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BEVEZETÉS 

 

A Kápolnásnyéki Vörösmarty Mihály Általános Iskola és Gimnázium szervezeti és műkö-

dési szabályzatának legfontosabb feladata, hogy – a magasabb szintű jogszabályok előírásainak 

megfelelően – az iskola-szervezet működését segítse elő, a pedagógiai programban kitűzött cé-

lok elérése, valamint az ott meghatározott feladatok végrehajtása érdekében. 

 

A szervezeti és működési szabályzat fő szabályai alapján az intézmény eredményes és ha-

tékony működéséhez az iskolai élet egyes területeire vonatkozóan az intézmény vezetője to-

vábbi intézményvezető utasításokat (belső szabályzatokat) készíthet. Az így készült szabály-

zatok önálló utasítások, amelyek korrekciója nem igényel az SZMSZ-hez hasonló legitimációs 

eljárást. 

 

I. SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT CÉLJA, VONATKOZÓ JOGSZA-

BÁLYOK 

 

A közoktatásról szóló, többször módosított 2011. évi CXC törvény, valamint végrehajtási 

rendeleteiben előírtak, az intézmény jogszerű működtetése, a gyermeki, tanulói jogok érvénye-

sülése,a szülők, gyermekek, tanulók és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményi 

működés rendjének, zavartalan tevékenységének érdekében az Kápolnásnyéki Vörösmarty Mi-

hály Általános Iskola és Gimnázium nevelőtestülete a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény (a továbbiakban Nkt). 25. § (1) bekezdése alapján és a nevelési-oktatási intéz-

mények működéséről, a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) 

EMMI rendelet (a továbbiakban: EMMI rendelet) 4. §-a alapján – az iskola közösségeinek 

egyetértésével– az alábbi Szervezeti és Működési Szabályzatot fogadta el. 

 

A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása feladata és köte-

lessége az iskola minden vezetőjének, pedagógusának, egyéb közalkalmazottjának, az iskola 

tanulóinak. E kötelezettség azokkal szemben is fennáll, akik kapcsolatba kerülnek az iskolá-

val, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, használják helyi-

ségeit, létesítményeit. 

 

Az e szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös érdeke, egyben 
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kötelessége, ezért az abban foglaltak megszegése esetén: 

- az alkalmazottakkal szemben az intézményvezető, illetőleg az illetékes helyettese 

– munkáltatói jogkörében eljárva – hozhat intézkedést.  

- A tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetve fegyelmi büntetés kiszabására 

van lehetőség.  

- Az idegen személyek figyelmét fel kell hívni a szabályzat betartására, s ha ez nem 

vezet eredményre, fel kell szólítani az iskola épületének elhagyására.  

 

A szervezeti és működési szabályzatot meghatározó jogszabályok: 

 

I.1. Az államháztartásról rendelkező jogszabályok 

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

 

 

I.2. Ágazati kollektív szerződés 

 A Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Kollektív szerződése 2013. november 22. 

 

A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, a nemzeti köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tör-

vény, valamint a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény alapján. Hatályos 

2014. január 1-től határozatlan ideig. 
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II. AZ INTÉZMÉNY JOGÁLLÁSA, AZ ISKOLA ADATAI 

 
Intézményi alapdokumentumok 

 

 

2.1. Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata:  

 

Fejbélyegző Lenyomata Kinek a kezében van? 

Kápolnásnyéki Vörösmarty 

Mihály Általános Iskola és 

Gimnázium  

2475 Kápolnásnyék, Gárdonyi 

u.29. 

Tel.-Fax: (22)368940 

OM azonosító: 030175 

 Iskolatitkárok 

Kápolnásnyéki Vörösmarty 

Mihály Általános Iskola és-

Gimnázium  

2475 Kápolnásnyék, Gárdonyi 

u.29. 

Tel.-Fax: (22)368940 

OM azonosító: 030175 

 Iskolatitkárok, Könyvtár 

 

 
 

2.2. Az intézményi bélyegzők használatára a következő munkakörben dolgozók jogosul-

tak:  

· intézményvezető,  

· intézményvezető helyettesek,  

· iskolatitkár  

a) A közoktatási intézmény képviselője a Nkt. 39. §-a szerint kinevezett intézményvezető, 

aki magasabb vezetői jogköréből eredő jogosítványait megoszthatja.  
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III. AZ ISKOLA MŰKÖDÉSÉT MEGHATÁROZÓ DOKUMENTUMOK ÉS AZOK 

NYILVÁNOSSÁGA 

 

A Kápolnásnyéki Vörösmarty Mihály Általános Iskola és Gimnázium Szervezeti és Működési 

Szabályzatának módosítását a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a további-

akban Nkt). és a nevelési-oktatási intézmények működéséről, a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete és a Szakmai Alapdokumentum mó-

dosítása tette szükségessé. Szervezeti Szabályzatunk módosítása során tekintettel voltunk az 

intézmény életét jelenleg szabályozó, 2017-ben elfogadott, a 2017/2018-as tanévtől felmenő 

rendszerben bevezetett és többször módosított Pedagógiai Programra, a Házirendre. 

 

Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának a magasabb szintű jogszabályok rendel-

kezésein túl elveiben és tartalmában illeszkednie kell az iskola más belső szabályzataihoz, alap-

dokumentumaihoz is. 

 

E dokumentumok a következők: 

 

Az iskola tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi szabályzatok: 

· szakmai alapdokumentum, intézményi alapdokumentum 

· Pedagógiai Program (nevelési program és helyi tanterv)  

· Házirend  

· Belső szabályzatok (intézményvezető utasítások)  

· SZMSZ  

A Szakmai alapdokumentum a fenntartó határozata az adott nevelési és oktatási intézmény 

létrehozásáról, működési feltételeiről, alapfeladatairól. 

A Szakmai alapdokumentumban szereplő feladatok alapján az iskola nevelőtestülete készíti el 

az intézmény pedagógiai programját, amely az iskolában folyó nevelő-oktató munka szak-

mai-tartalmi szabályozója. 

A Házirend a gyermeki/tanulói jogok és kötelességek érvényesülésének, gyakorlásának, az is-

kola élet- és munkarendjének szabályait rögzíti. 

A szervezeti és működési szabályzat alapján az intézmény eredményes és hatékony működé-

séhez az iskolai élet egyes területeire vonatkozóan az intézmény vezetője további intézmény-

vezető utasításokat, belső szabályzatokat készít. Ilyen önálló szabályzatok a következők: 

· iratkezelési szabályzat,  
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· könyvtári gyűjtőköri szabályzat,  

· gyakornoki szabályzat,  

· adatkezelési szabályzat,  

· kockázatértékelési szabályzat,  

· belső ellenőrzés szabályzata (FEUVE),  

· iskolai tankönyvbeszerzés szabályzata, 

· továbbképzési program,  

· továbbképzési terv,  

· diákigazolvány nyilvántartása és kezelése,  

· informatikai védelmi szabályzat,  

· munkavédelmi (munkabiztonsági) szabályzat,  

· tűzvédelmi utasítás és tűzriadó-terv,  

· az alkalmazottak munkaköri leírásai,  

· különös közzétételi lista.  

 

Az intézmény pedagógiai programját és szervezetei működési szabályzatát az intézményhasz-

nálók és az érdeklődők megkaphatják betekintésre és tájékoztatást kaphatnak annak tartalmáról 

a szorgalmi időszakban, tanítási napokon 8-16 óra között: 

· a titkárságon.  

 

Folyamatosan: elérhetik az intézmény honlapján: www.vm-knyek.hu 

 

A Házirendet beiratkozáskor, minden tanév elején, az első osztályfőnöki órákon, illetve annak 

lényeges változása esetén ismertetjük a tanulókkal.  

 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje: 

 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat (e-napló) a digitalizálást végző személy kö-

teles papíralapú formában is előállítani az intézményvezető utasítása szerinti gyakorisággal. 

Iskolánkban az e-naplót legalább három példányban tároljuk: 

 a szerveren, ahol a napló fut, 

 egy másik szerveren, ahol szinkronizálva megtalálhatók a mentések, 

 év végén CD-re másolva. 
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Tanév végén az e-naplóból csak az aláíró ívet nyomtatjuk ki, melyet az osztályban tanító szak-

tanárok aláírásukkal hitelesítenek. Ezt az aláíró ívet a CD-vel együtt az irattárban tároljuk. 

 

A papíralapú nyomtatvány kinyomtatását követően: 

- el kell látni az intézményvezető eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével  

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

nyomtatvány”  

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát  

- a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell lerakni.  

 

A papír alapú irattárazás tekintetében a személyi adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmé-

nyek megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről az intézményvezetőnek 

kell gondoskodnia.  

 

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

 

A Közoktatási Információs Rendszer (KIR) segítségével elektronikusan előállított, hitelesí-

tett és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet 

előírásainak megfelelően. 
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IV. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRÁNYÍTÁSA 

 

IV.1. AZ INTÉZMÉNY FELELŐS VEZETŐJE 

· A közoktatási intézmény vezetője a felelős – a Köznevelési törvény 69. §-a alapján felel 

az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a fenntartó által rendelkezésére bo-

csátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért.  

· A nevelési-oktatási intézmény vezetője gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési 

intézményben foglalkoztatottak felett, dönt az intézmény működésével kapcsolatban 

minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, kollektív szerződés, közalkalmazotti sza-

bályzat nem utal más hatáskörébe, felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját,  

· A közoktatási intézmény vezetője képviseli az intézményt.  

· Jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében kijelölt helyettesére, a tago-

zatok ügyeiben az illetékes intézményvezető-helyettesre vagy az intézmény más alkal-

mazottjára átruházhatja.  

· Az intézményvezetőt helyettesítheti:  

- távolléte miatt kiemelt feladat/ok megnevezésével kijelölt helyettese. Az általános ta-

gozatokra vonatkozó feladatok területén illetékes helyettesei, mindig az aktuális idő-

szakhoz kapcsolva látják el a feladatokat a munkaterv alapján.  

- Munkaközösség-vezetők aktuális elrendelt feladatokban. 

 

IV.1.1. A nevelési – oktatási intézmény vezetőjének feladatkörébe tartozik: 

- szervezi és ellenőrzi a köznevelési intézmény feladatainak végrehajtását, biztosítja a 

szakmai követelmények érvényesülését; 

· döntésre előkészít a köznevelési intézmény működésével, feladatellátásával kapcsolatos 

minden olyan ügyet, amelyet jogszabály nem utal más szerv vagy személyes hatáskö-

rébe;  

· előkészíti a nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket és a köznevelési intézmény 

alkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait;  

· jóváhagyja a köznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagógiai programot, a he-

lyi tantervet, előkészíti a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet;  

· kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei biztosításához szükséges in-

tézkedések megtételét;  



12 
 

· felel azért, hogy az adott intézményben a munkavégzés megszervezése során érvénye-

süljenek mindazok a jogok és kötelezettségek, amelyek levezethetők a foglalkoztatást 

meghatározó jogszabályokból.  

· gyakorolja a ráruházott munkáltatói, valamint az utasítási és ellenőrzési jogot a közne-

velési intézmény közalkalmazottai felett;  

· tájékoztatást ad a fenntartónak a köznevelési intézmény tevékenységéről;  

· teljesíti a Székesfehérvári Tankerületi Központ intézményvezető által kért adatszolgál-

tatást;  

· szakmai értekezletet hív össze a köznevelési intézmény működésével kapcsolatos fel-

adatok megoldásához szükséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az ope-

ratív feladatok irányítása céljából.  

 

Az intézményvezető kiadmányozási jogot a jogszabályokban, illetve a Székesfehérvári Tanker-

ületi Központ kiadmányozási és helyettesítési rendjéről szóló folyamatosan módosított Székes-

fehérvári Tankerületi Központ utasításokban foglaltak szerint gyakorolja. 

 

A fent hivatkozott utasításban az intézményvezető számára meghatározottak szerint kiadmá-

nyozza: 

- a jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése kivételével, az intézmény közal-

kalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait;  

- a tankerületi igazgatóval történt előzetes egyeztetést követően, az intézményben he-

lyettesítés céljából, határozott időre történő jogviszony létesítésére irányuló munkál-

tató intézkedést;  

- a Székesfehérvári Tankerületi Központ kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés-

igazolás, utalványozás eljárásrendjéről szóló szabályzata szerint az intézmény jogi 

személyiségéhez kapcsolódó kötelezettség vállalásokat;  

- az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat megkeresése-

ket, egyéb leveleket;  

- az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek ki-

admányozási jogát az elnök maga vagy a Székesfehérvári Tankerületi Központ köz-

ponti szervezeti egysége, illetve a tankerületi igazgató számára nem tartotta fenn;  

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó irato-

kat, a központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat.  

 



13 
 

Az intézményvezető kötelezettségvállalási jogosultságát a Székesfehérvári Tankerületi Köz-

pont kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítésigazolás, érvényesítés, utalványozás rendjéről 

szóló szabályzata tartalmazza, amelyet a gazdasági elnökhelyettes által a tankerület személyi 

állományából, írásban kijelölt személy ellenjegyzése mellett, az alábbiak szerint gyakorol: 

- a személyi juttatások tekintetében a kiadmányozás rendjében szabályozottak szerint;  

- pályázatok benyújtása és támogatási szerződések megkötése kizárólag szakmai együtt-

működésre, képzésen való részvételre, valamint az 5 millió Ft támogatási összeget meg 

nem haladó, 100%-os támogatás intenzitású projektek esetében.  

 

Az egységes hivatali működés – az intézményvezetők fent vázolt szakmai feladatellátásához 

szükséges önállóság biztosítása mellett – megköveteli a külső és belső kommunikációs rend 

kialakítását. Ennek megfelelően az intézményvezető 

- a szakmai feladatai ellátása során kapcsolatot tart illetékes tankerületi központ munka-

társaival,  

- az intézmény fenntartása, működtetése kérdésében a tankerületi központ munkatársai-

val,  

- az intézmény működtetése kérdésében a Székesfehérvári Tankerületi Központ vezető-

jével, munkatársaival.  

- az intézményt érintő szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az intéz-

ményvezető,  

- a projektek végrehajtásával kapcsolatban a projektvezető jogosult a médiában nyilat-

kozni.  

- külföldi és hazai partnerintézményekkel kapcsolattartás. 

 

Kizárólagos jogkörébe tartozik: 

- az iskola munkavállalói feletti egyéb munkáltatói jogkör, 

- a Székesfehérvári Tankerületi Központ által szabályozott módon a kötelezettségválla-

lási jogkör gyakorlása,  

- kiadványozási jogkör,  

- utalványozási jogkör,  

- a tanulók felvétele,  

- a nevelőtestület vezetése,  

- a nevelő-oktató munka tervezése, irányítása és ellenőrzése,  
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- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű meg-

szervezése és ellenőrzése,  

- a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biz-

tosítása,  

- az Intézményi Tanáccsal munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákönkor-

mányzattal, szülői szervezettel való együttműködés,  

- a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása,  

- a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása,  

- a tanórán kívüli tevékenység szervezése,  

- a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése,  

- az intézmény belföldi és külföldi kapcsolatainak ápolása.  

