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1.  Általános rendelkezések 

 

1.1.  A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

 

A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a 

szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. 

évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és működési 

szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre 
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vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és 

működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 

összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

 

 2011. évi CXC. törvény A nemzeti köznevelésről 

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

továbbiakban: Nkt. Vhr.) 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

 2012. évi XXVI. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, 

forgalmazásának egyes szabályairól szóló 1999. évi XLII. törvény módosításáról 

 

 Önértékelési kézikönyv ÁLTALÁNOS ISKOLÁK SZÁMÁRA HARMADIK, JAVÍTOTT 

KIADÁS Az Oktatási Hivatal által módosított, az emberi erőforrások minisztere által 2016. 

december 9-én jóváhagyott tájékoztató anyag. Hatályos 2017. január 1. napjától 

 

 TANFELÜGYELETI KÉZIKÖNYV ÁLTALÁNOS ISKOLÁK SZÁMÁRA NEGYEDIK, 

JAVÍTOTT KIADÁS Az Oktatási Hivatal által módosított, az emberi erőforrások minisztere 

által 2016. december 9-én jóváhagyott tájékoztató anyag. Hatályos 2017. január 1. napjától 

 Az intézmény szakmai alapdokumentuma 

 

 

 

 



5 

 

5 

 

 

 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot: 

 

 az iskola igazgatója készíti el és hagyja jóvá 

 az SZMSZ elfogadásakor, illetve módosításakor a diákönkormányzat, a nevelőtestület 

és az alkalmazotti közösség véleményezési jogot gyakorol. 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más 

érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény 

honlapján. (www.iskola.baracska.hu) 

 

 

1.3 A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező Adatkezelési szabályzat, a bennük 

foglalt igazgatói utasítások betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára 

nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat a jóváhagyás időpontjával lép 

hatályba, és határozatlan időre szól.  

 

2.  Az intézmény feladat ellátási rendje 

 

Alapító adatok: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

Típus: állami szervezet 

A költségvetési szerv irányító szervének neve, székhelye: Emberi Erőforrások Minisztériuma  

Az alapító okirat kelte: Dunaújváros, 2017.09.11. 

 

A fenntartó adatai:  

Fenntartó azonosító: 39012261 

PIR szám:835079 

Adószám: 15835073-2-07 

KSH számjel: 15835073-8412-312-07 

Név: Dunaújvárosi Tankerületi Központ 

Székhely cím: 2400 Dunaújváros, Táncsics M. utca 1/A. 

Típus: tankerületi központ 

Képviselő: Szilágyiné Németh Sarolta 

Beosztás: tankerületi igazgató 
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2.1 Az intézmény gazdálkodása 

 

Az intézmény a Dunaújvárosi Tankerületi Központ által megállapított költségvetés alapján 

működik, a köznevelési törvény és az intézményre vonatkozó hatályos jogszabályok előírásai 

szerint, az intézmény igazgatójának vezetői felelőssége mellett. Az intézményi feladatokat az 

intézmény a székhelyén látja el. Az intézmény hatáskörében helyiségeit bérbe adhatja. 

Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat a 

Dunaújvárosi Tankerületi Központ gyakorolja. Az intézmény székhelyét képező épületet, a 

telket és a feladatellátáshoz szükséges ingóságot (berendezéseket, felszereléseket, 

taneszközöket, informatikai eszközöket) leltár szerint használatra átadta az intézmény számára. 

Az intézmény által vásárolt tárgyi eszközök és készletek felett tulajdonosként az intézmény 

vezetője rendelkezik. 

Az intézmény a székhelyén lévő 45/2 -es helyrajzi számú ingatlant a rajta lévő iskolaépülettel  

használja a nevelő-oktató munka megszervezésére. 

Az intézmény vállalkozási feladatot nem végezhet. 

 

3.Szervezeti egység 

A köznevelési intézmény 

Hivatalos neve: Baracskai Kozma Ferenc Általános Iskola  FB2401 

Az intézmény címe: 2471 Baracska, Templom u. 19. 

OM azonosító: 030166 

Az intézmény típusa: általános iskola 

Engedélyezett létszáma:  220 fő 

Feladata:  

A 2011.évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 4.§. (1) bekezdése alapján az intézmény 

köznevelési feladatot lát el. Az általános iskolában általános műveltséget megalapozó 

nevelés és oktatás folyik. Az intézményben a tanuló felkészül az érdeklődésének, 

képességének és tehetségének megfelelően középiskolai, illetve szakiskolai 

továbbtanulásra és a pályaválasztásra, valamint a társadalmi beilleszkedésre.  

 

Az intézmény önálló jogi személyiségű szervezeti egység, képviseletét a fenntartó által 

megbízott igazgató látja el.  

 

4.  Az intézmény szervezeti felépítése 

 

4.1 Az intézmény vezetője 

 

4.1.1  A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – 

 felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,  

 a takarékos gazdálkodásért,  

 dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály nem utal más hatáskörébe.  
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Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  

 

 A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá:  

 a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének 

működtetéséért,  

 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,  

 a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,  

 a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért,  

 a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, 

járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény 

működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve 

helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, 

ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 

 

A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire, vagy az intézmény más 

munkavállalójára átruházhatja.  

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

igazgató és az igazgatóhelyettes minden ügyben az iskolatitkár a munkaköri leírásában szereplő 

ügyekben, az osztályfőnök és  az osztályozó,- javító, és különbözeti vizsgabizottság elnöke az év 

végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítő iratba 

való beírásakor. 

 

 

4.1.2 Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

 

Távollétében az igazgatóhelyettes. Az igazgatóhelyettes hatásköre az intézményvezető 

helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett – az azonnali 

intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. 

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

átruházhatja az igazgatóhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. A döntési 

jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az igazgatóhelyettes felhatalmazását.  

 

4.1.3 Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

 

Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat-és hatásköreiből 

átadja az alábbiakat. 
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 az igazgatóhelyettes számára a tanulók felvételi ügyeiben való döntést, 

 az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát 

 az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tárgyalásokon az intézmény 

képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát, 

 a terembérleti és más bérleti szerződések megkötését, 

 pedagógusok, pedagógus munkát segítő, iskolatitkár és technikai alkalmazottak 

szabadságolási rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát. 

 

 

4.2 Az intézményvezető közvetlen munkatársai 

 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

 

 az igazgatóhelyettes, 

 az iskolatitkár. 

 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen 

munkatársai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási 

kötelezettséggel.  

 

Az igazgatóhelyettest a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató bízza 

meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa 

kaphat, a megbízás határozott  időre ( 5 évre) szól. Az igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre, 

valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírása 

tartalmaz. Személyileg felel az igazgató által rá bízott feladatokért. Az igazgatóhelyettes 

távolléte vagy egyéb akadályoztatása esetén a munkaközösség vezetők teljes hatáskörrel 

veszik át munkáját, ennek során – az intézmény igazgatójával egyeztetve – bármely olyan 

döntést meghozhatnak, amely a távollévő igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik. 

Mindegyik vezető távolléte esetén az igazgatót az általa megbízott munkaközösség-vezető, 

külön megbízás hiányában a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező pedagógus - helyettesíti 

az azonnali döntést igénylő helyzetekben. 

 

Az iskolatitkár szakirányú képesítéssel rendelkező személy, hatásköre és felelőssége kiterjed a 

munkakör és munkaköri leírása szerinti feladatokra. A technikai dolgozók munkáját az 

iskolatitkár irányítja.  

 

Az intézményvezetői munka speciális feladatai rugalmas időbeosztást követelnek, ezért a  

munkaidő-számítási szabályok az intézményvezetőkre nem vonatkoznak.  
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Számukra az Nkt. is megtartja a kötelező óraszám fogalmát. Az 5. melléklet egységesen az 

intézmény gyermek- illetve tanulói létszáma alapján adja meg a vezetőre és vezető helyettesre 

vonatkozó kötelező óraszámokat az egyes intézménytípusokban.  

Az intézményvezető munkaidejének fennmaradó része a 69.§ (5) bekezdés alapján teljesen 

kötetlen:  „A nevelési-oktatási intézmény vezetője munkaideje felhasználását és beosztását, az 5. 

mellékletben foglalt tanórák, foglalkozások megtartásának kötelezettségén kívül maga jogosult 

meghatározni.” 

 

4.3 Az intézmény szervezeti felépítése: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4.4 Az intézmény vezetősége 

 

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

tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.  

 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

 az igazgató,  

Igazgató 

 

Iskolatitkár 
 

 

 

Iskolai 

könyvtáros 

Alsós 

munka- 

közösség 

Felsős 

munka- 

közösség 

 

Szaktanárok, 

Osztálytanítók 

 

 

   Karbantartó 

   Takarítók 

  

. 

Iskolavezetőség Szülői szervezet DÖK 

 

Igazgató- 

helyettes 
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 az igazgatóhelyettes 

 a munkaközösségek vezetői. 

 

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

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 

képviselőivel, így a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. A 

diákönkormányzattal való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, 

hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a 

diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a 

diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

 

4.4.3 Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 

iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult.  

 

 Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 

érvényes az aláírási címpéldány szerint.  

 

4.5 A pedagógiai munka ellenőrzése 

 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

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

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

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

szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, 

valamint az intézmény minőségirányítási programjának részeként elkészített pedagógus 

teljesítményértékelési rendszer teremti meg.  

 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően 

szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb 

természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

 

 az igazgatóhelyettes 

 a munkaközösség-vezetők, 

 az osztályfőnökök 

 a pedagógusok. 

 

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

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

elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben 

megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény 

vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való 

közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – az igazgató külön megbízására – 
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ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai 

jellegűek lehetnek.  

 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az egységesség a 

meghatározó elem.  

 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

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

 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

 az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 

folyamán, 

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

 

 

5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

 

5.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

 

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

 

 a szervezeti és működési szabályzat 

 a pedagógiai program 

 a házirend 

 szakmai alapdokumentum 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

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

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

 

 

 

5.1.1 A pedagógiai program 

 

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

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

 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 
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 Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és 

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

 Az iskola helyi tantervét,1 ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított 

tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 

foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 

biztosításának kötelezettségét.  

 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 

tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá – 

jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma 

értékelésének, minősítésének formáját. 

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat,  

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

osztályfőnök feladatait,  

 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét,  

 a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai 

gyakorlásának rendjét, 

 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

 

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

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az intézményvezető jóváhagyásával 

válik érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói irodában, 

tanáriban, továbbá olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben 

bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

 

 

5.1.2  Az éves munkaterv 

 

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

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

 

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

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

                                                           
1 2013. szeptember 1-jétől a választott kerettanterv megnevezésével. 
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kell szerezni a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét.2 A munkaterv egy példánya 

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

intézmény weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

 

 

5.2 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

 

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

 a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény, 

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

tankönyvellátás rendjéről. 

 16/2013.(II.28.) EMMI rendelte a tankönyvvé nyilvánítás,a 

tankönyvtámogatás,valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 

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

tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente - az iskola 

igazgatója határozza meg minden év december 15-ig.  

