges állapotban megjelenni, munkáját a mun-

kavédelmi előírásoknak megfelelően végezni Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti az igazgatót 

vagy annak helyettesét. 

 

Anyagi felelősség: 

 

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ügyel a bútorok, edények, egyéb berendezések épségére, ezekért felelősséget 

vállal. Az iskolaépülettel és felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességet köteles közvetlen felettesének je-

lenteni. 

- Az általa használt takarítási anyagokat és eszközöket az arra kijelölt helyen, munkavédelmi szabályoknak megfelelően 

tárolja, ezekért teljes anyagi felelősséggel tartozik. 
 

Takarításra kijelölt területei: 

A munkaköri leírás előlapja tartalmazza. 

 

A balesetveszélyes, vagyonvédelem megőrzése szempontjából fontos helyzeteket, eseményeket jelenteni köteles. 

Átvétel igazolása 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek elismerem, annak 1 példányát átvettem: 

 

 ……………………………………………….. 

 munkavállaló aláírása 

Kartal, …………év…….…..hó…………nap 

 
 ……………………………………………….. 

 intézményvezető aláírása 

Kartal, …………év…….…..hó…………nap 

 
 

 