 

IV.1.2. Ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok 

 

Az intézményvezető belső ellenőrzési szabályzat és az éves munkaterv alapján ellenőrzi az 

intézményben folyó munkát.  

 

IV.1.3. Az intézményvezető kapcsolatai 

 

Az intézményvezető vezetési feladatait helyetteseivel együtt gyakorolja. A munka és a felelős-

ség megosztásáról munkaköri leírásban rendelkeznek. Helyetteseivel közösen elkészített mun-

karend szerint tartózkodik az intézményben. Együttesen felelősek azért, hogy intézkedéseiket 

összehangolják, egymás tekintélyét megóvják, minden lényeges eseményről, ügyről egymást 

kölcsönösen tájékoztassák. 

 

Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai: 

- általános iskolai oktatási intézményvezető helyettes  

- gimnáziumi nevelési intézményvezető helyettes  

- az iskolatitkárok  

- rendszergazda 

- laboráns  

Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk alapján, vala-

mint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. 
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Az intézményvezető közvetlen munkatársai az intézményvezetőnek tartoznak felelősséggel és 

beszámolási kötelezettséggel. 

További munkatársak: 

- munkaközösség vezetők,  

- gyermek és ifjúságvédelmi felelősök,  

- rendszergazda,  

- könyvtáros.  

 

Az iskola érdekszervezeteinek képviselői: 

· diákönkormányzat vezetője,  

 

Az intézményvezető szoros kapcsolatot tart fenn 

az intézményen belül 

- a diákönkormányzattal,  

- iskolai sportkörrel,  

- a szakmai munkaközösségekkel,  

- gyermek-és ifjúságvédelemmel,   

- az intézményi tanáccsal,  

- a munkáltatói érdekvédelmi szervezetekkel;  

az intézményen kívül 

- Székesfehérvári Tankerületi Központi vezetőjével és munkatársaival, 

- Kápolnásnyék Önkormányzatának illetékes vezetőivel,   

- a polgármesteri hivatal irodáival,  

- a szülői szervezettel, a szülőkkel,  

- az iskolaorvossal,  

- a szakmai és szakszolgáltatást végző intézményekkel,  

- tókörnyéki iskolákkal, óvodákkal,  

- az intézményt támogató szervezetekkel,  

- civil szervezetekkel,  

- Humán Családsegítő Szolgálattal. 

 

  



16 
 

IV.2. AZ INTÉZMÉNYVEZETŐSÉGE 

 

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

ség) középvezetők segítik, meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. A 

középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai. 

 

Az intézmény vezetőségének (törzskar) tagjai: 

- az intézményvezető,  

- az intézményvezető helyettesek, (általános iskolai, gimnáziumi, nevelési, oktatási),  

- a diákönkormányzatot segítő tanár,  

- a munkaközösség vezetők.  

 

Meghívottak: 

- gyermek és ifjúságvédelmi felelős  

 

Az iskola vezetősége (törzskar), mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő jog-

gal rendelkezik. 

 

Az iskola vezetősége szükség szerint megbeszélést tart, melyről – szükség szerint – írásban 

emlékeztető feljegyzést készít. 

 

Az iskolavezetőség tagjai közül: 

- az intézményvezető,  

- az intézményvezető helyettesek,  

- és a munkaközösség vezetők  

ellenőrzési és teljesítményértékelési feladatokat is ellátnak. Az intézményi ellenőrzés céljait, 

feladatait, rendjét a belső ellenőrzési szabályzata tartalmazza. A Nkt.74§. értelmében a szak-

mai munkaközösség gondoskodik a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak szakmai segíté-

séről. 

 

Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, így a 

szülői munkaközösségek vezetőivel és a diákönkormányzat diákképviselőivel. 
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Az operatív iskolavezetőség tagjai 

1. intézményvezető  

2. helyettesek  

3. Testnevelés munkaközösség vezetője 

4. Egyéb foglalkozások szervezőjének felelőse 

3. Munkaközösség-vezetők 

Az iskolavezetés hetente  ülésezik. 

 

Az iskola vezetősége felelős: 

- intézményi stratégia, intézményi célok, feladatok 

- folyamatos fejlesztéséért,  

- a belső információáramlás hatékonyságáért,  

- a pedagógiai szakmai munka ellenőrzéséért,  

- az intézmény pedagógia programjának,  

- munkatervének megvalósításáért.  

 

A vezetők közötti munkamegosztás rendje 

 

Az iskola magasabb vezetője az intézményvezető, akinek közvetlen irányítása alá tartoznak az 

intézményvezető helyettesek. Az egyéb munkáltatói jogkört az intézet valamennyi dolgozója 

esetében az intézményvezető gyakorolja Az intézményvezető helyettesek megbízását a neve-

lőtestület véleményezése és az intézményvezető javaslata alapján a tankerületi igazgató adja. 

Intézményvezető helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa 

kaphat, a megbízás határozott időre, max.5 évre szól, vagy a feladat visszavonásáig. 

 

Az intézményvezető helyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mind-

azon területre kiterjed, amelyet munkakörük tartalmaz. 

 

IV.3. INTÉZMÉNYVEZETŐ-HELYETTESEK 

 

Valamennyi intézményvezető helyettes feladatköre: 

 

A. Szakmai feladatok:  

a) A hozzátartozó munkaközösség vezetők és munkaközösségek pedagógiai munkájának 
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összefogása, ellenőrzése, a szaktantermek, szertárak fejlesztésének ellenőrzése.  

b) A tanügyi dokumentumok nyilvántartásának ellenőrzése.  

c) Az intézmény ügyiratkezelésének (felügyelete sajátterületén) az ezzel kapcsolatos irat-

kezelés követése, az iskolatitkárral, gazdasági ügyintézővel együttműködve.  

d) Részt vesznek az intézményi stratégia kialakításában, tervezésben.  

e) Részt vesz a neveléssel-oktatással nem lekötött, kötött munkaidőben elvégzendő felada-

tok elrendelésében és igazolja ezek teljesítését.  

f) Részvétel a pedagógusok és vezetők teljesítményértékelésében.  

g) Javaslatot tesz a munkaközösség vezetők személyére.  

h) Jóváhagyja a tanmeneteket.  

i) Segíti a Szülői Szervezet munkáját.  

j) Kommunikáció szakmai szervezetekkel, képző intézményekkel.  

k) Külföldi kapcsolatok, pályázatok figyelemmel kísérése.  

l) Pedagógiai mérés-értékelés helyi rendszerének működtetésében.  

 

B. Szervezési feladatok:  

a) Szervezi a vizsgákat, országos és standard méréseket, a javítóvizsgákat.  

b) Szervezi és ellenőrzi a tanulói és tanári ügyeleti rendszert.  

c) A tanórán kívüli tevékenység során szervezi, irányítja a kulturális versenyeket, rendezvé-

nyeket, bevonva a munkaközösségeket, szoros kapcsolatban az osztályfőnökökkel.  

d) Szervezi, irányítja és ellenőrzi tagozatán a nevelő-oktató munkát és a kibővített iskolave-

zetőségi értekezleten beszámol tagozatának eredményeiről.  

e) Irányítja az iskolai ünnepségek megszervezését.  

f) Saját tagozatán Megszervezi a beiratkozást.  

g) A tagozati tantárgyfelosztás, órarendek elkészítése, iskolai órarend elkészítésének koordi-

nálása.  

h) A kötött munkaidőben elvégzendő feladatok elrendeléséről gondoskodik.  

i) A hiányzó pedagógusok helyettesítéséről köteles gondoskodni, havonként a helyettesítő 

órák és a túlórák számát összesíteni.  

j) Szervezi és ellenőrzi a tanulói és tanári ügyeleti rendszert.  

k) A tanórán kívüli tevékenység során szervezi, irányítja a kulturális, rendezvényeket, verse-

nyeket, bevonva a munkaközösségeket, szoros kapcsolatban az osztályfőnökökkel.  

l) A tanulók étkeztetési rendjének kialakítása, ügyelet biztosítása, ellenőrzése.  
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C. Egyéb feladatok  

a) Biztosítja a tagozatán tanuló diákok jogainak és kötelességének törvényi teljesülését.  

b) Részt vesz a jutalomkönyvek odaítélésében, javaslatot tesz egyéb szociális juttatásokra.  

c) Részt vesz az intézmény biztonságos működtetésének biztosításában.  

 

IV.3.1. Az intézményvezető vagy intézményvezető helyettes akadályoztatása esetén a he-

lyettesítés rendje 

Az intézményvezető és az intézményvezető-helyettesek helyettesítése: 

- Az intézményvezetőt távollétében teljes felelősséggel kijelölt vezetőtársa helyettesíti.   

- Az intézményvezető helyettest távolléte esetén az intézményvezető által megbízott 

vezető társa teljes felelősséggel helyettesíti.  

 

A vezetők közötti kapcsolattartás rendje és formája: 

A vezetők hetente egyszer az intézményvezető vezetésével értekezletet tartanak, ill. a konkrét 

ügyekben a kommunikáció mindennapos. A vezetők prioritást élveznek az intézményvezető 

megkeresésében, konzultatív alkalmak kezdeményezésében. 

 

A tanévközi és nyári szünetek alatt ügyeleti beosztás szerint látják el az intézményvezető he-

lyettesítését – teljes intézkedési kötelezettséggel, jogkörrel és felelősséggel.  

 

IV.4. MUNKAKÖZÖSSÉGVEZETŐK 

1. Éves munkatervet készít, melyben az ellenőrzés – mérés – értékelésre vonatkozó szem-

pontokat is rögzíti.  

2. Szükség esetén részt vesz a – kompetenciamérések eredményei szerint – teljesítmény 

növelése érdekében az intézkedési terv kialakításában.  

3. Féléves és év végi beszámolót készít.  

4. Tanulmányi versenyeket szervez, lebonyolítását felügyeli.  

5. A munkaközösségi szintű véleményezés alapján a tankönyvfelelősnek leadja a kivá-

lasztott tankönyvek és taneszközök jegyzékét.  

6. Részt vesz a munkaközösségébe tartozó pedagógusok ellenőrzésében értékelésében.  

7. Munkaközössége számára belső képzéseket szervez/tart, szakmai anyagokat készít, 

ezzel gondoskodva a szakmai segítségnyújtásról. 
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IV.5. A PEDAGÓGUSOK és az állandó megbízással rendelkező nevelők állandó feladatai: 

 

IV.5.1. A pedagógus 

 

a. Kötelességei 

1. Rendszeres kapcsolatot tart azon személyekkel és szervekkel, a Székesfehérvári Tan-

kerületi Központ a gondjaira bízott tanulók nevelésében – oktatásában közvetlenül 

részt vesznek. E kapcsolattartásban legfőbb összekötő a tanuló osztályfőnöke, szük-

ség esetén azonban keresni kell a közvetlen kontaktust illetve biztosítani kell annak 

feltételeit.  

2. A demokratikus légkör kialakítása és fejlesztése során ügyel a kötelességek és jogok 

összhangjára.  

3. Személyes példaadással (munkahelyi és magánéleti) hivatástudatra nevel, ügyel a he-

lyes szép magyar beszédre, írásra, valamint a kulturált viselkedés szabályainak betar-

tására.  

4. Munkájával támogatja az iskola egészségügyi, munkavédelmi, ifjúságvédelmi felada-

tait. Óvja a tanulók egészségét, testi épségét.  

5. A rábízott értékekért, berendezési tárgyakért anyagilag is felelős.  

6. A számára kijelölt területen (pl. tanterem) szükségesetén direkt irányítással biztosítja az 

esztétikus környezet kialakítását és megőrzését. Ügyel az iskola egészének rendjére, 

tisztaságára.  

7. Megbízás esetén ellát minden olyan feladatot, amely rendelkezések szerint nevelő- ok-

tató munkájával összefüggésben van.  

8. Munkahelyén első órája előtt 15 perccel köteles megjelenni. A pedagógus a munkából 

való rendkívüli távolmaradása esetén, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az 

adott munkanapon 7 óra 50 percig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy he-

lyettesének. Előre ismert távolmaradása esetén az elvégzendő feladatokról tájékoztatja 

a helyettesítését szervező vezetőt. A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdete-

kor a tananyagot az intézményvezető helyettesekhez eljuttatni, hogy akadályoztatása 

esetén a helyettesítő tanár a tanmenet, ill. tantárgyi program szerint taníthasson.  

9. A szervezett ügyeleti szolgálatot az intézményvezető vagy helyettese utasításai szerint 

látja el.  

10. A neveléssel-oktatással le nem kötött munkaidőben elvégzendő feladatokat az intéz-

ményvezető vagy helyettese elrendelése alapján köteles elvégezni. 
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11. Munkája egészéről, illetve e meghatározott részéről felkérés vagy felszólítás esetén 

tájékoztatja vezetőit, illetve a közösséget.  

12. A tanórák (foglalkozások) elcserélést az intézményvezető-helyettes engedélyezi. 

 

b. Jogai 

1. Felkérés, megbízás alapján elvállalhat minden olyan feladatot, amely a nevelés-oktatás 

részterületeinek vagy egészének eredményességét célozza.  

2. Megpályázhatja a vezetőség által kitűzött célfeladatok elvégzését, illetve javaslatot tehet 

célfeladatok kitűzésére. (Célfeladat az, ami nem tartozik a pedagógus alaptevékenység-

hez)  

3. Írásban jelentkezhet az iskola beiskolázási tervében való részvételre.  

 

A kötött munkaidő elrendelése 

 

A feladatok elrendelése igazodik a napi 8, illetve heti 40 órás munkaidő-kerethez, de lehet 

egyenlőtlen az egyes napokat illetően. A napi és havi munkaidő felső határát (12, ill. 48 óra) 

nem meghaladóan egyhavi átlagban kell a munkaidőkeretet betartani, a tevékenységeket el-

végezni. 

 

A feladatok egyrészt 55-65%-ban nevelési-oktatási, másrészt 25-15%-ban egyéb tevékenysé-

geket tartalmaznak. Az egyéb tevékenységek a pedagógus által önként választott vagy vállalt, 

az iskolára kirótt, az iskolai pedagógiai programjából és hagyományaiból levezethető plusz fel-

adatok képesség, teherbírás és szakértelem alapján a pedagógusra bízott feladatokból állnak. A 

feladatok rendszeres, álladó vagy időszakos jellegűek. 

Az eseti helyettesítés, mely jellegénél fogva a helyettesítendő óra kezdéséig bármikor – az e-

naplón keresztül vagy a pedagógussal való szóbeli egyeztetés után – elrendelhető. 

 
Ha az egyéb tevékenységek csak az iskolában és meghatározott időben teljesíthetők, az elren-

delés ezt tartalmazza.  