 

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

megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés 

elkészítésének helyi rendjét az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell 

meghatározni. Ennek során egyetértési jogot gyakorol az iskolai szülői szervezet (közösség) 

és az iskolai diákönkormányzat.3 A tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával 

kapcsolatban az alábbi rendelkezéseket állapítjuk meg. 

 

 

5.2.1 A tankönyvellátás célja és feladata 

 

5.2.1.1 Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott 

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

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

tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása.  

5.2.1.2 Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata 

5.2.1.3 Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe venni 

kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv kölcsönzése 

során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tankönyvet a tanuló 

elveszti, megrongálja, a nagykorú tanuló illetve a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért 

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

árát figyelembe véve – határozatban állapítja meg.  

                                                           
2 Ld. a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat. 
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Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában teszi 

közzé. 

 

 

5.2.2. A tankönyvfelelős megbízása 

 

5.2.2.1 Iskolánkban a tankönyvellátás feladatait az intézmény látja el olyan formában, hogy a 

Központ egyidejű bevonásával a Könyvtárellátó tankönyvellátási szerződést köt a tankönyvek 

forgalmazására. A Központon keresztül az iskolának a Könyvtárellátó díjazást fizet. 

5.2.2.2 Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a 

felelős. Az igazgató minden tanévben december 15-éig elkészíti a következő tanév 

tankönyvellátásának rendjét4, amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő 

személyt (továbbiakban: tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos 

feladatok ellátásában. A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri 

feladata, a vele kötött megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás mértékét. 

A díjazás összege nem lehet kevesebb az ügyeleti díj összegénél. A díjazás forrása a 

Könyvtárellátó által a tankönyvellátási szerződés alapján a központnak átengedett összeg.  

 

 

5.2.3 A tankönyvrendelés elkészítése 

 

5.2.3.1 A tankönyvfelelős minden év március utolsó munkanapjáig elkészíti a KELLO  

rendszerben a tankönyvrendelését, majd aláíratja az intézmény igazgatójával. A 

tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát 

is figyelembe kell venni. A tankönyvrendelés módosításának határideje minden év június 

15. A pótrendelés határideje minden év szeptember 5.  

A tankönyvrendelés elkészítéséért díjazás jár, a díj összegét a 5.2.2.2 pontban szereplő 

megállapodás szabályozza.  

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

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való 

hozzájutás lehetőségét. Az 1-4.évfolyamra beiratkozott tanulók heti órarendjét úgy kell 

kialakítani, hogy az egyes tanítási napokon használt tankönyvek tömege a három 

kilogrammot ne haladhassa meg. 

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

a szülők megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes 

tankönyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, 

például használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

 

 

 

                                                                                                                                                                                        
3 Figyelem: ez az egyetlen (véletlenül a jogszabályokban maradt) egyetértési jog, amellyel  a 

diákönkormányzat az SzMSz készítésekor rendelkezik. 
4 Ld. a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, továbbá a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit. 



15 

 

15 

 

5.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 

 

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

 

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

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

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

irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

 

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

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

célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

(az iskolatitkár és az igazgatóhelyettes) férhetnek hozzá. 

 

5.4 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 

 

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

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

életbe. 

 

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

az iskola takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az 

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

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 

5.4.1 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, 

vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal 

bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy az iskolatitkárnak. Az értesített 

vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles 

elrendelni a bombariadót. 

 

5.4.2 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott 

jelzésével történik.  
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5.4.3 Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 

megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes 

utasítás hiányában – az étkező épülete melletti füves parkrész. A felügyelő tanárok a náluk 

lévő laptopot mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó 

tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a 

tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  

 

5.4.4 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

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

tartózkodni tilos! 

 

 

5.4.5 Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló törekedjék 

arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni 

a fenyegetéssel kapcsolatban.  

 

5.4.6 A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A 

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

meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

 

6. Az intézmény munkarendje 

 

6.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

 

Az intézmény vezetője vagy helyettese közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

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

délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettese közül legalább 

egyikük hétfőtől péntekig 7.30 és 16.00 óra között az intézményben tartózkodik. Egyebekben 

munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és 

időtartamban látják el.  

 

6. 2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

 

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti 

munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első 

munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó 

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

vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges.  

 

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

programjainak szem előtt tartásával – maga a nevelőtestület határozza meg. Az 

értekezleteket, minden hónap első csütörtökén, míg a fogadóórákat állandó kijelölt napokon 
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tartjuk. A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi 

programok kifüggesztése, illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján 

határozza meg.  

A teljes munkaidő részben az oktatással lekötött munkaidő, ami heti 26 óra. Ebben az 

időkeretben rendelhető el a pedagógus számára tanórai és egyéb foglalkozások megtartása.  

 

Az egyéb foglalkozás „a tanórákon kívüli egyéni vagy csoportos, pedagógiai tartalmú 

foglalkozás, amely a tanulók fejlődését szolgálja.” Ezek a tantárgyfelosztásban megjeleníthető 

foglalkozások: a szakkör, sportkör, énekkar, korrepetálás, fejlesztés, előkészítő, napközis 

foglalkozás és tanulószoba.  

 

A munkaidő további részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással 

összefüggő egyéb feladatokat és tanulói felügyeletet lát el. Ide tartozik tehát minden olyan 

egyéb feladat, amely nem valamilyen foglalkozás megtartását jelenti, így például felkészülés a 

foglalkozásokra, tanítási órákra; a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése; 

ügyviteli tevékenység; sportélet és szabadidő szervezése; a gyermekek, tanulók 

felügyeletének ellátása; a diákmozgalom segítése, gyermek- és ifjúságvédelemmel 

összefüggő feladatok; intézményi dokumentumok készítése stb. 

 

 

6.2.1 A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

 

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

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

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

munkaideje tehát két részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra  

 

6.2.1.1 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak (26 óra) 

 

a) a tanítási órák megtartása 

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

d) iskolai sportköri foglalkozások, 

e) énekkar, szakkörök vezetése, 

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 

g) magántanuló felkészítésének segítése, 

h) könyvtárosi feladatok. 

i) napközis és tanulószobai foglalkozások 

 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 
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tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok 

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám 

keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 

számításba venni.  

 

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

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

tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató rangsorolja, lehetőség 

szerint figyelembe veszi. 

 

6.2.1.2 A munkaidő többi részében ellátott feladatok: 

 

a) a tanítási órákra való felkészülés, 

b) a tanulók dolgozatainak javítása, 

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

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

vezetése, 

e) osztályozó, különbözeti és javító vizsgák lebonyolítása, 

f) kísérletek összeállítása, 

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

j) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

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

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

u) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

 

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok5 

meghatározása 

  

                                                           
5 138/1992. (X.8.) Kormányrendelet 7.§ (1) bek. 
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A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az alábbi 

feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 

 

 a 6.2.1.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

 a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, p, w pontokban 

leírtak. 

 

 

6.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

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

vagy az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A 

konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének 

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

szempontok, kérések figyelembe vételére. 

 

6.3.2 A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 

munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) 

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

előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.20 óráig köteles jelenteni az intézmény 

vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről 

intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának 

kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a 

helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes 

papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkári  

irodában.6 

 

6.3.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet 

engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől 

eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) 

elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi.  

 

6.3.4 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

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

óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles a tanmenet szerint előrehaladni, a 

szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni.  

 

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

                                                           
6 Ezt az előírást jogszabály nem rögzíti, intézményvezetői döntésen alapul. 
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intézményvezető adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak 

meghallgatása után.  

 

6.3.6 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül 

visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 

elvégzendő feladatokról.  

 

 

6.3.7 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

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

oktató munkával összefüggő további feladatokból áll. 

 

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

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

az iskolai dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának 

és időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátása, 

melyről munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

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

munkaidő nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően 

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

 

6.3.7.1 Minden pedagógus köteles napi gyakorisággal pontosan vezetni a KRÉTA naplót, 

melyből generálható és nyomtatható saját munkaidő-nyilvántartó lapja. Minden hónap 5. napján 

a nyilvántartó papírokat az igazgatóhelyettes a pedagógussal aláírattatja. 

 

6.3.7.2 A heti munkaidő minden teljes állásban kinevezett pedagógus számára 40 óra.  

 

6.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók (iskolatitkár és technikai dolgozók) 

munkarendjét a jogszabályok betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében az 

intézményvezető állapítja meg. Munkaköri leírását az igazgató és az igazgatóhelyettes közösen 

készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek 

javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a 

munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

munkarendjét az igazgató határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az 

intézményvezető, technikai dolgozók esetében az intézményvezető vagy az iskolatitkár 

szóbeli vagy írásos utasításával történik. 
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6.5 Munkaköri leírás-minták 

 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása 

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

Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az 

osztályfőnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése 

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

munkaköri leírását. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

Iskolaigazgató-helyettes 

munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: Iskolaigazgató-helyettes FEOR száma: ………………………  

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: …………………………………………. 

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

Kötelező óraszáma: …………. 

 

Utasítást adó, felettes munkakörök: iskolaigazgató 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: 

-  pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök 

-  nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

-  pénzügyi-gazdálkodási feladatokat ellátó munkakörök 

 

A munkakör célja: A 2011. CXC. nemzeti köznevelésről szóló törvény szerint az intézmény 

iskolaigazgatói feladatai ellátásában való aktív közreműködés. 

 

Helyettesítés rendje: 

– a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

– a munkakörnek alárendelt vezető beosztású munkakörök, 

– pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

– a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

– a munkakör helyettesítésére vonatkozó szabályokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza   

 

A munkavégzés helye: 

az intézmény székhelye: ………………………………………………………………... 

az intézmény telephelye: ……………………………………………………………….. 

 

Az iskolaigazgató-helyettes a munkaköri leírásában foglaltakat 

– az iskolaigazgató utasítása, rendelkezései szerint, 

–személyesen, illetve a további – munkakörnek közvetlenül alárendelt – vezetői 

munkaköröket ellátók bevonásával, a feladat ellátására történő utasítással látja el. 
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A MUNKAKÖR TARTALMA 

Általános vezetési feladatok 

 

Működési feltételek: 

– Közreműködik a szakszerű és törvényes belső szabályozás feltételeinek megteremtésében. 

Ennek érdekében közreműködik abban, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályban előírt 

szabályozások. 

 

Alapító okirattal kapcsolatos feladatok 

– Az intézmény alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, indokolt esetben észrevételt 

tesz az iskolaigazgatónál. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatos feladatok 

– Közreműködik az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítésében. 

– Részt vesz az SZMSZ rendszeres felülvizsgálatában, kiegészítésében. 

 

Házirenddel kapcsolatos feladatok 

– Közreműködik a házirend elkészítésében, aktualizálásában. 

– Javaslatokat tesz a házirend módosítására. 

– Közreműködik a házirend nyilvánosságában, és ellátottak részére történő átadásában. 

 

Adat nyilvántartás, kezelés 

– Részt vesz az intézményi működéshez szükséges adatvédelmi szabályok kialakításában, 

ennek érdekében közreműködik 

– a közalkalmazottak személyi adatai, 

– a tanulók személyi adatai, valamint 

– a közérdekű adatok kezelésére vonatkozó belső szabályzatok elkészítésében. 