A pedagógusnak kötelessége azonnal jelezni, ha az elrendelt feladatot nem tudja ellátni a kötött 

munkaidő terhére. A feladatellátás megoldása túlmunkában átcsoportosítással vagy a vezető 

írásos elrendelése alapján történik. 

 

IV.6. AZ OSZTÁLYFŐNÖK 
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1. Az osztályfőnököt az iskolával közalkalmazotti jogviszonyban álló pedagógusok közül 

az iskola intézményvezetője jelöli ki, amely megbízatás lehetőleg az osztály tanulmányainak 

befejezéséig tart.  

2. Osztályfőnöki feladattal szükség esetén az a pedagógus is megbízható, aki az osztálynak 

csak egyik csoportjában tanít illetve foglalkozást vezet.  

3. Egy pedagógus csak egy osztályfőnökséggel bízható meg.  

4. Az osztály tanulóira vonatkozó intézkedések csak az osztályfőnökkel való egyeztetés után 

hozhatók. Kivételt képeznek az azonnal vezetői hatáskörben meghozott döntések a közösség 

és a tanuló épsége, baleset megelőzés és demoralizáló magatartás esetén.  

 

a. Az osztályfőnök feladatai: 

1. Koordinálja az osztállyal oktatási-nevelési kapcsolatban álló pedagógusok és oktatók mun-

káját, szükség esetén tanácskozásra hívja őket össze.  

2. Munkáját olyan tervek és célkitűzések alapján végzi, amelyek összhangban vannak az álta-

lános és a vezetői utasításokkal, valamint az osztályfőnöki munkaközösség döntéseivel.  

3. Az osztályközösség kialakításában, fejlesztésében együttműködik a DÖK-kel. Javaslataival 

szükség esetén személyes irányításával nyújt közvetlen segítséget.  

4. Aktív pedagógiai kapcsolatot épít ki és tart fenn a tanuló szüleivel, gondozóival és mind-

azokkal, akik a tanulók közvetlen nevelésében, oktatásában közreműködnek. Az éves mun-

katervben meghatározottak szerint évente három alkalommal szülői értekezletet tart, 

amelyre meghívhatja az osztályban tanító nevelőket.  

5. Folyamatosan figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi eredményét, hiányzását (igazolt és 

igazolatlant tantárgyanként is) fegyelmi helyzetét, szorgalmát, neveltségi szintjét, egészségi 

állapotát. Szükség esetén, e-napló, ellenőrző, vagy levél útján értesíti a törvényben megha-

tározott személyeket, szerveket.  

6. Saját belátása szerint családlátogatást végezhet.  

7. Segíti  az osztály szülői szervezetét, a diákönkormányzat munkáját koordináló tanárt.  

8. Támogatja a tanórán kívüli munkát, egyben őrködik azon, hogy az a tanulók teherbírását 

meg ne haladja.  

9. Folyamatosan ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat: e-napló, az anya-

könyvek, bizonyítványok központilag előírt vagy a nevelőtestület által elfogadott statiszti-

kák, kimutatások írásbeli jelentések.  

10. Figyelemmel kíséri tanítványainál a közösségi szolgálat teljesülését. Kapcsolatot tart a kö-

zösségi szolgálat koordinátor tanárával. 
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b. Az osztályfőnök jogai:  

1. Osztályának tanulóit az érvényben lévő normák alapján jutalmazhatja, büntetheti, illetve 

ilyen intézkedésekre javaslatot tehet.  

2. Indokolt esetben a szülő előzetes kérelme alapján egyes tanulóknak tanévenként legfeljebb 

3 tanítási napról távolmaradást engedélyezhet.  

3. Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely osztályának az iskola életével kapcsolat-

ban van.  

 

IV.7. AZ SNI TANULÓK NEVELÉSBEN RÉSZT VEVŐ PEDAGÓGUSOK FELADA-

TAI 

 

A tanév előkészítése során: az integrációs és a külön történő nevelésben résztvevő pedagógu-

sok 

- Részletesen megismerik és elemzik az SNI gyermekek iratanyagát, vizsgálati doku-

mentációját.  

- Információ gyűjtés céljából tájékozódó látogatást tesznek az integrálandó gyermek 

óvodai csoportjában.  

- A létszám és fejlesztési feladatok ismeretében közösen tervezik meg a csoportszer-

vezés, csoportba sorolás módját. Számba veszik az osztályközösség jellemzőit és az 

integrált gyermekek sajátos problémáit.  

- Előzetes (első hónapra szóló) fejlesztési tervet készítetnek.  

- Beszerzik a speciális fejlesztő eszközöket, tankönyveket, taneszközöket.  

 

A tanév megkezdésekor 

- Egyéni fejlesztési tervek készítése a gyógypedagógussal a gyermekek tartós 

megfigyelése és a szakértői vélemények alapján.  

- A habilitációs, rehabilitációs órakeret felosztásához javaslattétel.  

- A szükséges módosítások kérése a szakértői véleményekkel kapcsolatban (pl.: 

osztályfok módosítás, kiegészítő vizsgálatok kérése, stb.).  

- A SNI tanulók fejlesztéséhez szükséges dokumentáció megnyitása.  

 

Tanév közben: a sajátos nevelési igényű tanulók fejlesztésével kapcsolatos tevékenységek 

dokumentációja 
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A sajátos nevelési igény alapján a gyermekek fejlesztését pedagógiai tartalmú dokumentá-

lással kell kísérni. 

Alapvetően két fontos dokumentumot kell készíteni: a fejlesztési tervet és a fejlesztés menetét 

tükröző feljegyzést (fejlesztési naplót). Mindkét iratanyag a folyamatos pedagógiai odafigye-

lést, mérlegelést és tervezést kell, hogy tükrözze. 

A fejlesztési terv kiindulópontja a Szakértői és Rehabilitációs Bizottság által készített szakértői 

vélemény és javaslatok. Iskolánk nevelőtestülete a helyi tárgyi és személyi feltételek ismereté-

ben és a tanulókról nyert saját tapasztalatok birtokában alakítja ki a fejlesztési stratégiáját. 

A fejlesztési tervnek tartalmaznia kell a fejlesztés módszereit, formáját, várható intervallu-

mát, a fejlesztő szakemberek típusát, az esetleg szükséges külső szakemberek megjelölését. A 

fejlesztési tervet a fejlesztés első szakaszában (1-2 év) célszerű negyed- vagy félévenként, ké-

sőbb évenként felülvizsgálni, szükség esetén korrigálni. 

A fejlesztési napló a fejlesztési tervben megszabott fejlesztő pedagógiai tevékenység megva-

lósulását tükröző dokumentum. Tartalmaznia kell az órák időpontját, a fejlesztés tartalmát, 

módszerét és meghatározott időszakonként annak eredményességét vagy kudarcát. Célszerű a 

gyermekkel foglalkozó pedagógusok közös véleményét is rögzíteni. Tekintettel arra, hogy ez a 

dokumentum a túlórák elszámolásának is az alapja, minden tekintetben meg kell felelnie a szo-

ros elszámolás feltételeinek, a pedagógus aláírásával igazolja az órák megtartását, a bejegyzé-

sek hitelességét. Az intézményvezető tanévenként aláírásával megnyitja és zárja naplót.  

 

- Eseti teamek létrehozása az egyes gyermekek fejlesztési programjának kialakítása, mó-

dosítása érdekében.  

- A fejlesztési programok módosítására folyamatosan tehet javaslatot a gyermekkel foglal-

kozó valamennyi pedagógus.  

- Kapcsolattartás, napi-heti konzultáció a gyógypedagógussal.  

- A Tapasztalatok alapján a munkaközösséggel javaslatot tesznek szakmai képzések tár-

gyára, szakértő bevonására, a továbbképzési terv módosítására.  

- Belső mérési rendszert dolgoznak ki az integrált nevelés hatékonyságának megismeré-

sére, feltárására.  

 

 

A tanév végén  

- Elemző értékelést készítenek az osztályfőnökök az osztályba járó integrált SNI tanulók 

fejlődéséről, az elért eredményekről.  
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- A munkaközösség a gyógypedagógusok és fejlesztő pedagógusok, valamint az iskola-

pszichológus (amennyiben van) és a pedagógiai szakszolgálat segítségével feltárja az 

esetleges kudarcok okát. Stratégiát dolgoznak ki a következő tanév munkájához.  

- Javaslatok készítése kontrollvizsgálatokra és egyéb szakvizsgálatokra.  

 

b. Jogai:  

- Tanítási tervezetét, módszereit az általános követelményekkel összhangban, szabadon vá-

laszthatja meg.  

- Az intézményvezető hozzájárulásával kísérleti jellegű nevelési-oktatási eljárásokat kez-

deményezhet, a tanulók munkájával kapcsolatban felméréseket, kutatásokat folytathat.  

- A tanulók évközi és szorgalmi időt záró érdemjegyeit az általános követelmények figye-

lembevételével önállóan állapítja meg.  

- Indokolt esetben saját órájáról egyes tanulók távolmaradását engedélyezheti.  

- A tanulókat saját munkaterületén jutalmazhatja és büntetheti, illetve ilyen intézkedésekre 

javaslatot tehet.  
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IV.8. A NEVELŐ-OKTATÓ MUNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŐK 

 
 

1.A könyvtáros 

a) Munkájának meghatározója az, hogy a könyvtár elősegíti a tanulók önképzését és a ne-

velők továbbképzését.  

b) Ennek megfelelően a munkaközösség-vezetőkkel egyeztetve gyűjti:  

· a tantervek által előírt kötelező és ajánlott olvasmányokat.  

· a szaktanárok által ajánlott könyveket.  

· azokat a szakmai-pedagógiai könyveket, folyóiratokat, amelyek a nevelés-okta-

tás, felkészülés, továbbképzés folyamatában felhasználhatóak.  

· a szabadidő tartalmas kitöltését szolgáló szépirodalmi kiadványokat.  

c) A könyvtár nyitvatartási és működési rendjét – az intézményvezető jóváhagyásával – 

tanévenként határozza meg, illetve módosítja úgy, hogy a könyvtár "nyitottságát" nem 

sértheti:  

Biztosítja: 

- a helyben olvasást,  

- a speciális tanítási órák tartását,  

- a tanítási órákon kívüli szervezett foglalkozásokat,  

- a könyvtári állomány letétenkénti átadását (szaktantermek, szertárak felelős pe-

dagógusainak),  

- könyvrongálásért, és vissza nem adott könyvekért kártérítést (beszerzési áron) 

kezdeményez. (különös figyelemmel a tanulók és a dolgozók tanuló- és mun-

kaviszony megszüntetése esetére),  

- a törvény által előírt rendben a tankönyvrendelést a fenntartó engedélyével.  

2. A rendszergazda 

a) A rendszergazda az általános iskola tantestületének állományából kerül ki. 

b) Feladata az intézmény informatikai hálózatának zökkenőmentes működtetése. 

 

V. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGMÁSSAL ÉS AZ IN-

TÉZMÉNY VEZETÉSÉVEL 

 

V.1. A nevelőtestület: 

a) A nevelőtestület tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakörben foglalkoztatott, 

és pedagógiai munkát segítő, főfoglalkozású dolgozója, függetlenül attól, hogy az iskola 



27 
 

mely területén és milyen óraszámban végzi munkáját.  

b) A nevelőtestület döntési, véleményezési és javaslattevő-jogkörét a R. 117§. (4) pontja és a 

Nkt. 70§-a szabályozzák.  

c) A nevelőtestület jogkörének gyakorlását kisebb nevelőközösségre (munkaközösségek, va-

lamint az egy osztályban illetve csoportban – oktatók közössége) átruházhatja minden 

olyan ügyben, amely kizárólag e kisebb nevelőközösséget érinti. Így értelemszerűen az 

egyes közösségek gyakorolják a nevelőtestületre ruházott jogokat:  

- a házirend azon pontjainak megállapításában, amelyek az egyes területek (is-

kola, uszoda,) sajátosságaira vonatkoznak.  

- a tanulók fegyelmi ügyeiben.  

- a tanulók osztályozó vizsgára bocsátásában.  

- az általános továbbképzéseken való részvétel tervezésében.  

 

V.2. Szakmai munkaközösségek:  

Együttműködés, kapcsolattartás, pedagógusok munkájának segítése 

A nevelési-oktatási intézmény pedagógusai a Nkt. .71. §. alapján szakmai munkaközösségeket 

hozhatnak létre. 

A pedagógusok az azonos feladatok ellátására intézményi szinten szakmai munkaközösségeket 

hozhatnak létre tantárgyakként vagy műveltségi területenként egyet-egyet, hogy szakmai, mód-

szertani kérdésekben segítséget adjanak a nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, 

ellenőrzéséhez. Saját munkaprogrammal rendelkeznek. A szakmai munkaközösségek együtt-

működnek az iskolai programok kialakításában, megszervezésében. A szakmai munkaközössé-

gek vezetői szükség szerint a munkaközösségi értekezletek előtt megbeszéléseket tartanak. A 

munkaközösségi értekezleteken elhangzottakról tájékoztatják az iskolavezetést. 

 

a) A szakmai munkaközösségek létrehozásának és működésének általános szabályai a Nkt. 

71. §határozza meg.  

b) A szakmai munkaközösség a R. 34. §-ában a saját területükön dönt:  

- működési rendjéről és munkaprogramjáról,  

- szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről,  

- az iskolai tanulmányi versenyek programjáról.  

c) A szakmai munkaközösség – szakterületét érintően – véleményezi a nevelési-oktatási in-

tézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz a továbbfejleszté-

sére.  
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d) A szakmai munkaközösség véleményét – szakterületét érintően –  

- a pedagógiai program, továbbképzési program elfogadásához,  

- az óvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatást segítő eszközök, a tan-

eszközök, tankönyvek, segédkönyvek és tanulmányi segédletek kivá-

lasztásához,  

- a felvételi követelmények meghatározásához,  

- a tanulmányok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatározásához  

- be kell szerezni.  

 

Az intézmények közötti munkaközösség jogkörei, működésének rendje, vezetőjének kiválasz-

tása az érdekeltek közötti megállapodás értelmében az alábbiak szerint történik: 

 

Javaslatot tehetnek: 

- a tantárgyfelosztás szempontjaira, tartalmára  

- a munkaterv tartalmára, feladataira,  

- az arányos terhelés elveire az iskolai munkamegosztásban,  

- tantervi témakörök és óraszámok átcsoportosítására,  

- tantermek, szaktantermek, szertárak, stb. központi fejlesztésére,  

- a selejtezésbe vont eszközökre, anyagokra. a munkaterületükön,  

- tanórán kívüli foglalkozások szervezésére,  

- a munkaközösségi tagok munkájának értékelésére alkalmazására, 

- más munkaközösségekkel való kapcsolattartás módjára és tartalmára.  