– Közreműködik a helyi iratkezelési szabályzat elkészítésében. 

– Részt vesz a pedagógusigazolványokkal kapcsolatos feladatok ellátásában. 

– Részt vesz a diákigazolványokkal kapcsolatos feladatok ellátásában. 

 

A meghatározó intézményi dokumentumok nyilvánossága 

– Közreműködik az SZMSZ, a házirend a Pedagógiai Program nyilvánosságra hozatalában. 

– Részt vesz a közérdekű adatok nyilvánosságra hozatalában. 

Munkáltatói jogkörök gyakorlása 

– Az iskolaigazgató helyettesítése során, az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend 

szerint gyakorolja a munkáltatói jogokat. 

 

Továbbképzés, képzés 

– Közreműködik a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítésében. 

– Részt  vesz  a  továbbképzési  kötelezettségek  és  a  kötelezettség  teljesítésének  nyomon 

követésére alkalmas nyilvántartások vezetésében. 

 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 
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– Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő 

és jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatónak, ha a tanuló veszélyeztetettségét 

tapasztalja. 

 

Esélyegyenlőség 

–Közreműködik az intézményi foglalkoztatottakat érintő esélyegyenlőségi terv 

kidolgozásában és végrehajtásában. 

–Segíti az iskolaigazgatót az oktatás milyensége tekintetében az esélyegyenlőség 

érvényesítésében. 

 

 

Az intézmény közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok 

 

Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

– Szaktudásával támogatja a pedagógiai program elkészítését. 

– Részt vesz a pedagógiai program összeállításában. 

 

Munkatervvel kapcsolatos feladatok 

– Feladatokat lát el az iskolai munkaterv elkészítése során, a munkaterv keretében részt vesz a 

nevelési év rendjének meghatározásában. 

– A munkaterv elkészítése során kikéri az iskolaszék, a diákönkormányzat, a szülői szervezet, 

a gyakorlati képzés szervezőjének véleményét. 

 

Nevelőtestülettel kapcsolatos feladatok 

– Segíti a nevelőtestület vezetését. 

– Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt vesz 

azok megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében. 

– Támogatja az iskolaigazgató nevelő és oktató munkát irányító és ellenőrző tevékenységét. 

– Segíti az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos feladatok ellátását, a szakmai munkaközösség 

tevékenységét. 

 

Döntési, együttműködési feladatok 

– Döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével és a tanuló intézményi  

jogviszonya keletkezése és megszűnésével kapcsolatos minden olyan ügyben, melyben az 

intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította valamint tárgyában. 

– Együttműködik a(z) 

– Klebelsberg Intézményfenntartó Központ tankerületi igazgatójával  

– diákönkormányzattal, 

– szülői szervezetekkel. 

 

  Az iskolai oktatás megszervezése 

– Közreműködik a tanulók nevelésének, oktatásának megszervezésében. 

– Részt vesz a pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatok ellátásában. 
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– Támogatja az iskolaigazgató azon tevékenységét, melynek  során  biztosítja,  illetve 

folyamatosan   figyelemmel  kíséri,  hogy  a  tanuló  a  lelkiismereti,  világnézeti,  politikai 

meggyőződése megvallására, illetve megtagadására ne kényszerüljön. 

 

Szakmai ellenőrzés 

– Közreműködik a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzése, felmérése 

megszervezésében. 

 

Egyéb feladatok 

– Közreműködik a nemzeti és az iskolai ünnepek méltó megszervezésében. 

– Segíti az iskolaigazgató gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét. 

– Segíti a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet. 

– Közreműködik a tanuló felvételével, a  tanulói  jogviszony  megszűnésével,  a  tanuló 

fejlődésével,  tanulmányi  előmenetelével  kapcsolatos,  továbbá  a  működés  rendjéről  való 

értesítési feladatok ellátásában. 

– Segíti a nevelési tanácsadóval, valamint a szakértői rehabilitációs bizottsággal való 

kapcsolattartást. 

– Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében. 

 

Speciális nevelési/oktatási feladatok 

– Közreműködik a speciális oktatást igénylő tanuló iskolai oktatási feltételeinek 

megszervezésében, az oktatáshoz szükséges személyes és tárgyi feltételek biztosításában. 

 

 

Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok 

 

 

Az intézmény működtetése 

– Segíti az iskolaigazgatót az intézmény költségvetési gazdálkodása során abban, hogy a 

működéshez szükséges tárgyi és személyi feltételek biztosítottak legyenek. 

– Támogatja az iskolaigazgatót az intézmény takarékos gazdálkodása érdekében. 

 

Költségvetési tervezéssel, beszámolással kapcsolatos feladatok 

– Részt vesz a költségvetési tervezési feladatok ellátásában. 

– Részt vesz az intézmény költségvetési koncepciójának összeállításában. 

– Közreműködik a beszámolási tevékenységben. 

 

A költségvetési szervként való működéssel kapcsolatos információ-szolgáltatási 

feladatok 

– Segíti  az  iskolaigazgató  az  intézmény  költségvetésével,  beszámolásával  kapcsolatos 

adatszolgáltatási feladatainak ellátását. 

– Szaktudásával hozzájárul a fenntartó által az iskolaigazgatótól kért információk 

biztosításához a költségvetési gazdálkodás témában. 
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Általános szakmai feladatok 

 

Együttműködés a szülőkkel 

–  Munkája  során  együttműködik  a  szülőkkel  a  tanuló  személyiségének  fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. 

– A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása, 

fejlesztése során. 

– Feladatának  ellátása  során  tiszteletben  tartja  a  szülők jogát,  hogy  vallási  és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

 

Az egyes jogok biztosítása 

– Gondoskodik a tanulók közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

– Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

– Megtartja  az  egyenlő  bánásmód  követelményét  a  tanulókkal  kapcsolatos  döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Nevelési-oktatási feladatok 

– Végzi a tanulók nevelését, fejleszti készségüket és képességeiket. 

– A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz. 

– Végzi  a  különböző  érdeklődésű,  eltérő  értelmi,  érzelmi,  testi  fejlettségű,  képességű, 

motivációjú, szocializáltságú, kultúrájú gyerekek együttes nevelését. Ehhez kapcsolódóan a 

tanulókat érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek megfelelően készíti fel a további 

tanulásra. 

– Fejleszti  a  tanulókban  azokat  a  képességeket,  készségeket,  melyek  a  környezettel  való 

harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek. 

– Pedagógiai  tevékenysége  során  felhasználja  a  tanulói  közösségnek  a  tanuló  önismeret 

fejlesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását. 

– Munkája során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, szavahihetőség 

tekintetében, ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát. 

– Segíti a tanulókban a nemzeti hagyományok tudatosulását, és ezek ápolására neveli őket. 

– A tanulót testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti. 

– Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait. 

 

A rendes munkaidőben ellátandó feladatok 

– az óraközi szünetben a tanulók felügyelete, 

– a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok, 

– nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok: 

– felkészül a foglalkozásokra, tanítási órákra, előkészíti azokat  

– szertárát, szakleltárát, szaktantermét rendben tartja 
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– értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét, dolgozataikat kijavítja, részt vesz az osztályozó 

és a javító vizsgák lebonyolításában. 

– elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet 

– részt vesz a nevelőtestület munkájában, a hátrányos helyzetű és a tehetséges tanulók 

képességeinek fejlesztésében, az iskola kulturális és sportéletének szervezésében 

(ünnepélyek, sportversenyek szervezése és lebonyolítása), 

– szervezi a szabadidő hasznos eltöltését 

– közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában 

– ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat 

 

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében: 

– az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

– figyelembe veszi  a  tanuló  egyéni  képességét,  tehetségét,  fejlődésének  ütemét, 

szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét, 

– segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását, a hátrányos helyzetben lévő 

gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

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

gondoskodik annak megóvásáról, a tanulók erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről; 

ha  a tanuló balesetet  szenved, vagy ennek veszélye   fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megteszi, 

– közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését 

veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények 

kialakulásának megelőzésében, 

– a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

– a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha   gyermeke   jogainak   megóvása   vagy   fejlődésének   elősegítése 

érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

– a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, emberi méltóságukat és jogaikat 

tiszteletben tartja, a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

– a tanulók ültetési rendjét kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve változtatja. 

Az ültetési rendnél figyelembe veszi a szülő kérését is. 

 

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 

– A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

– A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

– A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és 

más felszereléseket kiválasztja. 

– Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

– Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. 

– Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 
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Ünnepek, rendezvények, tanulmányi kirándulások megszervezése 

– Gondoskodik  az  egyes  iskolai  ünnepek  osztályon  belüli  lebonyolításáról.  Kiválasztja a 

megemlékezések módját, formáját, a tanulók által előadandó műsorokat az osztály korához és 

fejlettségéhez mérten állítja össze. 

– Közreműködik az intézményi szintű ünnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulók 

felkészítésében, részt vesz a tanulmányi kirándulások megszervezésében és lebonyolításában.  

 

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

– Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást. 

– Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyirat kezelési 

feladatokat. 

– Tájékoztatja az intézményvezetőt 

– ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad, 

– ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői és 

rehabilitációs bizottsági vizsgálaton való részvételét. 

 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

– Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja 

vagy gyanítja. (Javasolt a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 

– Együttműködik  a  gyermekjóléti  szolgálattal,  a  családgondozóval  az  osztályába  tartozó, 

illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében. 

 

 

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok 

– Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az intézményvezető felé, és ellátogat az 

osztályába tartozó tanuló családjához. 

– Az intézményvezetőnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuló és szülője 

számára a gyermekvédelmi, illetve szociális ellátást az illetékes önkormányzatnál. 

 

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

– Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy a 

tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek. 

– Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segítik a védőnő és az orvos munkáját. 

 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

– A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

– Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (részt 

vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésben). 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

Záradék 

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

ismerem el.  
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Kelt: ........................................................................................... 

 

 

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

......... 

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

........ átadó átvevő 
 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkavállaló személyi anyag 

3. pld. irattár 

4. pld. tankerület 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

A munkaközösség-vezető  

munkaköri leírása 

 

 

A munkakör célja: a 2011. CXC. nemzeti köznevelésről szóló törvény előírásai alapján, az 

intézmény oktatási-nevelési feladatainak ellátása elméletileg megalapozott ismeretek, 

készségek és képességek birtokában. 

 

A munkaközösség-vezetőt – a munkaközösség tagjainak javaslata alapján – az igazgató bízza 

meg. Munkáját az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iránymutatásainak 

megfelelően végzi. 

 

A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túl hatásköre és feladatai a 

következőkkel egészülnek ki: 

 

 Összeállítja – az iskola pedagógiai programja és éves munkaterve alapján, a 

munkaközösség tagjainak bevonásával – a munkaközösség éves programját. 

 

 A munkaprogram végrehajtása során irányítja a munkaközösség szakmai munkáját, 

összehangolja tagjainak ezirányú tevékenységét, rendszeresen látogatja óráikat.  

 

 Ellenőrzi és összehangolja – az igazgatónak történ ő benyújtás előtt – a 

munkaközösség tanmeneteit. Segíti ezek elkészítését, ügyelve a tantervi 

követelmények megvalósítására, a követelmények, ütemezések megtartására.  

 

 A félévi és tanévzáró nevelőtestületi értekezletekre – az igazgató által meghatározott 

szempontok alapján – beszámolót, értékelést, adott esetben elemzést készít a 

nevelőtestület számára munkaközösségének tevékenységéről, a munkaterv 

végrehajtásáról.  

 

 Segíti a pedagógusok szakmai továbbképzését, javaslatot tesz ennek ütemezésére, 

részt vesz a helyi szakmai-pedagógiai továbbképzése tartalmi kimunkálásában.  

 

 Az iskolavezetéssel együtt szervezi területe szakma i, tanulmányi versenyeit, segíti a 

tehetséges tanulók kiválasztását, felkészítését.  

 

 Részt vesz a munkaközösség tantárgyfelosztásának tervezésében.  

 

 Irányítja az időszakonkénti eredményességi vizsgálatokat, szükség esetén részt vesz 

elemzésükben, értékelésükben, az ezekből következő feladat-meghatározásban.  
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 Javaslatot tesz az intézményi működési feladatokhoz, az oktató-nevelő munkához 

kapcsolódó intézményi szabályzatok változtatására,az intézményben folyó szakmai 

tevékenység korszerűsítésére, a nevelési értekezletek témáinak megválasztására.  

 

 Segíti az iskolavezetést a munkaközösségi tagok helyettesítésének megszervezésében.  

 

 Figyelemmel kíséri az éves ütemterv időarányos megvalósulását, segíti az 

intézményvezetést a feladatok teljesítésében, a szervezési munkák ellenőrzésében, 

különös tekintettel az iskolai hagyományokból adódó nagyrendezvények, illetve 

munkaközösségét szakmailag érintő feladatok esetében. 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

Záradék 

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

ismerem el.  

 

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

 

 

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

....... 

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

........ átadó átvevő 
 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkavállaló személyi anyag 

3. pld. irattár 

4. pld. tankerület 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

Tanár/idegen nyelv tanár 

munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: Tanár/idegen nyelv tanár FEOR száma: ………………………  

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: …………………………………………. 

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

Kötelező óraszáma: …………. 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: vezető beosztású munkakörök (iskolaigazgató, 

iskolaigazgató-helyettes) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A 2011. CXC. nemzeti köznevelésről szóló törvény előírásai  alapján,  az  intézmény  oktatási-

nevelési  feladatainak ellátása elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek 

birtokában. 

 

Helyettesítés rendje: 

– a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

– pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

– a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

– pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkavégzés helye: 

az intézmény székhelye: ………………………………………………………………... 

az intézmény telephelye: ……………………………………………………………….. 

 

 

A tanár/idegen nyelvtanár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az 

utasításra jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 
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A MUNKAKÖR TARTALMA 

Általános szakmai feladatok 

 

A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok 

– A tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, társadalmi 

érzékenységgel. 

– Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi 

normákat, kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi feladatokat 

vállal. 

 

Együttműködés a szülőkkel 

– Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. Rendszeres és folyamatos tájékoztatást nyújt a tanuló 

előmeneteléről és magatartásáról írásban és szóban. 

– A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 

kialakítása, fejlesztése során, szülői értekezleteket, fogadóórákat, nyílt napot tart. 

– Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

 

Az egyes jogok biztosítása 

– Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

– Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

– Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Nevelési-oktatási feladatok 

– Végzi a tanulók nevelését, fejleszti készségüket és képességeiket. 

– A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz. 

– Végzi  a  különböző  érdeklődésű,  eltérő  értelmi,  érzelmi,  testi  fejlettségű,  képességű, 

motivációjú,  szocializáltságú, kultúrájú gyerekek együttes nevelését. Ehhez kapcsolódóan a 

tanulókat érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek megfelelően készíti fel a további 

tanulásra. 

– Fejleszti  a  tanulókban  azokat  a  képességeket,  készségeket,  melyek  a  környezettel  való 

harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek. 

– Pedagógiai  tevékenysége  során  felhasználja  a  tanulói  közösségnek  a  tanuló  önismeret 

fejlesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását. 

– Munkája során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, szavahihetőség 

tekintetében, ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát. 

– Segíti a tanulókban a nemzeti hagyományok tudatosulását, és ezek ápolására neveli őket. 

– A tanulót testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti. 

– Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait. 

A rendes munkaidőben ellátandó feladatok 
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– az óraközi szünetben a tanulók felügyelete, 

– a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok, 

– nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok: 

– felkészül a foglalkozásokra, tanítási órákra, előkészíti azokat  

– szertárát, szakleltárát, szaktantermét rendben tartja 

�  – értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét, dolgozataikat kijavítja, részt vesz az 

osztályozó és a javító vizsgák lebonyolításában. 

�  – elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet 

�  – részt vesz a nevelőtestület munkájában, a hátrányos helyzetű és a tehetséges tanulók 

képességeinek fejlesztésében, az iskola kulturális és sportéletének szervezésében 

(ünnepélyek, sportversenyek szervezése és lebonyolítása), 

 – szervezi a szabadidő hasznos eltöltését 

�  – közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában 

– ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat 

 

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében: 

– felkészül a tanítási órákra, az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

– figyelembe veszi  a  tanuló  egyéni  képességét,  tehetségét,  fejlődésének  ütemét, 

szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét, 

– segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását, a hátrányos helyzetben 

lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

– a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, gondoskodik annak megóvásáról, a tanulók erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről; ha  a tanuló balesetet  szenved, vagy ennek veszélye   

fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi, 

– közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését 

veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények 

kialakulásának megelőzésében, 

– a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

– a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti,   ha   gyermeke   jogainak   megóvása   vagy   fejlődésének   elősegítése 

érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

– a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, emberi méltóságukat és 

jogaikat tiszteletben tartja, a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges 

ismereteket átadja. 

– a tanulók ültetési rendjét kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve 

változtatja. Az ültetési rendnél figyelembe veszi a szülő kérését is. 

 

 

 

 

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 
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– A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

– A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

– A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és 

más felszereléseket kiválasztja. 

– Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

– Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. 

– Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

 

Ünnepek, rendezvények, tanulmányi kirándulások megszervezése 

– Gondoskodik  az  egyes  iskolai  ünnepek  osztályon  belüli  lebonyolításáról.  Kiválasztja a 

megemlékezések módját, formáját, a tanulók által előadandó műsorokat az osztály korához 

és fejlettségéhez mérten állítja össze. 

– Közreműködik az intézményi szintű ünnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulók 

felkészítésében, az iskolai és osztályszintű tanulmányi kirándulások megszervezésében és 

lebonyolításában  

 

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

– Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást. 

– Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési 

feladatokat. 

– Tájékoztatja az intézményvezetőt 

– ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad, 

– ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői és 

rehabilitációs bizottsági vizsgálaton való részvételét. 

 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

– Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja 

vagy gyanítja. (Javasolt a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 

– Együttműködik  a  gyermekjóléti  szolgálattal,  a  családgondozóval  az  osztályába  tartozó, 

illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében. 

 

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok 

– Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az intézményvezető felé, és ellátogat az 

osztályába tartozó tanuló családjához. 

– Az intézményvezetőnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuló és szülője 

számára a gyermekvédelmi, illetve szociális ellátást az illetékes önkormányzatnál. 

 

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

– Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy 

a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek. 

– Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segítik a védőnő és az orvos munkáját. 

 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 
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– A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

– Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (részt 

vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésben). 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

Záradék 

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

ismerem el.  

 

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

 

 

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

....... 

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

........ átadó átvevő 
 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkavállaló személyi anyag 

3. pld. irattár 

4. pld. tankerület 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 

 

 

 

 

 

 

 



37 

 

37 

 

Az intézmény neve/címe: 

 

 

Testnevelő tanár 

munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: Testnevelő tanár FEOR száma: ………………………  

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: …………………………………………...  

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

Kötelező óraszáma: …………. 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: vezető beosztású munkakörök (iskolaigazgató, 

iskolaigazgató-helyettes) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A 2011. CXC. nemzeti köznevelésről szóló törvény előírásai  alapján,  az  intézmény  oktatási-

nevelési  feladatainak ellátása elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek 

birtokában. 

 

Helyettesítés rendje: 

– a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

– pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

– a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

– pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: ………………………………………………………………... 

az intézmény telephelye: ……………………………………………………………….. 

 

A testnevelő tanár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az 

utasításra jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 
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A MUNKAKÖR TARTALMA 

Általános szakmai feladatok 

 

A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok 

– A tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, társadalmi 

érzékenységgel. 

– Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi 

normákat, kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi feladatokat 

vállal. 

 

Együttműködés a szülőkkel 

– Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. Rendszeres és folyamatos tájékoztatást nyújt a tanuló 

előmeneteléről és magatartásáról írásban és szóban. 

– A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 

kialakítása, fejlesztése során, szülői értekezleteket, fogadóórákat, nyílt napot tart. 

– Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

 

Az egyes jogok biztosítása 

– Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

– Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

– Megtartja  az  egyenlő  bánásmód  követelményét  a  tanulókkal  kapcsolatos  döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Nevelési-oktatási feladatok 

– Végzi a tanulók nevelését, fejleszti készségüket és képességeiket. 

– A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz. 

– Végzi  a  különböző  érdeklődésű,  eltérő  értelmi,  érzelmi,  testi  fejlettségű,  képességű, 

motivációjú,  szocializáltságú, kultúrájú gyerekek együttes nevelését. Ehhez kapcsolódóan a 

tanulókat érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek megfelelően készíti fel a további 

tanulásra. 

– Fejleszti  a  tanulókban  azokat  a  képességeket,  készségeket,  melyek  a  környezettel  való 

harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek. 

– Pedagógiai  tevékenysége  során  felhasználja  a  tanulói  közösségnek  a  tanuló  önismeret 

fejlesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását. 

– Munkája során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, szavahihetőség 

tekintetében, ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát. 

– Segíti a tanulókban a nemzeti hagyományok tudatosulását, és ezek ápolására neveli őket. 

– A tanulót testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti. 

– Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait. 

A rendes munkaidőben ellátandó feladatok 
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– az óraközi szünetben a tanulók felügyelete, 

– a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok, 

– nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok: 

– felkészül a foglalkozásokra, tanítási órákra, előkészíti azokat  

– szertárát, szakleltárát, szaktantermét rendben tartja 

�  – értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét, dolgozataikat kijavítja, részt vesz az 

osztályozó és a javító vizsgák lebonyolításában. 

�  – elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet 

�  – részt vesz a nevelőtestület munkájában, a hátrányos helyzetű és a tehetséges tanulók 

képességeinek fejlesztésében, az iskola kulturális és sportéletének szervezésében  

(ünnepélyek, sportversenyek szervezése és lebonyolítása), 

 – szervezi a szabadidő hasznos eltöltését 

�  – közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában 

– ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat 

 

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében: 

– felkészül a tanítási órákra, az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

– figyelembe veszi  a  tanuló  egyéni  képességét,  tehetségét,  fejlődésének  ütemét, 

szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét, 

– segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását, a hátrányos helyzetben 

lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

– a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, gondoskodik annak megóvásáról, a tanulók erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről; ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye   

fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi, 

– közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését 

veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények 

kialakulásának megelőzésében, 

– a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

– a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti,  ha  gyermeke   jogainak   megóvása   vagy   fejlődésének   elősegítése 

érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

– a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, emberi méltóságukat és 

jogaikat tiszteletben tartja, a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges 

ismereteket átadja. 