 

Részt vesznek: 

- a kibővített iskolavezetőség megbeszélésein, javaslatot tehetnek a döntések előkészíté-

sére,  

- a pedagógusok teljesítményértékelésében, minősítésében (óra-és foglalkozás látogatá-

sok,)  

 

e) A szakmai munkaközösségek kapcsolattartása  

Az iskolában működő szakmai munkaközösségek kötelesek folyamatos kapcsolattartásra a pe-

dagógiai program, a helyi tanterv – kiemelten a kompetencia alapú nevelés-oktatás és a digitális 

tananyagok alkalmazása, a projektoktatás, a tankönyvek és taneszközök megrendelése és a he-
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lyi mérés-értékelés összehangolása érdekében. A munkaközösség vezetők bármelyike kezde-

ményezhet koordináló megbeszélést az intézményvezetőnél, aki a munkaközösség-vezetők ér-

tekezletétét személyesen, vagy megbízottjai által– témakör, napirend megjelöléssel összehívja 

és vezeti. 

 

V.3. Az iskolai alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége 

 

Az iskola nevelőiből és az iskolánál közalkalmazotti jogviszonyban álló pedagógiai munkát 

segítő, technikai, adminisztratív dolgozókból áll. A közalkalmazottak jogait és kötelességeit, 

juttatásait, valamint az iskolán belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok 

(Mt., a Kjt. és ezekhez kapcsolódó rendeletek), a Közalkalmazotti Szabályzat valamint a Kle-

belsberg Intézményfenntartó Központ kollektív szerződése rögzíti. 

 

V.4. A szülői szervezet  

a. Szülői szervezet:  

1. Létrehozásának és működésének általános szabályait a Knt. 73. § és119aR..§. tartal-

mazza.  

2. A Szülői Szervezet feladata – a jogszabályban rögzítetteken túl – segítségadás az is-

kolai-, illetve osztályrendezvények (ünnepségek, kirándulások, versenyek, stb.) szer-

vezésében, lebonyolításában.  

3. Az iskolai szülői szervezet véleményezési jogkört gyakorol, törvényi felhatalmazás 

alapján:  

 a Szervezeti és Működési Szabályzatnak a szülőket érintő rendelkezéseiben a 

szülőket anyagilag érintő ügyekben  

 a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában az iskola és a család 

kapcsolattartási rendjének kialakításában  

 a Házirend meghatározásában  

 a fenntartónak ki kell kérnie a szülői szervezet véleményét a közoktatási intéz-

mény megszüntetésével, átszervezésével, feladatainak megváltoztatásával, ne-

vének megállapításával kapcsolatban  

 a fenntartónak ki kell kérnie a szülők véleményét az iskola vezetőjének meg-

bízása és e megbízás visszavonása előtt  

 

b. A vezetők és az iskolai szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája  
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1. A szülői szervezettel a kapcsolatot az iskolavezetés tartja.  

2. Az intézményvezető állandó meghívott tagja a Szülői Munkaközösség üléseinek ve-

zetőtársait az intézményvezető értekezleten tájékoztatja a szülői szervezet felvetései-

ről.  

c. Az iskolai Szülői Szervezet és a nevelőtestület kapcsolattartása  

A Szülői Szervezet munkájának segítése az iskolavezetőség és a közösség közötti kapcsolat-

tartás közben azok javaslatai illetve véleménye alapján:  

- segíti a Szülői Szervezet folyamatos működését, biztosítja azokat a feltételeket, ame-

lyek lehetővé teszik, hogy e közösség gyakorolja jogait.  

- előzetes véleményt kér a működési rend és munkaprogram megállapítására és azokat 

jóváhagyás után ismerteti a vezetőséggel illetve a nevelőtestülettel  

 

V.5. Intézményi Tanács 

- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 73. § (3) Az iskolában a helyi közös-

ségek érdekeinek képviseletére a szülők, a tanulók, a nevelőtestület, az intézmény szék-

helye szerinti települési önkormányzat, egyházi jogi személyek, a helyi gazdasági ka-

marák azonos számú képviselőjéből és a fenntartó delegáltjából álló intézményi tanács 

hozható létre.  

- Az intézményi tanács véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézmény működésé-

vel kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanács véleményét a 

pedagógiai program, az SZMSZ, a házirend, a munkaterv elfogadása, továbbá a közne-

velési szerződés megkötése előtt.  

- Az intézményi tanács feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyi-

ségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az iskola működését.  

- Az intézmény vezetője félévenként egy alkalommal beszámol az intézmény működésé-

ről az intézményi tanácsnak, amely az intézmény működésével kapcsolatos álláspontját 

megfogalmazza, eljuttatja és a fenntartó számára.  

V.6. A tanulók közösségei 

 

a. A diákönkormányzat, a diákképviselő valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás 

formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek: 

1. A diákönkormányzat működését intézményi szinten pedagógus segíti.  

2. A közös képviseletű diákönkormányzat folyamatos kapcsolatot tart az iskolavezetés 

tagjaival.  



31 
 

b. A diákönkormányzatot segítő vezető tanár feladatai:  

1. A diákönkormányzatot segítő tanár feladata az emberi-, gyermeki- és diákjogok érvé-

nyesülésének biztosítása.  

2. Javaslataival, tanácsaival segítse a Diákönkormányzat munkáját.  

3. Közvetlen ellen őrzési joggal rendelkezik a Diákönkormányzat minden területén.  

4. Beszámolási kötelezettséggel tartozik az intézményvezetőnek és a tantestületnek.  

5. Közvetlen munkakapcsolatot kell kialakítania az Iskolavezetés más tagjaival a Diákön-

kormányzat és a tanórán kívüli nevelés kérdéseiben.  

6. Javaslatot tehet a Diákönkormányzattal egyetértésben az érdeklődési körök vezetőinek 

személyére az intézményvezetőnek.  

7. Segítség nyújtása munkaközösségeknek, diákköröknek, csoportoknak rendezvények 

lebonyolításában.  

8. A Diákönkormányzat területén önálló jogkörrel rendelkezik, beszámolási kötelezett-

séggel csak az intézményvezetőnek és a Diákközgyűlésnek tartozik.  

9. Kinevezése a Diákönkormányzat véleményének meghallgatása és figyelembevétele 

után az intézményvezető hatásköre.  

c. A diákönkormányzat működtetéséhez szükséges feltételek biztosítása 

1. A diákönkormányzat a tevékenységéhez szükséges helyiségeket az iskola működését 

irányító általános intézményvezető helyettes engedélyével és a munka-, baleset- és tűz-

védelmi szabályok betartásával használhatja. Az igénybevétel a nevelő-oktató munkát 

nem hátráltathatja.  

2. A diákönkormányzat az intézmény szabályainak megfelelően használhatja a kommu-

nikációs rendszert.  

3. Önálló információs, adminisztratív feladataihoz az alapvető technikai eszközöket az 

intézmény rendelkezésére bocsátja.  

4. A diákönkormányzat adminisztratív, ügyviteli és gazdasági feladataihoz az intézmény 

szakmailag illetékes munkatársa segítséget nyújt.  

 

d. Az iskolai sportkör és az iskolavezetőség kapcsolattartása 

A tanulók mindennapos testedzéseiket a tanórai illetve a tanórán kívüli foglalkozások kereté-

ben az intézmény biztosítja. A tanórán kívüli sporttevékenységet a foglalkozásokat vezető test-

nevelő tanárok szervezik, a szorgalmi időre a hét minden munkanapján a munkatervbe rögzí-

tett kora reggeli és délutáni időpontokban. A tanulók részvétele önkéntes, de törekedni kell 

arra, hogy a foglalkozásokon minél nagyobb számban vegyenek részt. 
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VI. AZ ISKOLA VEZETÉSÉNEK ÉS KÖZÖSSÉGEINEK KÜLSŐ KAPCSOLATAI 

 

Külső kapcsolatok rendszere, formája és módja: 

1. Az iskolafenntartó Székesfehérvári Tankerületi Központtal a rendszeres kapcsolatot az 

iskola intézményvezetője tartja.  

2. Az országos szakmai intézményekkel. 

4. Külföldi oktatási kapcsolatok formája, módja: diákcsere, cserediákok fogadása, idegen 

nyelvi tanárasszisztens fogadása, szakmai programok cseréje, egyedi munkaprogramok, 

projektek, stb.  

5. Továbbtanulási, pályaválasztási intézményekkel való kapcsolattartás formája módja: az in-

tézményvezető és helyettesei, az iskola érdekelt pedagógusai, osztályfőnökei részt vesznek 

a továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadó által szervezett tájékoztatókon, és a szükséges 

információkat kicserélik egymással (osztályfőnök, munkaközösség).  

6. Az iskola együttműködik az iskolai sport szervezésében a megyei sportszervezetekkel.  

7. A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése érdekében rendszeres a kapcsolat tartás a Hu-

mán Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal.  

8. Rendszeres a kapcsolat a Pedagógiai Szakszolgálatokkal, és a Pedagógiai Szakmai Szolgá-

latokkal. 

9. A Köznevelési törvény szellemének, rendelkezésének megfelelően nyitottak vagyunk a tör-

ténelmi egyházak által igényelt fakultatív és kötelező hitoktatás elősegítésére.  

9.1. Közreműködünk a szülők, illetve tanulók igényeinek felmérésében.  

9.2. Az intézmény óráihoz, munkarendjéhez igazítva jelöljük ki a fakultatív hittanórák, fog-

lalkozások heti rendjét.  

9.3. A R 2§.(6) bek. értelmében az intézményben folyó hit- és vallásoktatás idejének és 

helyének meghatározásához be kell szerezni a Szülői Szervezet és a diákönkormányzat 

véleményét lehetőség szerint a tanév indításakor kerüljön sor.  
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VII. AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE 

 

VII.1. Az iskola nyitva tartása:Az iskola nyitva tartása munkanapokon 

6 00 – 22 00 óráig. 

 

VII.1.1 A telephellyel való kapcsolattartás rendje 

 

Vereb 

· A verebi telephellyel bármilyen probléma esetén, telefonon történő megbeszélés vagy 

időpont egyeztetéssel tartanak kapcsolatot.  

· Alkalmazotti, nevelőtestületi értekezletek helyszíneinek egyeztetése.  

· Közös programok szervezése.  

· Közös szempontsor szerinti beszámoló készítése. 

· Belső továbbképzés. 

 

A telephely gyakorlati vezetését, irányítását az igazgatóhelyettes végzi az igazgató részére tör-

ténő tájékoztatási kötelezettség mellett. 

A telephelyen a tantestület tagjai tanítanak, az iskola technikai dolgozói dolgoznak megha-

tározott munkaidőben. 

Nyitvatartási rend: 630 – 1700 

 

Tanítási rend, ügyelet és minden egyéb tevékenység az iskola rendje szerint történik. Minden 

további szabály az iskolai SZMSZ szerint vonatkozik a telephelyekre. 

VII.1.2. Tanári ügyeletet  

Tanári ügyeletet tartunk 700 – 7 35 -ig összevontan, 7 35-tól a tanítás befejezéséig 

külön ügyeleti beosztás szerint. 

 

VII.1.3. A tanítási idő kezdete:  

A korai első órát leggyakrabban a gimnáziumi tagozat veszi igénybe. Az iskola tanulóinak több-

sége számára a tanítás 8 7.55 órakor kezdődik, de esetenként és főleg testnevelés órákra 715 – 

óra is lehet. 

 

VII.1.4. Belépés és bent tartózkodás rendje: 

- Az intézménybe legkorábban 7 órakor lehet belépni.  

- A tanulóknak – a 8 órakor kezdődő órára, meg kell érkezniük az iskolába: 7.30 és 7.45 
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között.  

- A reggeli ügyelet időtartama: 7.00-7.35.  

- Reggeli ügyelet iránti igényüket (1-6.évf.) a szülők a tanév elején írásban az osztályfő-

nököknek jelenthetik, illetve eseti ügyeletet évközben is kérhetnek írásban.  

- A tanóra látogatása alól felmentett tanulók az iskola aulájában a szülő kérésére felügye-

let nélkül csendben tartózkodhatnak és a tanórákat nem zavarhatják. A tanóra látogatása 

alól felmentett tanuló az iskola épületét nem hagyhatja el. 

- A pedagógusok számára a kötelező beérkezés ideje a tanítási órájuk előtt 15 perc.  

- A vezetők kötetlen munkaidőben dolgoznak a heti 40 órás munkaidőt betartva.  

- A technikai dolgozók a munkaköri leírásukban jelzett időtartamban kötelesek az intéz-

ményben tartózkodni. 

 

Az iskolába érkező látogatók, szülők csak a pedagógusokkal, vezetőkkel előre megbeszélt idő-

pontban léphetnek be az iskolába és a megbeszélés, program idejére tartózkodhatnak az iskola 

területén. Bejelentés nélkül csak ügyintézés, iskolai és külső rendezvények céljából tartózkod-

hatnak az iskola területén, 

- az ügyintézés után a legrövidebb időn belül köteles elhagyni az iskola területét.  

 

VII.2. A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama: 

A nevelés és oktatás a tantárgyfelosztással összhangban készült heti órarend alapján fo-

lyik, pedagógus vezetésével, a kijelölt termekben és helyszíneken. A tanórán kívüli foglalko-

zások csak a kötelező tanítási órák megtartása után szervezhetők. Az iskola a tanítási idő után 

valamennyi felekezet számára biztosítja a fakultatív hittanórák megtartásához szükséges felté-

teleket (pl. terem, szemléltető eszköz, fűtés, világítás, stb.). 

VII.2.1. A tanítási órák időtartama 

 45 perc.  

A kötelező tanítási órákat és az egyéb foglalkozásokat azokat legkésőbb 16.00 óráig be kell 

fejezni, kivételt képezhet az iskolai gyógytestnevelés és a sport foglalkozások. Rendkívüli és 

indokolt esetben az intézményvezető rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. Írásbeli szülői 

kérésre ügyeletet tartunk 1600  – 1700  között összevont csoportban. 

 

VII.2.2. A tanítási órák látogatására  

Engedély nélkül csak az iskola intézményvezetője, helyettesei jogosultak. Minden egyéb 

esetben a látogatásra az intézményvezető adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után 

nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az intézményvezető tehet.  
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Az óraközi szünetek időtartama: 10, 15 perc, a házirendben feltüntetett csengetési rend szerint. 

VIII. TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK SZERVEZETI FORMÁI, RENDJE 

 

VIII. 1. Egyéb foglalkozások 

 

A tanulók tanórán kívüli foglalkoztatását szolgálószervezeti formák, tevékenységek: 

1. napközi otthon  

2. tanulószoba  

3. szakkörök,  

4. sportfoglalkozások (diáksport, versenysport)  

5. diákönkormányzat  

6. a képességek differenciált fejlesztését szolgáló foglalkozások 

7. tanulmányi kirándulások, terepgyakorlatok  

A tanórán kívüli foglalkozásokon a tanulók részvétel önkéntes, kivéve, ha a jogszabályok nem 

rendelkeznek másképp. Ezek a formákat csoportokban kell szervezni. 

A délutáni foglalkozások csoportjainak számára lehetőleg a csoport létszámának megfelelő 

alapterületű, egészségügyi szempontból kifogástalan helyiséget kell biztosítani. A délutáni fog-

lalkozások működésének időtartama megegyezik a tanévével. A tanulók foglalkoztatása szor-

galmi időben a tanítás befejezésétől 16.00-ig tarthat. Abban az esetben, ha legalább 10 szülő 

kéri, munkanapokon 6.30-7.30-ig reggeli ügyeletet kell szervezni, délután pedig 1700-ig tart-

hat a gyermekek felügyelete. 

 

Az általános iskolai tanulók egész napos foglalkoztatásáról délutáni foglalkozások, tanulószoba 

szervezésével lehet gondoskodni. 

 

VIII. 2. Délutáni foglalkozás felső tagozatban (tanulószoba) 

- Tanulószobát az 5-8. évfolyamos tanulók részére szervezhetünk. Célja: a tanulók önálló 

tanulásának segítése, felzárkóztatása, tehetséggondozása.  

- A tanulószoba működési rendjét az alsós és a felsős munkaközösség dolgozza ki, s az 

intézményvezető hagyja jóvá. A tanulószobai foglalkozásokat tartó tanárok feladata, 

hogy a tanulókat segítsék az önálló tanulási módszerek kialakításában, az iskolai tan-

anyag elsajátításában.  

- Külön gondot kell fordítanunk a hiányos felkészültségű és a tehetséges tanulókra.  
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- A tanulószoba működési rendjét megsértő tanuló – a megfelelő fokozatok betartásával 

– kizárható.  

Napközi otthonos és tanulószobai felvételre jogosult minden gyermek. 

- Kiemelt figyelmet fordítunk a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű tanulók felvételére. 

Ebben nagy segítségünkre vannak a gyermekvédelmi felelősök.  

- A felvételi kérelmek elbírálását, az egyes csoportok beosztását a tanévnyitó ünnepélyt 

megelőző héten végezzük, melynek eredményéről tájékoztatjuk a szülőket.  

 

VIII. 3. Szakkörök 

- A tanulók igényének és az iskola lehetőségének figyelembevételével szakkörök szer-

vezhetők.  

- A szakkörvezető a szakkör működéséért szakmailag és pedagógiailag felelős.  

- A szakkör munkatervét és működési rendjét a szakkörvezető készíti el, s az intézmény-

vezető hagyja jóvá.  

 

A szakkörök működésének rendje: 

Szeptember 1-től a tanév végéig tarthatók (a szünetek kivételével).  

Szakkörök társadalmi erőforrásból is működtethetők.  

 

VIII.4. Sportfoglalkozások 

Az iskolai sportfoglalkozások naponta 700–től szervezhetőek. 

 

VIII.5. Könnyített testnevelés 

A könnyített testnevelésre utalt tanulóknak a testnevelési órákon differenciált foglalkozásokat 

tartunk. 

A gyógytestnevelés megszervezése a 2013-14-es tanévtől a Fejér Megyei Pedagógiai Szakszol-

gálat feladata. 

 

VIII.6. Képességek differenciált fejlesztését szolgáló foglalkozások: 

A képességek differenciált fejlesztésére foglalkozásokat szervezünk a helyi tanterv szerint és a 

Szakértői Bizottság javaslata alapján. (egyéni fejlesztőfoglalkozások). 
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IX. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ BELSŐ ELLENŐRZÉSRE VONATKOZÓ SZA-

BÁLYOK 

 

A nevelők tanórai és tanórán kívüli tevékenységét, nevelő-oktató munkájuk tartalmi és formai 

elemeinek ellenőrzését az intézményvezető, a helyettes és a munkaközösség-vezetők végzik. 

 

IX.1. Az intézményvezető és helyetteseinek ellenőrzési feladatai: 

a) A jogszabályokban, a belső ellenőrzési szabályzatban, az éves ellenőrzési foglaltak be-

tartása  

b) A pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtása  

c) A nevelő-oktató munka színvonala, a tanórák eredményessége  

d) Az iskolában tanított tantárgyak, egyéb foglalkozások tantervei, tanmenetei  

e) A tanulók dolgozatai, munkafüzetei  

f) A tanulók értékelése, szóbeli és írásbeli feleletinek száma  

g) Anyakönyvek, naplók és egyéb dokumentumok folyamatos, szabályszerű vezetésének 

ellenőrzése  

h) Nyilvántartások, statisztikák, értékelések az adminisztráció pontos vezetése  

i) A nevelő-oktató munkával kapcsolatos határidők pontos betartása  

j)  Napközis munka, a tanítási órán kívüli tevékenységek színvonala, hatékonysága  

k) Vizsgák szabályszerű lefolytatása  

l) Tanóra védelmének érvényesülése  

m) A házirend, az iskolai rend és a tanulási fegyelembetartása  

n) A nevelők munkafegyelme  

o) Munka és balesetvédelmi szabályok betartása  

p) Vagyonvédelem és a környezetkultúra figyelemmel kisérése  

q) Takarékos anyag és energiafelhasználás  

 

IX.2. A munkaközösség-vezetők ellenőrzési feladatai: 

· A munkaközösség munkatervi feladatainak határidőre történő színvonalas elvégzése  

· A nevelők szakmai tevékenysége  

· Tanmenetek  

· Tanulók teljesítménye  

· Tantárgyi versenyek  
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· A munkaközösség feladatrendszerébe tartozó szakkörök, felzárkóztató és tehetséggon-

dozó, valamint egyéb foglalkozások  

· Szaktantermek, szertárak ellátottsága, használata, rendje  

· A nevelők munkájának ellenőrzésekor a tapasztaltakat az érintettek rövid időn belül 

megbeszélik, értékelik, a szükséges korrekciókat elvégzik.  

· Az ellenőrzésre jogosultak egy nappal előtte bejelentik az ellenőrzés időpontját. A tanév 

során a dokumentációk, a tervek végrehajtásának ellenőrzése folyamatos, a tanórák lá-

togatása a munkatervben meghatározott óralátogatási szempontok alapján történik. 

Problémák felmerülése esetén a látogatások bejelentés nélkül ismétlődnek.  

 

 

X. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI RENDJE 

1. A könyvtárra vonatkozó adatok:  

a) A könyvtár neve 

b)  A könyvtár címe, telefonszáma:  

A könyvtár bélyegzője:  

 

c) A könyvtár jellege: korlátozottan nyilvános könyvtár (csak az iskola dolgozói, tanulói 

vehetik igénybe)  

d) A könyvtár használata: ingyenes  

e) Kapcsolata:  

 

2. Működésének célja:  

a) Segítse elő a nevelő-oktató munkát  

b) A rendelkezésre álló szakkönyvek, kiadványok, folyóiratok segítségével biztosítsa a 

szakmai munka színvonalának szinten tartását, fejlesztését.  

c) Segítse elő az iskolai könyvtárhasználók általános műveltségének kiszélesítését.  

d) A folyamatosan korszerűsített könyvtárállomány segítségével közvetítse új, az modern 

ismereteket.  

3. A könyvtár feladatai:  

3.1. Alapfeladatok:  

- Gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása, rendelkezésre 

bocsátása.  
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- Tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról.  

- Egyéni és csoportos helyben használat biztosítása.  

- Könyvtári dokumentumok kölcsönzése  

3.2. Kiegészítő feladatok:  

- Tanórán kívüli foglalkozások, könyvtári tanórák tartása.  

- Tájékoztatás nyújtása a szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő 

könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, szolgáltatásairól.  

- Részvétel a könyvtárak közötti információ- és dokumentumcserében.  

- A tartós könyvekkel kapcsolatos feladatok ellátása:bevételezés, kiadás, nyilvántartás.  

- A fenntartó részére statisztikai adatok szolgáltatása.  

 

 

XI. A TANKÖNYVELLÁTÁS ÉS KÖLCSÖNZÉS RENDJE 

 

Az eljárást tankönyvellátásról és a kölcsönzés rendjéről szóló szabályzat részletezi. Minden 

tanév elején a pedagógus kollégák részére könyvtári könyv kölcsönzése biztosítható tanári pél-

dányként, amíg annak az évfolyamnak a tanítását ellátja. A tankönyvek állapotáért a kölcsönző 

pedagógus felel, amikor lejár kölcsönzési idő a könyveket visszajuttatja a könyvtárba. A köl-

csönzési idő 1 tanévnél hosszabb is lehet. 

 

XII. A RENDESZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS AZ ELLÁTÁS 

RENDJE 

 

1. Az egészségügyi törzslapot minden tanév megkezdéséig meg kell újítani.  

2. Az egészségügyi törzslapot az iskola védőnője összegyűjti és ellenőrzi.  

3. Az egészségügyi törzslapokat az iskolában őrizzük, melyeket az ellen őrzésre jogosult szer-

veknek (munkavédelmi felügyelet, társadalombiztosítás stb.) kérésre bemutatunk.  

4. Az iskola egészségügyi ellátását külön szerződés biztosítja.  

5. Az iskola dolgozói a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapján időszakos orvosi vizsgálaton 

vesznek részt.  
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XIII. AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓINAK FELADATA A BALESET MEGELŐZÉS-

BEN, ILLETVE BALESET ESETÉN 

 

Minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával 

kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. 

1. A pedagógusok a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon kötelesek a rájuk bízott tanu-

lók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a bal-

eset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.  

2. Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetniük kell az egészsé-

gük és testi épségük védelmére vonatkozó általános előírásokat, a tilos és az elvárható ma-

gatartásformákat.  

3. Az osztályfőnöknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabá-

lyokkal a következő esetekben.  

4. A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, melynek során ismertetni kell:  

· az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,  

· rendkívüli esemény (baleset, bombariadó) bekövetkezésekor szükséges teendő-

ket,  

· a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban,  

· tanulmányi kirándulások, évközi szünetek, túrák előtt,  

· rendkívüli események után (tanulságok levonása).  

5. A tanároknak ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, il-

letve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező vi-

selkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő ma-

gatartásra.  

6. A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az 

osztálynaplóba be kell jegyezni.  

Az iskola dolgozóinak feladatai tanulóbalesetek esetén: 

1. A tanulók felügyeletét ellátó pedagógusnak a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés vagy 

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:  

- a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges, orvost kell hívnia  

- a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntet-

nie  

- minden tanulói balesetet, sérülést, azonnal jeleznie kell az iskola intézményve-

zetőjének.  
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2. E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi pedagógusnak is részt kell 

vennie.  

3. Az iskolában történt balesetet, sérülést az iskola intézményvezetőjének ki kell vizsgálnia. A 

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

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

esetek elkerülése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

4. A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok (20/2012. (VIII. 

31.) EMMI rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései) alapján: 

a) A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani.  

b) A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket haladék-

talanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltója és közreható személyi, tárgyi 

és szervezési okokat. Ezeket. a baleseteket a köznevelés információs rendszerében a ( to-

vábbiakban: KIR) elérhető elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell 

nyilvántartani.  

c) A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni az iskolafenntartónak, egy példányt pe-

dig át kell adni a tanulónak (kiskorú esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az 

iskola őrzi meg.  

d) A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartónak, a kivizsgálásba be kell vonni 

az iskola középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező felelős dolgozóját.  

 

XIV. INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladata, hogy a tanulóknak, különösen az integráltan 

nevelt SNI tanulóknak az egészségük, esti épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 

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

ges intézkedéseket megtegye. 

 

1. Az egészségügyi ellátás, prevenció megvalósítása: 

A tanulók egészségi állapotának megóvása érdekében a területért felelős intézményvezető 

helyettes rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és az iskolai fogászatot ellátó szak-

orvossal. Segítségükkel megszervezi a tanulók rendszeres iskola-egészségügyi vizsgálatát. 

Az iskola nevelési programja gyermek és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében 
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egészségnevelési, ennek részeként kábítószer-ellenes programban való részvétel segítése, vég-

rehajtásának figyelemmel kísérése, szükség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése 

az iskola intézményvezetőjénél minden közalkalmazott feladata. 

 

2. A szülők értesítése a vizsgálatokat, védőoltásokat megelőzően: 

Az iskolaorvos előzetes értesítése alapján az osztályfőnök a tájékoztató füzetben legalább 

három munkanappal korábban értesíti a szülőket arról, hogy milyen beavatkozást, vizsgálatot, 

preventív szűrést kívánnak elvégezni a tanulón. 

Az előzetes értesítés célja, hogy olyan vizsgálatra, gyógyszeres vagy egyéb kezelésre ne 

kerüljön sor, amelynek káros hatásai lehetnek (pl. gyógyszerérzékenység, már megtörtént vé-

dőoltás). 

 

3.Az alkalmazottak közreműködése a tanulók védelmében: 

Valamennyi pedagógus kötelessége a számára előírt időpontban és helyen megjelenni, a tanu-

lók felügyeletéről gondoskodni. 

Feladata: 

- a beosztása szerinti ügyelete alatt: az aulában és a folyosón lévő tantermek, a folyosói, il-

letve udvari ügyelet ellátása, a balesetek megelőzése  

- a balesettel fenyegető forrás jelzése az intézmény ügyeletes vezetőjének (intézményvezető 

vagy intézményvezető helyettes)  

- a tudomására jutott balesetről az ügyeletes vezet ő (intézményvezető helyettes vagy intéz-

ményvezető) értesítése, ha felügyelete alatt, iskolán kívül (táborban, kiránduláson) történik bal-

eset, intézkedni köteles a sérült tanuló ellátásáról, elláttatásáról.  

 

 

Pedagógusok és más intézményi dolgozók tanítási idő, a tanuló foglalkozási ideje alatt tanu-

lót semmilyen jogcímen kíséret nélkül nem engedhetnek, nem küldhetnek ki az iskola épüle-

téből! 

A pedagógus a rosszullétre panaszkodó tanulót a titkárságra kíséri egyben értesíti arról az 

ügyeletes intézményvezető helyettest, aki intézkedik a szülők értesítéséről, vagy orvoshoz tör-

ténő hazakíséréséről. Súlyosabbnak látszó rosszullét, illetve baleset esetén az ügyeletes intéz-

ményvezető helyettes, vagy intézményvezető azonnal orvost, illetve mentőt hív, és értesíti a 

szülőket is. 

A balesetek elkerülése érdekében valamennyi pedagógus, – a technikát, fizikát, kémiát és a 
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biológiát tanító szaktanárok különösen – kötelesek munkájuk során betartani a 16/1998./IV. 

8MKM. rendelet 1. számú mellékletében foglaltakat. 

A testnevelő tanárok a balesetek elkerülésével kapcsolatos teendőket is tartalmazó, számukra 

kiadott belső rendelkezés utasításait is kötelesek betartani. 