– a tanulók ültetési rendjét kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve 

változtatja. Az ültetési rendnél figyelembe veszi a szülő kérését is. 

 

 

 

 

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 
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– A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

– A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

– A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és 

más felszereléseket kiválasztja. 

– Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

– Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. 

– Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

 

Ünnepek, rendezvények, tanulmányi kirándulások megszervezése 

– Gondoskodik  az  egyes  iskolai  ünnepek  osztályon  belüli  lebonyolításáról.  Kiválasztja a 

megemlékezések módját, formáját, a tanulók által előadandó műsorokat az osztály korához 

és fejlettségéhez mérten állítja össze. 

– Közreműködik az intézményi szintű ünnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulók 

felkészítésében, valamint az iskolai és osztályszintű tanulmányi kirándulások 

megszervezésében és lebonyolításában  

 

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

– Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást. 

– Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyirat kezelési 

feladatokat. 

– Tájékoztatja az intézményvezetőt 

– ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad, 

– ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői és 

rehabilitációs bizottsági vizsgálaton való részvételét. 

 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

– Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja 

vagy gyanítja. (Javasolt a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 

– Együttműködik  a  gyermekjóléti  szolgálattal,  a  családgondozóval  az  osztályába  tartozó, 

illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében. 

 

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok 

– Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az intézményvezető felé, és ellátogat az 

osztályába tartozó tanuló családjához. 

– Az intézményvezetőnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuló és szülője 

számára a gyermekvédelmi, illetve szociális ellátást az illetékes önkormányzatnál. 

 

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

– Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy 

a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek. 

– Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segítik a védőnő és az orvos munkáját. 

 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 
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– A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

– Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (részt 

vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésben). 

 

A testnevelő tanár speciális feladatai 

– külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el 

– minden tanév első testnevelés óráján balesetvédelmi oktatást tart tanítványainak, a testnevelés 

órán bekövetkezett baleset esetében az oktatást megismétli, az oktatást dokumentálja 

– különös figyelmet fordít a testnevelési órákon a balesetek megelőzésére, a bekövetkezett 

balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetőinek és a munkavédelmi felelősnek 

– a testnevelés órákon nem hagyhatja felügyelet nélkül osztályát, diákjait 

– játékos, élményt nyújtó módszerekkel fejleszti a motoros képességeket és készségeket, 

egymással szerves és funkcionális kapcsolatban 

– részt vesz az úszásprogram lebonyolításában, szervezi a sportköri foglalkozásokat, fejleszti a 

tanulók erkölcsi tulajdonságait a fair play szellemének megismertetésével  

– az esztétikai tartalommal bíró motoros cselekvések előtérbe helyezésével fejleszti az 

esztétikai-művészeti tudatosság és kifejezőképesség kompetenciát  

– a tanév első tanítási óráján megtartja a tantárgyhoz kapcsolódó tűz-, baleset- és 

munkavédelmi tájékoztatást 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

Záradék 

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

ismerem el.  

 

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

 

 

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

......... 

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

........ átadó átvevő 
 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkavállaló személyi anyag 

3. pld. irattár 

4. pld. tankerület 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

Ének-zene tanár 

munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: Ének-zene tanár FEOR száma: ……………………… 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: …………………………………………...  

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

Kötelező óraszáma: …………. 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: vezető beosztású munkakörök (iskolaigazgató, 

iskolaigazgató-helyettes) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A 2011. CXC. nemzeti köznevelésről szóló törvény előírásai alapján, az  intézmény  oktatási-

nevelési  feladatainak ellátása elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek 

birtokában. 

 

Helyettesítés rendje: 

– a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

– pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

– a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

– pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkavégzés helye: 

  az intézmény székhelye: ………………………………………………………………... 

az intézmény telephelye: ……………………………………………………………….. 

 

Az ének-zene tanár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az 

utasításra jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 
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A MUNKAKÖR TARTALMA 

Általános szakmai feladatok 

 

A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok 

– A tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, társadalmi 

érzékenységgel. 

– Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi 

normákat, kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi feladatokat 

vállal. 

 

Együttműködés a szülőkkel 

– Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. Rendszeres és folyamatos tájékoztatást nyújt a tanuló 

előmeneteléről és magatartásáról írásban és szóban. 

– A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 

kialakítása, fejlesztése során, szülői értekezleteket, fogadóórákat, nyilt napot tart. 

– Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

 

Az egyes jogok biztosítása 

– Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

– Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

– Megtartja  az  egyenlő  bánásmód  követelményét  a  tanulókkal  kapcsolatos  döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Nevelési-oktatási feladatok 

– Végzi a tanulók nevelését, fejleszti készségüket és képességeiket. 

– A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz. 

– Végzi  a  különböző  érdeklődésű,  eltérő  értelmi,  érzelmi,  testi  fejlettségű,  képességű, 

motivációjú,  szocializáltságú, kultúrájú gyerekek együttes nevelését. Ehhez kapcsolódóan a 

tanulókat érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek megfelelően készíti fel a további 

tanulásra. 

– Fejleszti  a  tanulókban  azokat  a  képességeket,  készségeket,  melyek  a  környezettel  való 

harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek. 

– Pedagógiai  tevékenysége  során  felhasználja  a  tanulói  közösségnek  a  tanuló  önismeret 

fejlesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását. 

– Munkája során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, szavahihetőség 

tekintetében, ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát. 

– Segíti a tanulókban a nemzeti hagyományok tudatosulását, és ezek ápolására neveli őket. 

– A tanulót testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti. 

– Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait. 

A rendes munkaidőben ellátandó feladatok 
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– az óraközi szünetben a tanulók felügyelete, 

– a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok, 

– nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok: 

– felkészül a foglalkozásokra, tanítási órákra, előkészíti azokat  

– szertárát, szakleltárát, szaktantermét rendben tartja 

�  – értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét, dolgozataikat kijavítja, részt vesz az 

osztályozó és a javító vizsgák lebonyolításában. 

�  – elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet 

�  – részt vesz a nevelőtestület munkájában, a hátrányos helyzetű és a tehetséges tanulók 

képességeinek fejlesztésében, az iskola kulturális és sportéletének szervezésében  

(ünnepélyek, sportversenyek szervezése és lebonyolítása), 

 – szervezi a szabadidő hasznos eltöltését 

�  – közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában 

– ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat 

 

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében: 

–  az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

– figyelembe veszi  a  tanuló  egyéni  képességét,  tehetségét,  fejlődésének  ütemét, 

szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét, 

– segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását, a hátrányos helyzetben 

lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

– a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, gondoskodik annak megóvásáról, a tanulók erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről; ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye   

fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi, 

– közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését 

veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények 

kialakulásának megelőzésében, 

– a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

– a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti,   ha   gyermeke   jogainak   megóvása   vagy   fejlődésének   elősegítése 

érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

– a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, emberi méltóságukat és 

jogaikat tiszteletben tartja, a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges 

ismereteket átadja. 

– a tanulók ültetési rendjét kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve 

változtatja. Az ültetési rendnél figyelembe veszi a szülő kérését is. 

 

 

 

 

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 
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– A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

– A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

– A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és 

más felszereléseket kiválasztja. 

– Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

– Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. 

– Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

 

Ünnepek, rendezvények, tanulmányi kirándulások megszervezése 

– Gondoskodik  az  egyes  iskolai  ünnepek  osztályon  belüli  lebonyolításáról.  Kiválasztja a 

megemlékezések módját, formáját, a tanulók által előadandó műsorokat az osztály korához és 

fejlettségéhez mérten állítja össze. 

– Közreműködik az intézményi szintű ünnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulók 

felkészítésében, az iskolai és osztályszintű tanulmányi kirándulások megszervezésében és 

lebonyolításában  

 

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

– Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást. 

– Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyirat kezelési 

feladatokat. 

– Tájékoztatja az intézményvezetőt 

– ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad, 

– ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői és 

rehabilitációs bizottsági vizsgálaton való részvételét. 

 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

– Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja 

vagy gyanítja. (Javasolt a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 

– Együttműködik  a  gyermekjóléti  szolgálattal,  a  családgondozóval  az  osztályába  tartozó, 

illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében. 

 

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok 

– Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az intézményvezető felé, és ellátogat az 

osztályába tartozó tanuló családjához. 

– Az intézményvezetőnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuló és szülője 

számára a gyermekvédelmi, illetve szociális ellátást az illetékes önkormányzatnál. 

 

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

– Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy a 

tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek. 

– Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segítik a védőnő és az orvos munkáját. 

 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 
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– A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

– Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (részt 

vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésben). 

 

Az ének-zene tanár speciális feladatai 

– Tantárgya tanításának legfőbb céljai megismertetni a gyermekeket az éneklés és a zenélés 

örömével, valamint kulcsokat adni számukra a zene élményt nyújtó megismeréséhez, 

megértéséhez és élvezetéhez. 

– Zenepedagógiai munkája Kodály Zoltán alapelveire épül, az aktív éneklést és zenélést 

szorgalmazza, tradicionális népzenén és igényes műzenén alapul.  

– Minden órán kerüljön sor éneklésre, fejlessze a növendékek zenei generatív készségét. 

Fejlessze a felismerő kottaolvasást és a befogadói kompetenciákat. 

– Az énekórai műhelymunkát kórus egészíti ki, amely közösségformáló erőt képvisel. Cél, hogy 

a kóruséneklés örömét a tanulók a hétköznapok számos területén megoszthassák másokkal, 

leginkább az iskolai ünnepségeken. 

– Törekednie kell a tanulók számára a pozitív zenei élmények és gyakorlati tapasztalatok 

megszerzésére. 

– Zenehallgatásnál törekednie kell DVD-n, interneten elérhető koncertfelvételek bemutatására 

is. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

Záradék 

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

ismerem el.  

 

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

 

 

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

....... 

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

........ átadó átvevő 
 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkavállaló személyi anyag 

3. pld. irattár 

4. pld. tankerület 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Osztályfőnök  

kiegészítő munkaköri leírása 

 

 

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igazgató 

bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 

 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

 

Az osztályfőnöki megbízatással kapcsolatos feladatok 

  – Feladatairól és hatásköréről irányadóak az SZMSZ és a Pedagógiai Program megfelelő 

fejezetében leírtak.  

  – Feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése és végrehajtása.  

  – Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési, stb. 

feladataira.  

  – A helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek alapján 

szervezi meg.  

  – Feladata, hogy megismerje az osztályába tartozó tanulók személyiségét, s ezek alapján 

segítse az egyes tanuló személyiségének helyes irányba fejlődését. 

– Tevékenységével aktívan elősegítse az osztályközösség kialakulását, illetve megerősödését. 

– Rendszeresen áttekinti az osztályában tanuló tanulók tanulmányi eredményeit, konzultál 

tanár társaival a tanulók haladásáról. 