A sajnálatos módon mégis bekövetkezett balesetet a tanórát tartó, illetve a tanuló felügyele-

tét ellátó pedagógus haladéktalanul jelenteni köteles az ügyeletes vezetőnek! (Intézményvezető 

helyettesnek vagy intézményvezetőnek). 

Jegyzőkönyvet kell felvenni, ki kell vizsgálni, a hasonló eset elkerülésére a szükséges intéz-

kedést meg kell tenni. A kivizsgálásban közreműködik a feladat elvégzéséért felelős intézmény-

vezető helyettes, a szükséges intézkedést az intézményvezető nevében teszi meg. 

Az intézményben munkavédelmi – és tűzvédelmi szempontból a karbantartók kötelesek az 

épületben meglévő baleseti veszélyforrásokat jelentő okokat feltárni, és jelenteni azt a gazda-

sági ügyintézőnek és az intézmény vezetőjének, illetve ügyeletes vezetőjének. 

 

 

XV. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén az épület gyors, szakszerű kiürítését, a szükséges 

intézkedések megtételét az alábbiak szerint kell elvégezni: 

· a riasztást az intézményvezető vagy az intézményvezető helyettes rendeli el,  

· a tanulók, dolgozók riasztásának módjai – felelőse:  

- mechanikus csengő  

- hangos bemondás intézményvezető és helyettesek  

· az ajtók nyitásáról a technikai személyzet gondoskodik,  

· rendfenntartás, a levonulás irányítása az intézményvezető helyettesek, az órát 

tartó tanárok és az ügyeletes tanárok feladata.  

· A közművek esetleges elzárásáról, kinyitásáról a karbantartó gondoskodik.  

Riasztás elrendelése után az iskola minden tanulója és dolgozója köteles az épületet el-

hagyni, és az intézményvezető által kijelölt helyen (udvaron) az épülettől távol gyülekezni. A 

szaktanároknak kötelessége megszámolni az épületből kijutott tanulókat és jelenteni a hiányzók 

számát. Az elmaradt tanórák pótlásáról a tantestület véleményének meghallgatásával (a fenn-

tartóval történt egyeztetés után) az intézményvezető dönt. 
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XVI. ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE 

 

Évenkénti rendezvényeink: 

- Gólya Tábor,  

- tanévnyitó ünnepély (az alsó tagozat szervezésében)  

- DÖK választás  

- október 6. aradi vértanúk napja 

- október 23. a forradalom és a köztársaság kikiáltásának évfordulója (iskola szintű meg-

emlékezés)  

- megemlékezés a Holocaust áldozatairól  

- megemlékezés a kommunizmus áldozatairól  

- névadónk hava 

- decemberi Szalagavató  

- december 6. Télapó  

- december 20. Karácsonyi műsor  

- január  

- február: farsangi karnevál (tagozatonként)  

- Fordított Nap  

- május eleje: 12. osztály ballagása  

- május első hete: Anyák napja (osztálykeretben)  

- június – utolsó tanítási nap: Ballagás, évzáró  

- június közepe tanévzáró  

 

XVII. AZ ISKOLAI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATO S FELADA-

TOK 

 

Hagyományaink: 

1. A tanév első elméleti oktatási napjának első 3 órája osztályfőnöki óra, amely azt a célt 

szolgálja, hogy a tanulók ismerkedjenek a tanév feladataival, az intézmény életét sza-

bályozó normákkal, illetve elevenítsék fel kötelességeiket és jogaikat, házirendet, stb.  

2. Iskolai szinten megemlékezünk nevezetes évfordulóinkról, állami ünnepeinkről, az 

egyetemes kultúra vagy tudomány egy-egy kiemelkedő alakjáról.  

3. Részt veszünk minden olyan versenyen és vetélkedőn, amely a megye vagy ország di-
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ákjait mozgósítja. (pl. tanulmányi és sport versenyek), részt vállalunk ezek szervezésé-

ben és lebonyolításában.  

4. Jelentősebb ünnepségeinkről, rendezvényeinkről, fontos iskolai munkáinkról fényképe-

ket készítünk. 

5. Az osztályok és tanulók között csoportos és egyéni tanulmányi versenyt rendezünk, a 

legjobbakat jutalmazzuk.  

6. Keressük mindazon lehetőséget, amely alkalmas hagyományaink bővítésére, iskolánk 

egyéni arculatának hangsúlyozására.  

 

 

XVIII. EGYÉB RENDELKEZÉSEK 

 

XVIII. 1. A nemdohányzók védelmére tett intézkedések: 

 

A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes 

szabályairól szóló 1999. évi XLII. törvény, értelmében 2012. január 1-óta nevelési és oktatási 

intézmények épületében és területén, valamint bejáratától számított 5 méteren belül dohányozni 

TILOS! 

 

XVIII. 2. Az oktatási igazolványok kiadásával, bevonásával, nyilvántartásával és kezelé-

sével kapcsolatos rendelkezések 

 (362/2011.(XII.30.) Korm. rendelet) 

2.1. Diákigazolvány 

Az iskola a tanuló kérelmére diákigazolvány kiadását kezdeményezi a közoktatási informá-

ciós irodánál. A diákigazolvány elkészítéséről a közoktatási információs iroda gondoskodik, 

amelyet az adatfeldolgozó útján küld meg a jogosult részére. 

A diákigazolvány elkészítésére irányuló eljárásban – ha jogszabály másként nem rendelke-

zik – a közoktatási intézmény elektronikus úton terjeszti elő a diákigazolvány elkészítésére irá-

nyuló kérelmet, és tesz jogszabályban meghatározott más eljárási cselekményeket A közokta-

tási. információs iroda az eljárás során ha– jogszabály másként nem rendelkezik – elektronikus 

úton tart kapcsolatot a közoktatási intézménnyel. 

A diákigazolvány igénylésének további szabályait jogszabály határozza meg. 

Az igazolvány igénylési folyamata: 

1. Okmányirodai fényképezés: születési anyakönyvi kivonat és lakcímkártya, vagy egyéb 
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érvényes személy-azonosító okmány (a szolgáltatás igénybevétele ingyenes)  

2. A kiadott regisztrációs lap (ami a tanulónál marad) alapján történik az iskolában a diák-

igazolvány megrendelése.  

3. Az igénylés elektronikus formában rögzítésre kerül. Az igénylésről ellenőrzési adatla-

pot kell kinyomtatni és az igénylővel aláíratni. 

4. Az igénylést az OH részére továbbítani kell. 

 

Az igazolvány elkészültéig a jogosult részére Igazolást kell kiállítani https://igénylés a.diak-

igazolvany.hu oldalon. (Az Igazolás a közforgalmú személyszállítási utazási kedvezményekről 

szóló kormányrendelet szerinti ideiglenes diákigazolványnak minősül.) 

 

Nyilvántartást kell vezetni, nyilván kell tartani:(9. §) 

- az elektronikus igénylésről kinyomtatott és a jogosulttal vagy törvényes képviselőjével 

aláíratott el-lenőrző adatlapról  

- az igénylés elküldésének tényét és idejét,  

- a diákigazolvány egyedi azonosítóját,  

- az érvényesítő matricák megrendelésének tényét és idejét,  

- a megrendelt érvényesítő matricák megérkezésének tényét és idejét,  

- a diákigazolvány érvényesítésének tényét és idejét, kiadott érvényesítő matrica sorszá-

mát,  

- a diákigazolvány bevonásának okát, tényét és, idejét  

- a kiadott Igazolások adatait.  

2.2. Pedagógus igazolvány  

 

A pedagógus igazolványok igénylése, nyilvántartása, érvényesítése az oktatási igazolvá-

nyokról szóló 362/2011. (XII.30.) Kormányrendelet alapján történik. 

A pedagógus igazolványok igénylését 2013. január 1-től a hivatkozott rendelet 25. §-ában 

rögzített módon kell végrehajtani. 

Az oktatási igazolványok megrendelésével, nyilvántartásával, kezelésével kapcsolatos fel-

adatok ellátásra– a rendelkezések betartása mellett – az intézményvezető az iskolatitkárt bízta 

meg. 

 

XVIII. 3. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 

https://igénylés/


47 
 

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

ben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

· A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelesség szegést követő 30 napon 

belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül 

ki azonnal. Ez esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. 

nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

· A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt írásban kell tájékoztatni 

az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás megindításáról és a 

fegyelmi eljárás lehetséges kimenetelérő.  

· A háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület ezzel 

kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bizottság 

elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet.  

· A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napi-

rendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismer-

tetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését kö-

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

az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a hatá-

rozati javaslatként rögzítik.  

· A fegyelmi tárgyaláson a vélelmezhetően kötelességszegést elkövető tanuló, annak szü-

lője (szülei, gondviselői), a fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá 

a bizonyítási céllal meghívott tanuk, személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében 

meghívott személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhat-

nak a tárgyalás céljára szolgáló teremben.  

· A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljár írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a tár-

gyalást követ ő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intézmény 

intézményvezetőjének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett 

tanulónak és szülőjének.  

· A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, 

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.  

· A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni.  

· A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elkülönítésének és egyszerű kezelésének biz-

tosítására az iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, perszámokkal ellátni.  
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A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai  

 

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

tető eljárás előzheti meg. 

Ennek célja a kötelességszegést eredményező események modellezése, értékelése, ennek 

alapján kötelesség szegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő álláspontjának közelítése. Az 

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

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg: 

· az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően írásban ad informá-

ciót a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást megelőző egyez-

tető eljárás lehetőségéről  

· a fegyelmi eljárást megindító értesítésben  tájékoztatni kell a tanulót és a szül őt a fe-

gyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell je-

lölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét  

· az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége  

· a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi el-

járást 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 intézmény-

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

vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az 

érintett feleket  

· az egyeztető eljárás lefolytatására az intézményvezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei  

· az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az intéz-

mény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a 

sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges  

· a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-

síthatja vissza  

· az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

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

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése  
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· ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő azzal egyetért, 

az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három hó-

napra felfüggeszti  

· az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás  

– lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon  

· az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról megállapodás írásos 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 ezeknek megfelelő mélységben 

lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség foko-

zódása.  

XVIII. 4. A reklámtevékenység iskolai szabályai: 

Az intézmény teljes területén a reklámtevékenység, amely bármilyen módon alapoz a tizen-

évesek fogyasztási szokásaira, alkoholt, dohányzást reklámozni – tilos! 

Kivételt képeznek a közerkölcsöt nem sértő, nem profitorientált, tanulóknak szóló reklámok: 

· környezetvédelem, környezeti nevelés,  

· egészséges életmód,  

· társadalmi, közéleti tevékenység,  

· kulturális tevékenység.  

Bármilyen reklámozási tevékenység csak az intézményvezető vagy az általa megbízott he-

lyettese engedélyével történhet az intézményben (nyomtatványok, szórólapok, auditív informá-

cióhordozók, marketingtermékek átadása stb.)  

Bizonyíthatóan engedély nélkül történt reklámtevékenység esetén a közreműködő közalkal-

mazott, tanuló fegyelmi felelősségre vonható.  

 

XVIII. 5. Tiltott tevékenységek: 

 

A nevelési-oktatási intézményben, továbbá a nevelési-oktatási intézményen kívül a gyermekek, 

tanulók részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre káros élvezeti cikkek árusítása, 

fogyasztása. 
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XVIII. 6. A tanulók által készített tárgyak, eszközök tulajdonjoga: 

1. A tanulók által előállított produktumok, melyek a tanulói jogviszonyból eredő kötele-

zettségek teljesítésével összefüggésben készültek, az iskola tulajdonát képezik.  

2. A tanulók által hozott anyagból készült munkadarabok, melyek a tanulók tulajdonát ké-

pezik, függetlenül a ráfordított energia és iskolai befektetés mértékétől.  

 

 

XVIII. 8. Iskolai eszközök kölcsönadására vonatkozó eljárásrend 

- A munkavállaló írásbeli kérelmére a szervezeti egység vezetője írásban engedélyezheti 

az intézmény leltárába tartozó szerszámok és más eszközök kölcsönadását visszaszol-

gáltatási kötelezettséggel.  

- A kölcsönvett eszközöket haladéktalanul, külön felszólítás nélkül vissza kell szolgál-

tatni a kölcsönzési idő lejártakor és akkor is, ha erre a szervezeti egységvezetője a köl-

csönbevevőt felszólítja. 

- A munkavállaló a kölcsönvett eszközökben bekövetkezett kár esetén a teljes kárt (az 

eszköz eredeti – új árát) köteles megtéríteni. Az eszköz kölcsönzésekor használati díjat 

nem kell fizetni. 

-  

XIX. Munkaköri leírás minták 

 

Igazgatóhelyettes 

 

A munkakör célja: 

Az igazgató munkájának segítése az iskolavezetés szerteágazó feladatainak ellátásában egyes munka-

területeknek a vezetői munkamegosztásban rögzített teljes hatáskörrel való irányítása, az igazgató tá-

vollétében annak teljes jogkörrel és felelősséggel járó helyettesítése. 

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

Az igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, felelősséggel vesz részt az iskolakoncepció ki-

alakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok megvalósításában, a végrehajtás ellenőrzésében. 

Munkájával, magatartásával hozzájárul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkör kialakításához. A 

Verebi Telephely vonatkozásában teljes körű vezetői feladatot lát el. 
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A nevelő- oktatómunka irányításában: 

 Részt vesz a pedagógiai program kialakításában az igazgatóval és a munkaközösség-vezetőkkel 
együtt kialakított munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészítésében. 

 Irányítja, segíti és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek munkáját a vezetői munkamegosztás-
ban megjelölt területen. 

 Fokozott figyelemmel kíséri a nevelők munkáját, óralátogatásokat végez, szakmai tanácsaival 
segíti a nevelő-oktatómunkát. 

 Alkalmanként felméréseket végez. 

 Ellenőrzi az adminisztrációs munkát. 

 Tapasztalatairól a munkatervnek megfelelően elemzéseket készít, folyamatosan tájékoztatja 
az igazgatót. 

 Tantestületi értekezleteken vitaindítót tart, egy-egy nevelési-oktatási helyzetet önállóan ele-
mez, szakterületéhez tartozó témában belső továbbképzést szervez. 

 Folyamatosan törekszik szakmai tudásának gyarapítására, a legkorszerűbb szakmai ismeretek 
elsajátítására. 

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

 Felelős a vizsgák (osztályozó, különbözeti, javító év végi) és a tanulmányi versenyek zökkenő-
mentes lebonyolításáért. 

 Megszervezi és ellenőrzi az iskolaépület, tantermek, udvarok rendjét és biztonságát a gond-
nokkal együtt, szükség esetén pedagógiai vagy munkáltatói intézkedést kezdeményez. 

 Részt vesz a munkaértekezletek előkészítésében. 