– Közreműködik a tanulók és tanárok konfliktusai megoldásában, szükség szerint a 

problémamegoldásba bevonja a szülőket is. 

– Elvégzi az osztályába járó tanulók magatartásának és szorgalmának értékelési feladatait, 

ehhez kikéri tanár társai, valamint a diákok véleményét is. 

– Ellátja az osztályfőnöki teendőkkel kapcsolatos adminisztrációs feladatokat. 

– Folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására. 

– Szülői értekezletet tart, melyen megadja a szülőknek az oktatással–neveléssel, a szülőket 

érintő egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktuális tájékoztatást. 

– Rendszeresen fogadóórát tart, mely során tárgyilagosan tájékoztatást nyújt a szülőknek a 

gyermekük fejlődéséről, viselkedéséről. 

– Az osztályában tanulókat ellátja az iskola életével, működésével kapcsolatos fontosabb 

információkkal, segíti felkészülésüket, támogatja részvételüket az iskolai rendezvényeken, 

programokon. 

– Ellátja a tanügyi nyilvántartások vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztályába járó 

tanulóval kapcsolatban. 

– Végzi a bizonyítványok kitöltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat. 

– Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást. 

– Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

– Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart   

az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 
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– Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

– Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére.  

– Részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.  

– Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

– A tanév elején osztálya számára megtartja a tűz–, baleset– és munkavédelmi tájékoztatót, az          

oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal.  

– Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

– Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

– Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

– Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

– A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek vagy az 

igazgatónak. 

– A közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok: 

 

5. évfolyam 

– A közösség illeszkedjen be az új formák és követelmények közé. 

– Új diák-önkormányzati vezetők választása (kapcsolódjék be az iskola diák-önkormányzati 

tevékenységébe). 

– A tanulás kerüljön a tevékenységi rendszer középpontjába, fogadják el a képesség szerinti 

tanulás követelményeit. 

– Erősödjék a közösségért érzett felelősség. 

– Érezzék a fegyelem jelentőségét, mind a tanulásban, mind a közösségben. 

 

6. évfolyam 

– Szilárduljon meg az osztályközösség egysége. 

– A diákvezetők szerepének növelése a közösség irányításában, rendszeres és folyamatos 

beszámoltatásuk a diáktanácsülésen elhangzottakról. 

– Fokozatosan kerüljön előtérbe az önállóság, mind a tevékenységek megszervezésében, mind a 

végrehatásban és az ellenőrzésben is. 

– A képesség szerinti tanulás kerüljön a közösség követelményrendszerébe. 

– Az osztály diákbizottságokon belül egyre inkább kerüljön előtérbe az önállóság, a 

döntéshozatal iránt érzett felelősség, csökkenjen a felnőtt irányítás. 

– A diákvezetők érezzenek felelősséget nemcsak önmagukért, hanem a közösségért is. 

– A fegyelem néhány alapvető eleme váljon szokássá. 

 

7. évfolyam 

– Alakuljon ki a közösség csoportszerkezete. 

– Fokozatosan kapcsolódjon be a közösség az iskolai szintű rendezvényekbe, éljen javaslattételi 

és véleményezési jogával. 

– A képesség szerinti tanulás közösségi követelménnyé alakuljon. 

 

8. évfolyam 

– Az osztályközösségen belül dolgozó diákvezetők irányító szerepének kiemelése. 
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– Stabilizálódjon az osztály közösségének szerkezete. 

– Adják át az iskolai hagyományokat az alsóbb osztályok közösségeinek. 

– Fejlődjön a diákvezetők munkája olyan szintre, hogy a mindennapi feladatokat felnőttek 

jelenléte nélkül is meg tudják oldani. 

– Készüljenek fel a tanulók a közösség, az iskola elhagyására, készüljenek a középfokú 

intézmények új követelményrendszerének megismerésére. 

– Elsősorban saját közösségükkel és saját magatartásukkal mutassanak példát a fiatalabbaknak. 

 

 

Záradék 

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

ismerem el.  

  

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

 

 

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

....... 

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

........ átadó átvevő 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

Tanító (osztályfőnök)  

munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: Tanító FEOR száma: ………………………  

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ………………………………………….  

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

Kötelező óraszáma: …………. 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: vezető beosztású munkakörök (igazgató, igazgató-

helyettes) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: a 2011. CXC. nemzeti köznevelésről szóló törvény alapján, az intézmény 

oktatási-nevelési feladatainak ellátása elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és 

képességek birtokában. 

 

Helyettesítés rendje: 

– a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

– pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

– a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

– pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkavégzés helye: 

az intézmény székhelye: ………………………………………………………………... 

az intézmény telephelye: ……………………………………………………………….. 

 

A tanító a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult 

munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 
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A MUNKAKÖR TARTALMA 

Általános szakmai feladatok 

 

A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok 

– A tanító rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, társadalmi 

érzékenységgel. 

– Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi 

normákat, kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi feladatokat 

vállal. 

 

Együttműködés a szülőkkel 

– Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. 

– A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató  munkáját  a  tanulóközösség 

kialakítása, fejlesztése során. 

– Feladatának  ellátása  során  tiszteletben  tartja  a  szülő  jogát,  hogy  vallási  és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

 

Az egyes jogok biztosítása 

– Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

– Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

– Megtartja  az  egyenlő  bánásmód  követelményét  a  tanulókkal  kapcsolatos  döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

A tanító alapfokú nevelési-oktatási feladatai 

– A tanító az alapfokú nevelés-oktatás első szakaszában az iskolába lépő kisgyermekben óvja 

és továbbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulás iránti érdeklődést és a nyitottságot. 

– Segíti  a  tanulót  átvezetni  az  óvoda  játékközpontú  tevékenységeiből  az  iskolai  tanulás 

tevékenységeibe, fogékonnyá teszi a saját környezete, a természet, a társas kapcsolatok, majd 

a tágabb társadalom értékei iránt. 

– Tevékenysége során teret ad a tanuló játék- és mozgás iránti vágyának, segíti természetes 

fejlődését, érését, tanuló kíváncsiságára és érdeklődésére építve fejleszti a tanulóban a 

felelősségtudatot, a kitartás képességét és előmozdítja érzelemvilágának gazdagodását. 

– Tanítói tevékenysége közben a tanultak feldolgozásának folyamatában elemi ismereteket 

közvetít, alapvető képességeket és alapkészségeket fejleszt. 

– Mintákat  ad  az  ismeretszerzéshez,  a  feladat-  és  problémamegoldáshoz,  megalapozza  a 

tanulási szokásokat, támogatja az egyéni képességek kibontakozását, segítséget nyújt a 

tanulási nehézségekkel való megküzdés folyamatában. 

– Tevékenysége során ügyel arra, hogy 

– a tanulók fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen, 

– a tanulók szocializációs folyamatait elősegítse, 

– megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét, 
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– a tanulási stratégia a tanulókhoz legjobban igazodóan kerüljön megválasztásra. 

 

A tanítói tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok 

– A tanító rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, társadalmi 

érzékenységgel. 

– Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi 

normákat, kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi feladatokat 

vállal. 

 

Együttműködés a szülőkkel 

– Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában. Rendszeres és folyamatos tájékoztatást nyújt a tanuló 

előmeneteléről és magatartásáról írásban és szóban. 

– A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 

kialakítása, fejlesztése során, szülői értekezleteket, fogadóórákat, nyílt napot tart. 

– Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

 

Az egyes jogok biztosítása 

– Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

– Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

– Megtartja  az  egyenlő  bánásmód  követelményét  a  tanulókkal  kapcsolatos  döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 

 

A rendes munkaidőben ellátandó feladatok 

– az óraközi szünetben a tanulók felügyelete, 

– a következő tanóra előkészítésével összefüggő feladatok, 

– nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok: 

– felkészül a foglalkozásokra, tanítási órákra, előkészíti azokat  

– szertárát, szakleltárát, szaktantermét rendben tartja 

�  – értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét, dolgozataikat kijavítja, részt vesz az 

osztályozó és a javító vizsgák lebonyolításában. 

�  – elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet 

�  – részt vesz a nevelőtestület munkájában, a hátrányos helyzetű és a tehetséges tanulók 

képességeinek fejlesztésében, az iskola kulturális és sportéletének szervezésében  

(ünnepélyek, sportversenyek szervezése és lebonyolítása), 

 – szervezi a szabadidő hasznos eltöltését 

�  – közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában 

– ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat 

 

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében: 

– az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 
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– figyelembe veszi  a  tanuló  egyéni  képességét,  tehetségét,  fejlődésének  ütemét, 

szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét, 

– segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását, a hátrányos helyzetben 

lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

– a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, gondoskodik annak megóvásáról, a tanulók erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről; ha  a tanuló balesetet  szenved, vagy ennek veszélye   

fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi, 

– közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését 

veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények 

kialakulásának megelőzésében, 

– a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

– a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti,   ha   gyermeke   jogainak   megóvása   vagy   fejlődésének   elősegítése 

érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

– a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, emberi méltóságukat és 

jogaikat tiszteletben tartja, a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges 

ismereteket átadja. 

– a tanulók ültetési rendjét kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve 

változtatja. Az ültetési rendnél figyelembe veszi a szülő kérését is. 

 

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 

– A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

– A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

– A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és 

más felszereléseket kiválasztja. 

– Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

– Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. 

– Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

 

Ünnepek, rendezvények, tanulmányi kirándulások megszervezése 

– Gondoskodik  az  egyes  iskolai  ünnepek  osztályon  belüli  lebonyolításáról.  Kiválasztja a 

megemlékezések módját, formáját, a tanulók által előadandó műsorokat az osztály korához és 

fejlettségéhez mérten állítja össze. 

– Közreműködik az intézményi szintű ünnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulók 

felkészítésében, az iskolai és osztályszintű tanulmányi kirándulások megszervezésében és 

lebonyolításában.  

 

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

– Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást. 

– Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyirat kezelési 

feladatokat. 
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– Tájékoztatja az intézményvezetőt 

– ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad, 

– ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői és 

rehabilitációs bizottsági vizsgálaton való részvételét. 

 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

– Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja 

vagy gyanítja. (Javasolt a gyermekjóléti szolgálat értesítése) 

– Együttműködik  a  gyermekjóléti  szolgálattal,  a  családgondozóval  az  osztályába  tartozó, 

illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében. 

 

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok 

– Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az intézményvezető felé, és ellátogat az 

osztályába tartozó tanuló családjához. 

– Az intézményvezetőnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuló és szülője 

számára a gyermekvédelmi, illetve szociális ellátást az illetékes önkormányzatnál. 

 

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

– Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy a 

tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek. 

– Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segítik a védőnő és az orvos munkáját. 

 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

– A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

– Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (részt 

vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésben). 

 

Osztályfőnöki feladatok 

  – Feladatairól és hatásköréről irányadóak az SZMSZ és a Pedagógiai Program megfelelő 

fejezetében leírtak.  

  – Feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése és végrehajtása.  

  – Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési, stb. 

feladataira.  

  – A helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek alapján 

szervezi meg.  

  – Feladata, hogy megismerje az osztályába tartozó tanulók személyiségét, s ezek alapján 

segítse az egyes tanuló személyiségének helyes irányba fejlődését. 