 Kötelező óraszámát az iskolában képesítésének megfelelő tárgyak oktatásával teljesíti, heti egy 
alkalommal ügyeletet tart. 

 Fogadóórát tart. 

 Jogosult a postabontásra. 

 Tantárgyfelosztást készít. 

 Figyelemmel kíséri az országos körzeti versenyeket, s gondoskodik arról, hogy az iskola tanulói 
részt vehessenek ezeken. 

 Figyelemmel kíséri a továbbképzési programokat, megszervezi az azokon való részvételi lehe-
tőségeket. 

 Tanév elején bekéri a tanmeneteket, foglalkozási terveket, egyezteti az iskolai munkatervvel. 

 Munkaidején belül a fentieken túl elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény 
vezetője megbízza. 

 Gondoskodik arról, hogy minden információt hirdetést megismerjenek a pedagógusok (az is-
kolához tartozó telephelyen is). 

 

 

Személyzeti – munkáltatói feladatok: 

 Részt vesz a munkaerő-gazdálkodási terv elkészítésében, 

 a továbbképzési terv elkészítésében, 

 intézi a nevelők szabadsággal, felmentéssel kapcsolatos ügyeit. 

 tanügyi- és egyéb nyomtatványok rendelése 
 

Hivatali adminisztratív feladatok: 

 Elkészíti az iskola órarendjét. 
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 Statisztikát készít (október 1., félév, év vége). 

 Gondoskodik a leendő kilencedikes tanulók beírásával kapcsolatos feladatok ellátásáról, foko-
zott figyelemmel kíséri a kilencedikesek munkáját, szükség esetén gondoskodik a rászoruló ta-
nulók szakértői bizottsághoz való irányításáról. 

 Gondoskodik a tanév közben távozó illetve érkező gimnáziumi tanulók okmányainak kezelésé-
ről (KIR tanulói jogviszonyok). 

 Ellenőrzi az osztálynaplók, törzslapok, vizsga- és egyéb jegyzőkönyvek pontos vezetését. 

 Megszervezi a központi felvételi vizsgát, az évi kompetenciaméréseket, kisérettségivel, nyelvi 
előkészítő évfolyam nyelvi vizsgájával kapcsolatos teendőket. 

 A jegyzői feladatok ellátásával megbízott kollégákkal együtt megszervezi és lebonyolítja a gim-
náziumi érettségit a jelentkezési lapok beadásától a szóbeli érettségiig. 

 Gondoskodik a szabályzatok aktualizálásáról, betartásáról és betarttatásáról. 
 

Gazdálkodással kapcsolatos feladatok: 

 A nevelőktől összegyűjtött információk alapján javaslatot tesz a szemléltető eszközök rendelé-
sére. 

 Ellenőrzi az iskolai tanszer- és taneszköz ellátást. 
 

Szervezeti kapcsolatok: 

 

Iskolán belül:  

 

Az igazgatóval naponta kölcsönösen tájékoztatják egymást a végzett munkáról és feladatokról, napi 

kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe közvetlenül tartozó dolgozókkal. 

 

Iskolán kívül: 

Rendszeresen látogatja a szülői értekezleteket, egyéni fogadóórát tart. 

 

A munkaköri leírás érvényességi időszaka: a vezetői megbízás idejére. 

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

 igazgató 

 

Záradék 
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A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek isme-

rem el. 

 

Kelt: Kápolnásnyék,    

 munkavállaló 

 

Szakmai munkaközösség-vezető 

I. 

 

Közigazgatási szerv megnevezése: Kápolnásnyéki Vörösmarty Mihály Általános Iskola és 

Gimnázium  

Munkakör megnevezése:    

Munkakör FEOR száma:    

 

II. 

 

Általános rész 

1. Munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 
 

Közvetlen felettesének munkaköre:  

 

A munkaköri leírásban foglaltakat ellenőrizni jogosult: az igazgató, illetve az igazgatóhe-

lyettes 

III. 

Feladatai:  

e) A szakmai munkaközösség a R. 34. §-ában a saját területükön dönt:  

- működési rendjéről és munkaprogramjáról,  

- szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről,  

- az iskolai tanulmányi versenyek programjáról.  

f) A szakmai munkaközösség – szakterületét érintően – véleményezi a nevelési-oktatási in-
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tézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz a továbbfejleszté-

sére.  

g) A szakmai munkaközösség véleményét – szakterületét érintően –  

- a pedagógiai program, továbbképzési program elfogadásához,  

- az óvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatást segítő eszközök, a tan-

eszközök, tankönyvek, segédkönyvek és tanulmányi segédletek kivá-

lasztásához,  

- a felvételi követelmények meghatározásához,  

- a tanulmányok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatározásához  

- be kell szerezni.  

 

Az intézmények közötti munkaközösség jogkörei, működésének rendje, vezetőjének kiválasz-

tása az érdekeltek közötti megállapodás értelmében az alábbiak szerint történik: 

 

Javaslatot tehetnek: 

- a tantárgyfelosztás szempontjaira, tartalmára  

- a munkaterv tartalmára, feladataira,  

- az arányos terhelés elveire az iskolai munkamegosztásban,  

- tantervi témakörök és óraszámok átcsoportosítására,  

- tantermek, szaktantermek, szertárak, stb. központi fejlesztésére,  

- a selejtezésbe vont eszközökre, anyagokra. a munkaterületükön,  

- tanórán kívüli foglalkozások szervezésére,  

- a munkaközösségi tagok munkájának értékelésére alkalmazására, 

- más munkaközösségekkel való kapcsolattartás módjára és tartalmára.  

Részt vesznek: 

- a kibővített iskolavezetőség megbeszélésein, javaslatot tehetnek a döntések előkészíté-

sére,  

- a pedagógusok teljesítményértékelésében, minősítésében (óra-és foglalkozás látogatá-

sok,)  

 

f) A szakmai munkaközösségek kapcsolattartása  

Az iskolában működő szakmai munkaközösségek kötelesek folyamatos kapcsolattartásra a pe-

dagógiai program, a helyi tanterv – kiemelten a kompetencia alapú nevelés-oktatás és a digitális 
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tananyagok alkalmazása, a projektoktatás, a tankönyvek és taneszközök megrendelése és a he-

lyi mérés-értékelés összehangolása érdekében. A munkaközösség vezetők bármelyike kezde-

ményezhet koordináló megbeszélést az intézményvezetőnél, aki a munkaközösség-vezetők ér-

tekezletétét személyesen, vagy megbízottjai által– témakör, napirend megjelöléssel összehívja 

és vezeti. 

Kápolnásnyék,    

 igazgató 

 

 

Pedagógus 

 

Munkavégzés helye: Kápolnásnyéki Vörösmarty Mihály Általános Iskola és Gimnázium  

Közalkalmazott neve:  

Munkakör megnevezése :  

Foglalkoztatás módja : 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

Közvetlen felettese: 

Feladatai: 

egyéb feladatai:  

A munkaköri leírás érvényességi időszaka:  

 

…………………………………………………………. 

       igazgató 

 

A munkaköri leírásban foglalt feladataimat megismertem, megértettem. A munkaköri 

leírás 1 példányát átvettem. 

……………………………………… 

           munkavállaló 

 

Kápolnásnyék,                           

I. 

Közigazgatási szerv megnevezése: Kápolnásnyéki Vörösmarty Mihály Általános Iskola és 

Gimnázium  
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Munkakör megnevezése:    

Munkakör FEOR száma:    

II. 

 

Általános rész 

2. Munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 
 

Közvetlen felettesének munkaköre: Munkaközösség-vezető, igazgatóhelyettes, 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat ellenőrizni jogosult: az igazgató, illetve az igazgatóhe-

lyettes  

3. Munkaideje: Heti vagy havi óraszám a pedagógiai program és a tantárgyfelosztás szerint. 
 

III. 

 

A munkavállaló köteles: 

 

 Anyagi felelőssége mellett vigyázni a rábízott eszközökre, azok rendeltetésszerű használatára 

 Őrizni a hivatali titkot, bizalmas értesüléseket, betartani az írásban rögzített, szóban elhang-
zott utasításokat, szabályzatokat. 

 Határidőket betartva munkáját pontosan, színvonalasan végezni. 

 Folyamatosan növelni tudását, önképzés és szervezett oktatás útján. 

 Véleményalkotásával, ésszerű javaslataival segíteni a vezetés munkáját 
 

 

IV. 

Feladatai:  

 A pedagógus felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért. 

 A tanításhoz maga választhatja meg a felhasználni kívánt taneszközöket és módszereket, 
azonban választásánál tekintettel kell lennie arra, hogy munkájával a tantestület által kialakí-
tott pedagógiai koncepciót szolgálja. Ennek érdekében konzultál a szakmai munkaközösség 
vezetőjével is.  

 A felelős taneszköz és módszerválasztás feltétele, hogy a pedagógus megismerje a rendelke-
zésére álló tanítási programokat és eszközöket, folyamatos önképzéssel kell tájékozódnia az 
új szakmai törekvésekről. 
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 Tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a gye-
rekek életkori sajátosságainak megfelelő fejlesztő foglalkoztatásra, a rendelkezésre álló idő 
optimális kihasználásra. 

 Tanórái munkáját a gyerekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően differenciáltan 
szervezi. A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat szervez, egyéni segítség-
nyújtással biztosítja továbbhaladásukat. Szükség esetén 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 tanórai differenciáláson kívül szakkörökre való javaslat, tanulmányi versenyekre való 
felkészítés formájában is megtehet. 

 Gondoskodik arról, hogy minden tanuló – ha különböző ütemben is – megszerezze a NAT kö-
vetelményeiben meghatározott alapkészségeket, a képességeinek megfelelő ismereteket. 

 A gyerekek tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással; sokoldalú szemléltetéssel szol-
gálja. Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és technikai eszközök helyes tárolásá-
ról, épségének megőrzéséről.  

 Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a gyerekek tanulmányi munkáját úgy, hogy az értékelés az 
életkori sajátosságoknak megfelelő, motiváló hatású legyen. Az értékelésben igyekszik az írás-
beli és szóbeli formák egyensúlyának megtartására. A kötelező írásbeli feladatokat ellenőrzi, 
javítja, vagy a tanulókkal együtt értékeli. Az írás gyakorlatot és a matematikai feladatokat a 
következő órára kijavítja.  

 Tanításában kiemelten kezeli az írásbeli és szóbeli kommunikatív képességek fejlesztését. 

 A tanulók személyiség fejlesztését a tanulás – tanítás folyamatában tervszerűen végzi. Fel-
adata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulók folyamatos tudatos megfi-
gyelésével, változatos közös tevékenységek szervezésével, családlátogatások és különböző 
vizsgálatok segítségével érhet el.  

 Fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására, megismerteti velük az 
iskola házirendjét.  

 Biztosítja tanulói számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, elfogadó környezetben fejlőd-
jenek.  

 A pedagógusnak meghatározó szerepe van a gyerekek tanuláshoz való viszonyának kialakítá-
sában, feladata a tanulás megszerettetése, a szellemi erőfeszítésekben rejlő örömforrások 
felfedeztetése, a gyerekek spontán érdeklődésének fenntartása, fejlesztése.  

 Felelős azért, hogy a gyerekek a tanulmányi foglalkozások szüneteiben egészséges körülmé-
nyek között kikapcsolódhassanak, játszhassanak, megfelelő időt töltsenek szabad levegőn 
való mozgással is.  

 tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat szervez a tanulók életkorának, igényeinek megfele-
lően legalább havi egy alkalommal. 

 A tanítási órákon és tanórákon kívüli foglalkozásokon különös gondot fordít a tanulók együtt-
működési készségének, önállóságának és öntevékenységének kialakítására. A közös iskolai 
tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi viselkedés szabályait.  

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

 Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett gyerekek 
segítségéről, ha szükségesnek látja, hatósági intézkedést is kezdeményez.  

 Munkakörében ellátja az osztály tanulóival kapcsolatos iskolai adminisztrációs munkát: vezeti 
az osztálynaplót, a tanulók törzslapját, az osztályára vonatkozóan adatokat szolgáltat a sta-
tisztika elkészítéséhez. Vezeti a tanulók tájékoztató füzetét, ellenőrző könyvét.  

 Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, őket minden – az osztályt, illetve az egyes gyereke-
ket érintő – kérdésről haladéktalanul tájékoztatja. A tanulók előmeneteléről szóló minősíté-
seket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tájékoztató füzetbe. A munkatervben megha-
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tározott időközönként szülő értekezleteket, fogadó órákat tart. Tájékoztatja a szülőket az is-
kolában használatos taneszközökről, részt vesz a tankönyvek kiosztásában, meghatározza a 
szükséges füzetek, írószerek körét. 

 Szervező munkát végez a szülői munkaközösségek megalakításában, majd velük együttmű-
ködve kapcsolja össze az iskola és a helyi társadalom igényeit. Az arra alkalmas és vállalkozó 
szülőket bevonja a tanulmányi munka és szabadidős foglalkozások, kirándulások, táborozások 
megszervezésében. 

 A szülőket tájékoztatja az iskola pedagógiai programjáról, házirendjéről, az iskolai értékelési 
rendszeréről. 

 A pedagógus, mint a nevelőtestület tagja, részt vesz a nevelőtestület döntéseinek meghoza-
talában, kötelessége az értekezleteteken, közös iskolai rendezvényeken való részvétel.  

 Az iskolai ünnepélyek méltó magatartásához az osztálya megfelelő felkészítésével járul hozzá. 

 Kötelessége az iskolai munkatervben ráosztott feladatok végrehajtása, ügyeletesi teendők 
ellátása. 

 Naponta 15 perccel az első tanítási óra megkezdése előtt köteles munkahelyén megjelenni. 
Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti a munkáltatóját, és a tanítási 
anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés szakszerűségéhez. 

 Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, az iskola által biz-
tosított továbbképzési lehetőségeket kihasználja. Újonnan szerzett ismereteiről beszámol 
munkaközösségében.  

 Munkaközösségével együtt alkotó munkát vállal az iskolai pedagógiai programjának kialakítá-
sában. Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi, és ezek szolgálatában 
szervezi. 

 

A munkakör fő kihívásai: 

 

Folyamatosan figyelemmel kell kísérni a szaktárgya újdonságait, változásokat. A munka fizikai meg-

terhelését figyelembe kell venni.  

Munkáját a munkavédelmi, egészségügyi és tűzrendészeti előírások betartásával kell végeznie.  

Kápolnásnyék,  

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

 igazgató 

Iskolatitkár I. 

 

Munkaköri leírás 

 

Munkavégzés helye: Kápolnásnyéki Vörösmarty Mihály Általános Iskola és Gimnázium  

Közalkalmazott neve:  

Munkakör megnevezése :  
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Foglalkoztatás módja : 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

Közvetlen felettese: 

Feladatai: 

 
 
egyéb feladatai:  

 

 

 

A munkaköri leírás érvényességi időszaka:  

 

 

…………………………………………………………. 

        intézményvezető 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglalt feladataimat megismertem, megértettem. A munkaköri 

leírás 1 példányát átvettem. 