– Tevékenységével aktívan elősegítse az osztályközösség kialakulását, illetve megerősödését. 

– Rendszeresen áttekinti az osztályában tanuló tanulók tanulmányi eredményeit, konzultál 

tanár társaival a tanulók haladásáról. 

– Közreműködik a tanulók és tanárok konfliktusai megoldásában, szükség szerint a 

problémamegoldásba bevonja a szülőket is. 
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– Elvégzi az osztályába járó tanulók magatartásának és szorgalmának értékelési feladatait, 

ehhez kikéri tanár társai, valamint a diákok véleményét is. 

– Ellátja az osztályfőnöki teendőkkel kapcsolatos adminisztrációs feladatokat. 

  – Folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására. 

  – Szülői értekezletet tart, melyen megadja a szülőknek az oktatással–neveléssel, a szülőket 

érintő egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktuális tájékoztatást. 

– Rendszeresen fogadóórát tart, mely során tárgyilagosan tájékoztatást nyújt a szülőknek a 

gyermekük fejlődéséről, viselkedéséről. 

– Az osztályában tanulókat ellátja az iskola életével, működésével kapcsolatos fontosabb 

információkkal, segíti felkészülésüket, támogatja részvételüket az iskolai rendezvényeken, 

programokon. 

– Ellátja a tanügyi nyilvántartások vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztályába járó 

tanulóval kapcsolatban. 

– Végzi a bizonyítványok kitöltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat. 

– Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást. 

– Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

– Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart   

az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 

– Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására  

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

– Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére.  

– Részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok    

megoldását, rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

– A tanév elején osztálya számára megtartja a tűz–, baleset– és munkavédelmi tájékoztatót, az          

oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal.  

– Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, maradéktalanul 

betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

– Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

– Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

– A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek vagy az 

igazgatónak. 

– Közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok 

1. évfolyam 

– Alakuljon ki a felelősök rendszere és rendszeres ellenőrzés mellett végezzék munkájukat. 

– Az osztály fokozatosan kapcsolódjék be a diákönkormányzat életébe. 

– Alakuljanak ki az együttélés, együttműködés elemei legfontosabb készségei, szokásai, váljon 

az együvé tartozás élménye meghatározóvá. 

 

2. évfolyam 

– A közösségen belül alakuljon ki a felelősi munka egyes elemeinek önálló végzése, egyszerűbb 

közös tevékenységének önálló megszervezése.  

– Az osztályban növekedjen az összetartozás érzése, jöjjenek létre osztályhagyományokat 

erősítő tevékenységek. 

– Alakuljon ki a társakért, közösségért való felelősség érzete. 
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3. évfolyam 

– A már jól működő tevékenységek mellett, kapjon egyre nagyobb hangsúlyt a diák-

önkormányzati tevékenység. 

– Növekedjen az összetartozás érzése, erősödjenek a baráti kapcsolatok. 

– Alakuljon ki a diákvezetőkkel szemben támasztott igények első megfogalmazása. 

 

4. évfolyam 

– Az osztály tevékenységi rendszere mind több szállal kapcsolódjék az iskolai 

rendezvényekhez, diákönkormányzathoz. 

– Az osztályrendezvények a pedagógus vezetésével zökkenőmentesen működjenek. 

– Növekedjen a diákvezetők döntés előkészítésben való részvétele, önállósága. 

– Fejlődjön a közvélemény a magatartás jelentős szabályozójává, az egyén felelőssége mellett 

növeljük a közösség felelősségét is. 

– Készüljenek a felső tagozatba lépés átmeneti feladataira. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

Záradék 

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

ismerem el.  

 

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

 

 

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

......... 

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

........ átadó átvevő 
 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkavállaló személyi anyag 

3. pld. irattár 

4. pld. tankerület 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

Iskolatitkár  

munkaköri leírása 

 

Munkakör megnevezése: Iskola titkár FEOR száma: 3601 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: …………………………………………. 

A munkakör szakmai irányítója: ………………………………………………………………  

 

Az utasítást adó felettes munkakörök: vezető beosztású munkakörök (igazgató, igazgató-

helyettes) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

– Az intézményi ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása. 

– Az intézmény pedagógusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztráció ellátása. 

– A gyermekek adminisztratív ügyeinek intézése. 

– Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok ellátása. 

 

Helyettesítés rendje: 

– a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

– gazdasági, ügyviteli alkalmazottak 

– a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

– gazdasági, ügyviteli alkalmazottak 

 

 

A munkavégzés helye: 

† az intézmény székhelye: …………………………………………………………………... 

† az intézmény telephelye: ………………………………………………………………….. 

 

A  iskola-titkár  a  munkaköri  leírásában  foglaltakat  személyesen,  a  felettes  vezetők 

irányításával látja el. 
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A MUNKAKÖR TARTALMA 

Általános szakmai feladatok 

 

Legfőbb feladata 

– A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a titkár 

– részben önálló munkával, 

– részben vezetői, vagy vezető-helyettesi irányítással oldja meg. 

– Ellátja az adminisztratív tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési, gépírási, illetve 

szövegszerkesztési feladatokat. 

– Tevékenységét jó kommunikációs készségekkel, alapvető pedagógiai, szervezési, protokoll 

és gazdálkodási ismereteket felhasználva végzi. 

– Feladatát gyermekközpontú szemlélettel végzi. 

 

Együttműködés a szülőkkel 

– Munkája során – ha annak jellege indokolja – együttműködik a szülőkkel. 

 

Az egyes jogok biztosítása 

– Feladatellátása körében közreműködik a gyermekek köznevelési törvényben foglalt jogainak 

biztosításában. 

– Feladatellátása körében közreműködik a szülők jogainak biztosításában. 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Gépírási, szövegszerkesztői és levelezési feladatok 

– Feladatellátása során megfelelően alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesírás szabályait. 

– A gépírási, számítógép–kezelési feladatokat megfelelő módon és sebességgel látja el, azaz 

10 ujjas vakírással ír, és képes 1100-as leütésre. 

– Tevékenysége során alkalmazza a számítástechnikai, a szövegszerkesztői és táblázatkezelői 

alapismereteket. 

– Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi előírásait. 

 

Ügyviteli tevékenységek 

– Kezeli az ügyiratokat, betartva az ügyiratokkal kapcsolatos általános eljárási szabályokat. 

– Ellátja a postázási feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszámolását 

elkészíti. 

– Kezeli a szakmai folyóiratokat, közlönyöket, egyéb szakmai kiadványokat. 

– Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentációkat. 

– Intézi a tanulók adminisztrációs jellegű ügyeit. 

– Vezeti a szabadság-nyilvántartást. 

 

Titkári feladatok 

– Ellátja az adminisztrációs, szervezési munkákat. 

– Feladatellátása során alkalmazza: 

– a kommunikációs alapismereteket, 
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– az irodatechnikai alapismereteket, 

– a protokoll szabályait. 

– Ellátja a telefonügyelettel kapcsolatos feladatokat. 

– Közreműködik az anyag és eszközbeszerzések lebonyolításában. 

 

Igazgatási, gazdálkodási és jogi ismeretek alkalmazásával kapcsolatos feladatok 

– Tevékenysége során alkalmazza a közigazgatási ismereteket. 

– Naprakészen ismeri az oktatással kapcsolatos fontosabb jogszabályokat. 

– Feladatellátása során alkalmazza a közoktatási intézményekben foglalkoztatott 

közalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokú munkajogi ismereteket. 

– Az intézmény gazdasági kapcsolatait megismeri, működteti. 

– Alkalmazza az intézmény gazdálkodására vonatkozó legfontosabb szabályokat. 

– Az iskolával és funkcióival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza. 

– Kezeli az oktatás dokumentációit és eszközeit. 

 

Informatikai feladatai 

– Megismeri a helyi informatikai szabályzatot. 

– Tevékenysége során a helyi informatikai szabályzat szerint jár el. 

– Közreműködik a KIR–rel kapcsolatos adatszolgáltatások teljesítésében. 

 

Igazolványokkal, bizonyítványokkal, biztosításokkal kapcsolatos feladatok 

– Közreműködik a pedagógus igazolványokkal kapcsolatos nyilvántartási, igénylési, és kiadási 

feladatokban. 

– Ellátja a diákigazolványokkal kapcsolatos nyilvántartási, igénylési, kiadási feladatokat. 

– Gondoskodik az igazolványok őrzéséről. 

– Az intézményvezető utasításra ellát egyes bizonyítványkezeléssel kapcsolatos feladatot. 

– Közreműködik a tanulóbiztosítással kapcsolatos igények begyűjtésében. 

 

Tankönyvekkel kapcsolatos feladatai 

– Az intézményvezető utasítására ellátja a tankönyvmegrendeléssel, a tankönyv kiosztással, és a 

kedvezményes tankönyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat, kezeli a tankönyvtámogatás iránti 

kérelmeket. 

 

Adminisztrációs feladatok 

– Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében. 

– Gondoskodik arról, hogy a szükséges nyilvántartások, dokumentumok megfelelő 

mennyiségben rendelkezésre álljanak. 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

 

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

ismerem el.  

 

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

 

 

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

......... 

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

........ átadó átvevő 
 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkavállaló személyi anyag 

3. pld. irattár 

4. pld. tankerület 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

Takarító munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: Takarító FEOR száma:………………. 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ………………………………………….  

A munkakör szakmai irányítója: ……………………………………………………………….  

 

Az utasítást adó felettes munkakörök: vezető beosztású munkakörök (igazgató, igazgató-

helyettes,iskolatitkár) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

Az  intézmény   tisztántartása,   az   oktatási-nevelési   feladatokhoz   megfelelő,   rendezett 

környezet biztosítása. 

 

Helyettesítés rendje: 

– a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

– más takarító. 

– a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

– más takarító. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 

– nincsenek. 

 

A munkavégzés helye: 

� az intézmény székhelye: …………………………………………………………………... 

� az intézmény telephelye: ………………………………………………………………….. 

 

A munkaterülete a következő helyiségekre terjed ki: 

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………. 

 

A takarító a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők 

irányításával látja el. 
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A MUNKAKÖR TARTALMA 

Általános szakmai feladatok 

 

– A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a takarító 

– részben önálló munkával látja el, 

– részben vezetői, vezető-helyettesi iránymutatás alapján végzi. 

– Ellátja a takarítási feladatokat. 

– Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi. 

–  Feladatellátása  során  figyelembe  veszi  az  intézmény  oktatási-nevelési  jellegét,  

ennek megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulókkal. 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Feladata,  hogy  a  munkaterületén  jelentkező,  következőkben  felsorolt  feladatokat  az  

itt meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódóan ellássa. 

 

Napi takarítási feladatok: 

– Feladata a munkaterületének felseprése, felmosása, majd szárazra törlése. (A felmosás 

tisztítószeres vízzel történik.) 

– A folyosók tisztántartásáról nap közben folyamatosan gondoskodik, a takarítási 

feladatokat többször is elvégzi, ha a terület szennyezettsége indokolja. 

– Feladata a munkaterületén található bútorok, berendezések tisztántartása. A tisztítás a 

bútor, berendezés, valamint a szennyeződés jellegének megfelelően jelent száraz, vagy 

nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takarítást. 