……………………………………… 

           munkavállaló 

 

Kápolnásnyék,                         

I. 

 

Közigazgatási szerv megnevezése: Kápolnásnyéki Vörösmarty Mihály Általános Iskola és 

Gimnázium  

Munkakör megnevezése:   iskolatitkár 

Munkakör FEOR száma:    

II. 
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Általános rész 

 

4. Munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 
 

A munkaköri leírásban foglaltakat ellenőrizni jogosult: igazgató, igazgatóhelyettes 

 

 

5. Munkaideje: heti 40 óra 
 

III. 

 

Képzettségi előfeltételek 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: középiskolai érettségi 

A munkakör betöltő legmagasabb iskolai végzettsége: 

További szakképesítések: 

 

IV. 

A munkavállaló köteles: 

 Anyagi felelőssége mellett vigyázni a rábízott eszközökre, azok rendeltetésszerű használatára 

 Őrizni a hivatali titkot, bizalmas értesüléseket, betartani az írásban rögzített, szóban elhang-
zott utasításokat, szabályzatokat. 

 Határidőket betartva munkáját pontosan, színvonalasan végezni. 

 Folyamatosan növelni tudását, önképzés és szervezett oktatás útján. 

 Munkaidejét jól kihasználni, és ha ideje engedi munkatársainak segít 

 Véleményalkotásával, ésszerű javaslataival segíteni a vezetés munkáját 
 

 

V. 

 

Feladatai:  

 A szülők, pedagógusok, iskolába látogató személyek fogadása, ügyeik intézése, vagy az ügyben 
illetékeshez juttatása. Minden intézkedésről tájékoztatja az igazgatót vagy a helyettesét. 
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 A hivatali adminisztráció ellátása. Bonyolítja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatást, az 
iratkezelési szabályoknak megfelelően kezeli az ügyiratokat. Figyelemmel kíséri a határidős je-
lentési kötelezettségeket. 

 A hivatalos üzenetek, körtelefonok tartalmát továbbítja. 

 Rendszeresen elkészíti a változásjelentést a munkából való távolmaradásról, és továbbítja a 
MÁK részére. 

 Szükség esetén gépel és sokszorosít. 

 Elvégzi a ki- és beléptetéssel kapcsolatos feladatokat. 

 A tanulókkal kapcsolatos adminisztrációban közreműködik. 

 Vezeti a tanulók nyilvántartását, végzi az első osztályosok beíratását és a tanulók iskoláztatá-
sával kapcsolatos adminisztrációt. 

 Lebonyolítja a tanulók érkezésével és távozásával kapcsolatos adminisztratív teendőket. 

 Rendszeresen kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védőnővel, koordinálja a védőoltások, szűrő-
vizsgálatok és fogászati kezelések beosztását. 

 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is teljesíteni, me-

lyek jellegüknél fogva a tevékenységi körükbe tartoznak, vagy ismereti alapján szükségszerűségből rá 

kell bízzák. 

 

Munkáját a munkavédelmi, egészségügyi és tűzrendészeti előírások betartásával kell végeznie.  

Kápolnásnyék,  

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

 igazgató 

 

 

Iskolatitkár 2. 

 

Munkavégzés helye: Kápolnásnyéki Vörösmarty Mihály Általános Iskola és Gimnázium  

Közalkalmazott neve:  

Munkakör megnevezése :  

Foglalkoztatás módja : 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

Közvetlen felettese: 

Feladatai: 

egyéb feladatai:  

A munkaköri leírás érvényességi időszaka:  
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…………………………………………………………. 

            igazgató 

 

A munkaköri leírásban foglalt feladataimat megismertem, megértettem. A munkaköri 

leírás 1 példányát átvettem. 

……………………………………… 

           munkavállaló 

 

Kápolnásnyék,                           

I. 

 

Közigazgatási szerv megnevezése: Kápolnásnyéki Vörösmarty Mihály Általános Iskola és 

Gimnázium  

Munkakör megnevezése:   iskolatitkár 

Munkakör FEOR száma:    

 

II. 

 

Általános rész 

 

6. Munkáltatói jogkör gyakorlója: az igazgató 
 

A munkaköri leírásban foglaltakat ellenőrizni jogosult: igazgató, igazgatóhelyettes 

 

7. Munkaideje: heti 40 óra 
 

III. 

Képzettségi előfeltételek 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: középiskolai érettségi 

A munkakör betöltő legmagasabb iskolai végzettsége: 

További szakképesítések: 
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IV. 

A munkavállaló köteles: 

 Anyagi felelőssége mellett vigyázni a rábízott eszközökre, azok rendeltetésszerű használatára 

 Őrizni a hivatali titkot, bizalmas értesüléseket, betartani az írásban rögzített, szóban elhang-
zott utasításokat, szabályzatokat. 

 Határidőket betartva munkáját pontosan, színvonalasan végezni. 

 Folyamatosan növelni tudását, önképzés és szervezett oktatás útján. 

 Munkaidejét jól kihasználni, és ha ideje engedi munkatársainak segít 

 Véleményalkotásával, ésszerű javaslataival segíteni a vezetés munkáját 

V. 

Feladatai:  

 A számlák mellé csatolja a teljesítésigazolást, gondoskodik a felhasználás bizonylatolásáról. 

 Az intézmény bevételéről nyugtát állít ki, a befolyt bevételt befizeti a fenntartó folyószámlá-
jára. 

 Kezeli az intézmény munkavállalóinak személyi anyagát. 

 Részt vesz az iskola vagyonának leltározásában. 

 A bizonylati fegyelem betartása. 

 A felvett ellátmányok elszámolása. 

 Vezeti a dolgozók munkaügyi nyilvántartásait. 

 Szükség esetén gépel és sokszorosít. 

 Esetenként hivatalos megbeszélések jegyzőkönyveit vezeti. 

 Az AMI-ra vonatkozó gazdasági ügyek intézése. 

 A diákigazolvánnyal kapcsolatos teendők elvégzése. 

 Pedagógus igazolványokkal kapcsolatos ügyintézés. 

 Baleseti jegyzőkönyvek intézése. 

 Az iskolai adminisztrációs programok kezelése. 

  
A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is teljesíteni, me-

lyek jellegüknél fogva a tevékenységi körükbe tartoznak, vagy ismereti alapján szükségszerűségből rá 

kell bízzák. 

 

Munkáját a munkavédelmi, egészségügyi és tűzrendészeti előírások betartásával kell végeznie.  

Kápolnásnyék,  

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

 igazgató 
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Takarító 

I. 

 

Közigazgatási szerv megnevezése: Kápolnásnyéki Vörösmarty Mihály Általános Iskola és 

Gimnázium  

 

 

Munkakör Megnevezése:   Takarító 

Munkakör FEOR száma:   9112 

 

 

II. 

 

Általános rész 

 

8. Munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 
 

Közvetlen felettesének munkaköre: igazgató 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat ellenőrizni jogosult: igazgató  

  

9. A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 8 általános. 
 

10. Munkaideje: Heti 40 óra. 
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III. 

 

A munkavállaló köteles: 

 

 Anyagi felelőssége mellett vigyázni a rábízott eszközökre, azok rendeltetésszerű használatára 

 Őrizni a hivatali titkot, bizalmas értesüléseket, betartani az írásban rögzített, szóban elhang-
zott utasításokat, szabályzatokat. 

 Munkáját pontosan, színvonalasan végezni, szakvégzettségének megfelelően. 

 Folyamatosan növelni tudását, önképzés és szervezett oktatás útján. 

 Véleményalkotásával, ésszerű javaslataival segíteni a vezetés munkáját. 

 Munkaidejét jól kihasználni, s ha ideje engedi, munkatársainak segíteni. 

 Munkahelyét – indokolt esetben is – csak vezetői engedéllyel hagyhatja el. 
 

IV. 

 

Feladatai:  

 

 folyamatosan tisztán tartja a tornatermi és uszodai öltözőket, mellékhelyiségeket, tornater-
met, tanuszodát, konditermet, testnevelési tanári szobát és szertárt, 

 naponta fertőtleníti a mellékhelyiségeket, az öltözőkben elhelyezett szeméttárolókat,  

 az öltözői mosdókban szappant, törölközőt, a WC-ben WC-papírt helyez el, 

 felelős a felvett takarítószerekért és eszközökért. 
Különleges feladatai: 

 az iskolai rendezvényeken, szülői értekezleteken rendkívüli ügyeletet tart,  

 elvégzi a nyári nagytakarítást (karbantartó segítségével),  

 a tanévben 2 alkalommal ablakot tisztít, függönyt mos (Függönymosáshoz mosószert a mun-
káltató biztosít),  

  járványos időszakban naponta többször fertőtleníti a kilincseket, mosdókat, WC- ket, csapte-
lepeket, fertőtlenítővel átitatott lábtörlőt helyez el a bejárati ajtónál. 

 

 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is teljesíteni, me-

lyek jellegüknél fogva a tevékenységi körükbe tartoznak, vagy ismereti alapján szükségszerűségből rá 

kell bízzák. 

 

Munkáját a munkavédelmi, egészségügyi és tűzrendészeti előírások betartásával kell végeznie. 
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  ...................................  

   

 igazgató 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek isme-

rem el. 

Kelt:  

 munkavállaló 

Fűtő - Karbantartó 

I. 

 

Közigazgatási szerv megnevezése: Kápolnásnyéki Vörösmarty Mihály Általános Iskola és 

Gimnázium  

Munkakör Megnevezése:   Fűtő - Karbantartó 

Munkakör FEOR száma:   3190 

II. 

Általános rész 

11. Munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 
 

Közvetlen felettesének munkaköre: igazgató 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat ellenőrizni jogosult: igazgató 

  

12. A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 8 általános, szakmunkás. 
 

13. Munkaideje: Heti 40 óra. 
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III. 

A munkavállaló köteles: 

 Anyagi felelőssége mellett vigyázni a rábízott eszközökre, azok rendeltetésszerű használatára. 

 Őrizni a hivatali titkot, bizalmas értesüléseket, betartani az írásban rögzített, szóban elhang-
zott utasításokat, szabályzatokat. 

 Munkáját pontosan, színvonalasan végezni, szakvégzettségének megfelelően. 

 Folyamatosan növelni tudását, önképzés és szervezett oktatás útján. 

 Véleményalkotásával, ésszerű javaslataival segíteni a vezetés munkáját. 

 Munkaidejét jól kihasználni, és munkatársaival együttműködni. 

 Munkahelyét – indokolt esetben is – csak vezetői engedéllyel hagyhatja el. 

 

IV. 

Feladatai:  

 A munka megkezdése előtt köteles meggyőződni a gépek, berendezések üzemképes állapotá-
ról, a gépház rendjéről. Az esetleges balesetveszélyeket megelőzi, a takarítási munkákat a mű-
szak lejárta előtt elvégzi. 

 Gondoskodik az időjárásnak megfelelő fűtésről, az előírt hőmérsékleteket ellenőrzi és betartja. 

 Feladata a Tér – illetve épületvilágítás ki – és bekapcsolása, figyelembe véve az energiatakaré-
kosságot.  

 Elvégzi az ablakok, ajtók zárását, a tantermekben és egyéb helyiségekben egyaránt. 

 Gondoskodik az udvari kapuk nyitásáról és zárásáról, ezzel elősegíti az iskolai vagyonvédelem 
biztosítását. 

 Önállóan, illetve munkatársaival együtt részt vesz a karbantartási munkákban, javításokban.  

 Tanítási időben a fűtés megkezdése után elindítja az uszodai keringető szivattyúkat és kinyitja 
a tolózárakat, hogy a tanítás megkezdésére megfelelő hőmérsékletű legyen a medence vize. 

 Folyamatosan biztosítja a meglelő hőmérsékletű vizet. 

 Uszodagépészeti teendőit pontosan, legjobb szaktudásával látja el. Elvégzi az uszoda biztonsá-
gos üzemeltetéséhez szükséges vegyszerkeverést, felügyeli annak adagolását. A medencevíz 
tisztítása érdekében elvégzi a visszamosást, az uszoda vizét az előírásoknak megfelelően tisz-
tán tarja. 

 Az uszoda vizének vegyszertartalmát naponta legalább 3 - 4 alkalommal méri, és azt a mérési 
füzetbe beírja. 

 Kötelessége ismerni, a tűzoltó készülékek kezelését, szükség esetén azt alkalmazni kell. 

 A fűtési szezon befejezése után köteles az iskola udvarához tartozó udvar rendben tartásában 
részt venni. (Fák, bokrok metszése, tányérozása, tisztán tartása) 

 Lombhullás után összegyűjti a lehullott leveleket. 

 A fűtés szüneteltetése esetén az épület csővezetékeinek, fűtőtesteinek karbantartását és az 
esetleges javításokat elvégzi. 

 A téli idő beálltával a havat ellapátolja: a kis kaputól a bejáratig, a parkoló felé és a hátsó bejá-
rat előtt egyaránt. A balesetveszély megelőzése érdekében felsózza az egyéb területeket is. 

 A meghatározott munkarendet és munkaidőt betartja, önhatalmú változtatásokat nem végez, 
az előírásoktól csak rendkívüli estében és csak a laboráns engedélyével térhet el.  

 Az elvégzett munkákról, felvetődött problémákról, meghibásodásokról, rendkívüli események-
ről a munkahelyi naplóba bejegyzést készít. 
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 Az általános teendők ellátása mellett elvégzi mindazokat a feladatokat, melyeket esetenként 
feletteseitől kap. 

 Elvégzi az udvari szeméttárolók ürítését, lábtörlők, lábrácsok takarítását.  

 Szerszámok szükség szerinti cseréjének kérése. 
 

 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is teljesíteni, me-

lyek jellegüknél fogva a tevékenységi körükbe tartoznak, vagy ismereti alapján szükségszerűségből rá 

kell bízzák. 

Munkáját a munkavédelmi, egészségügyi és tűzrendészeti előírások betartásával kell végeznie. 

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

   

 igazgató 

 

Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek isme-

rem el. 

Kelt: Kápolnásnyék, ………………………. 

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

 munkavállaló 

 

 

 

XX. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK, LEGITIMÁCIÓ 

 

1. A jelen SZMSZ módosítása csak a nevelőtestület, a jelzett közösségek egyetértésével és a 

fenntartó jóváhagyásával lehetséges. Módosítását kezdeményezheti: 

· a Székesfehérvári Tankerületi Központ  
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· az intézményvezető,  

· a nevelőtestület többsége (50%+ 1fő) döntés alapján  

· Intézményi Tanács  

Felülvizsgálatát kezdeményezheti (véleménye alapján) tanulók nagyobb csoportja is (ld. Há-

zirendben meghatározott tanulók csoportját), ha azt az Iskolai Diákönkormányzat támogatta 

a DÖK Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározott módon. 
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LEGITIMÁCIÓ  
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