– Feladata az oktatási–nevelési feladatok, illetve egyes szabadidős tevékenységek 

ellátáshoz használt eszközök tisztántartása. 

– Feladata a munkaterületén található szemetes–edények, illetve szeméttárolók kiürítése, 

valamint ezen eszközök a tisztítása. 

– Feladata a munkaterületén található növények ápolása, gondozása, locsolása, szükség 

szerint átültetése. 

– Feladata a lábtörlők, egyéb szőnyegek portalanítása. 

 

Időszakonként jelentkező takarítási feladatok: 

– Az ablakok szennyezettségétől függően, de legalább havonta egy alkalommal elvégzi az 

ablaktisztítási feladatokat. Az ablaktisztítás során az ablakkeretek tisztántartási feladatait is 

ellátja. 

– Az ajtókat, azok szennyezettségi állapotától függően, de legalább havonta egy 

alkalommal megtisztítja tisztítószeres lemosással. 

– Kéthavonta takarítja a villanykapcsolók és más dugaljak felületét. 

– Kéthavonta kimossa a függönyöket, terítőket, egyéb textíliákat. A kimosott ruhaneműk 

vasalásáról is gondoskodik. 

– Kéthavonta, de a fűtési szezon megkezdése előtt, valamint a téli szünet után 
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mindenképpen gondoskodik a  fűtőtestek tisztításáról. A radiátorokat tisztítószerrel mossa 

le. A radiátorok mögötti szennyeződést eltávolítja. 

 

Egyes helyiségekhez kapcsolódó takarítási feladatok: 

– A mellékhelyiségek (gyermek és nevelői WC-k) és a hozzájuk tartozó folyosók 

tisztántartása kiemelt napi feladat, melyet naponta többször is el kell végezni. 

– Gondoskodik a WC higiéniájának folyamatos biztosításáról, a WC papír pótlásáról, a 

folyékony szappantartók feltöltéséről, valamint  a papírkéztörlők pótlásáról. 

– A helyiségeket naponta többször is tisztítószeres vízzel mossa fel. 

– Az ajtók takarításáról  a  szennyezettség  mértékéhez  igazodva,  de  legalább  hetente 

gondoskodik. 

– A mosdók tisztaságát figyelemmel kíséri, naponta legalább egy alkalommal vegyszeresen 

tisztítja. 

 

Alkalmanként jelentkező takarítási feladatok: 

–  Az  intézmény  rendezvényeihez  kapcsolódóan  elvégezi  a  rendezvény  során  érintett 

munkaterület  soron  kívüli takarítását. Ezen feladatokat, az intézményvezető külön utasítása 

nélkül, ellátja. 

–  A  rendezvényeket  követően  segédkezik  a  rendezvény  helyszínei  rendjének  eredeti 

visszaállításában. 

 

Egyéb feladatok 

– Köteles előre jelezni a takarítási feladataihoz szükséges eszközök, vegyszerek, 

tisztítószerek mennyiségi szükségletét. 

– Felelős a számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért,  különös  figyelemmel  arra,  hogy  a  gyermekekre,  tanulókra  veszélyes  

szerek illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetőek. 

– Köteles tájékoztatni az intézményvezetőt arról, ha munkaterületén karbantartást igénylő 

állapotot észlel. 

– Feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa be a 

vagyonvédelmi előírásokat, valamint gondoskodjon a munkaterületéhez tartozó helyiség 

zárásáról. 

– A zavartalan munkavégzés érdekében a reggeli időszakban portaszolgálati feladatot végez, 

melynek részleteiről az iskola igazgatója szóban tájékoztatta a dolgozót. 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

 

Záradék 

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

ismerem el.  
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Kelt: ........................................................................................... 

 

 

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

......... 

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

........ átadó átvevő 
 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkavállaló személyi anyag 

3. pld. irattár 

4. pld. tankerület 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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Az intézmény neve/címe: 

 

 

Gondnok-karbantartó  

munkaköri leírása 

 

 

Munkakör megnevezése: Gondnok-karbantartó                     FEOR száma:……...... 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója:………………………………….  

A munkakör szakmai irányítója:……………………………………………………….  

 

Az utasítást adó felettes munkakörök: vezető beosztású munkakörök (igazgató, 

igazgatóhelyettes, iskolatitkár)  

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 

 

A munkakör célja: 

Az iskola épületeiben felmerülő – szakipari munkát nem igénylő karbantartási feladatok 

ellátása, az épület és a berendezések állagának folyamatos ellenőrzése, hibaelhárítás. 

 

Helyettesítés rendje: 

– a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

– más, kirendelt karbantartó. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 

– büntetlen előélet, 8 általános iskola vagy szakmunkásképző, cselekvőképesség 

 

A munkavégzés helye: 

� az intézmény székhelye: ……………………………………… 

� az intézmény telephelye: …………………………………….. 

 

A munkaterülete a következő helyiségekre terjed ki: 

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………. 

 

A karbantartó a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők 

irányításával látja el. 

 

 

A MUNKAKÖR TARTALMA 
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Általános szakmai feladatok 

 

– A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a gondnok-karbantartó 

– részben önálló munkával látja el, 

– részben vezetői, vezető-helyettesi iránymutatás alapján végzi. 

– Ellátja a karbantartási feladatokat. 

– Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi. 

–  Feladatellátása  során  figyelembe  veszi  az  intézmény  oktatási-nevelési  jellegét,  

ennek megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulókkal. 

 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

Feladata,  hogy  a  munkaterületén  jelentkező,  következőkben  felsorolt  feladatokat  az  

itt meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódóan ellássa. 

 

Rendszeres napi feladatok: 

– szakipari munkát nem igénylő javítások elvégzése 

– készülékek, gépek, berendezések felügyelete 

– kerti gépek rendben tartása (fűnyíró, sövénynyíró-gép) 

– zárak, nyílászárók, vízcsapok javítása, szükség esetén cseréje 

– padok, székek, asztalok javítása, csavarok pótlása, hegesztése 

– táblák, tablóképek, dekorációs anyagok, faliújság, karnisok, szemléltető eszközök 

elhelyezése 

– kerítések javítása, kapuk szükség szerinti festése 

– izzók, fénycsövek, csavaros biztosítékok, világítótestek buráinak cseréje, a villamos 

berendezések állapotának ellenőrzése 

– az épületek eresz- és csatornarendszerének javítása, szükség esetén cseréje 

– az intézmény külső területének tisztántartása 

– az iskola eszközeinek karbantartása 

 

Időszakosan jelentkező feladatok: 

– az intézmény épületeiben a fűtési idényben az előírt hőmérséklet biztosítása, a          

fűtőberendezések kezelése. Meghibásodás esetén az iskolatitkárt értesíti, aki azonnal 

intézkedik annak szakszerű javítása érdekében. 

– tervezi, rendezi, lebonyolítja az éves lomtalanítást 

– rendszeresen gondozza, ápolja az iskola területén található évelő dísznövényeket,   

sövényeket, gondoskodik azok nyírásáról 

– segít a növények telepítésében 

– szükség esetén füvesít, a füves területeket rendszeresen nyírja 

– télen, szükség szerint elvégzi az iskola udvarának hó- és jégmentesítését 

– Gondoskodik az iskola területének rendszeres ápolásáról, gondozásáról 

– Gondoskodik az udvar, a sorakozórész, az utcai bejáró tisztántartásáról 
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– elvégzi a szeméttároló edények rendszeres ürítését, a szeméttároló konténer kihelyezését 

szemétszállítási napon 

– feladata a pince, padlás évente egyszeri rendberakása, lomtalanítása 

 

Napi munkavégzéséről karbantartási naplót  köteles vezetni. 

 

Fentieken felül elvégzi azokat az alkalomszerű feladatokat, melyekkel az iskolavezetőség 

valamely tagja megbízza. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

Záradék 

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

kötelezőnek ismerem el.  

 

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

 

 

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

......... 

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

........ átadó átvevő 
 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkavállaló személyi anyag 

3. pld. irattár 

4. pld. tankerület 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt 

szakképzettség, besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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6.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 

6.6.1 A nevelés és az oktatás a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a 

tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend A/B alapján történik a pedagógusok 

vezetésével, a kijelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező 

tanítási órák megtartása után szervezhetők. 

 

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

időben kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legkésőbb általában 14.25 

óráig be kell fejezni. 

 

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

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási 

órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. 

A kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett 

időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé 

zavarják. 

 

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

órák (engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de csak dolgozatírás esetén, 

rendkívüli esetben. 

 

 

6.7 Az osztályozó vizsga rendje: 

 

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

kell tennie, ha: 

 

a) az igazgató felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól, 

 

b) az igazgató engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy 

tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

 

 

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

osztályozó vizsga letételének lehetőségét. 

 

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

nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

 

e) átvételnél az iskola igazgatója előírja, 

 

f) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 
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Az a), b), f esetben, ha a tanuló kérésére jön létre , akkor a tanuló köteles az osztályozó vizsga 

kitűzött időpontja előtt legalább 10 nappal az  igazgatóhelyettesnél a vizsgára jelentkezni. Az 

igazgatóhelyettes az f) pont kivételével a jelentkezések összegzése után kijelöli a 

vizsgabizottságot, meghatározza a vizsga idejét és helyét. 

A tanulót indokolt esetben az igazgató mentesítheti a készség tantárgyakból való vizsga letétele 

alól. 

 

 

6.8 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  

 

Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 6.00 órától - 18.00 óráig van nyitva. Az 

intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon  7.30 – 

15.00-ig. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában 

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

az igazgató ad engedélyt. 

 

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

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

kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben.  

 

6.9 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

 

6.9.1 Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a 

Magyarország címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, és az 

Európai Unió zászlaját. 

 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért, 

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

 

6.9.2 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

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

felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. 

A foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus 

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

szaktantermek, könyvtár, tornaterem, számítástechnika terem használatának rendjét a 

házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a 

pedagógusok számára kötelező. 
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6.9.3 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak 

az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A 

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

technikai dolgozók feladata.  

 

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

igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

 

6.10 A dohányzással kapcsolatos előírások 

 

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

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

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

rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek 

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

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

egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, energia ital stb.) hatása alatt áll, nem engedünk 

be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük. 

 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás 

tilos. A nemdohányzók védelméről szóló7 törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az 

intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény 

munkavédelmi felelőse. 

 

 

6.11 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

 

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

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

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

közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét 

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

 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

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

tantárgyak: fizika, kémia, biológia, informatika, testnevelés és sport, vizuális kultúra, életvitel 

és gyakorlat Az oktatás megtörténtét az osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes 

szaktantermekben érvényes balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és szabályzatok 

                                                           

7 2012. évi XXVI. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának 

egyes szabályairól szóló 1999. évi XLII. törvény módosításáról 
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tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles megismertetni. Az 

ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell ismertetni az előírásokat. Az iskola 

számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett használhatják. 

 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden 

olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely 

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

pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni. 

 

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

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

kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott iskolatitkár végzi digitális 

rendszer alkalmazásával. 

 

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

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 

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

kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

 

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

eszközöket csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása 

az intézményvezető hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez 

kötheti az eszköz órai használatát. A pedagógusok által készítet nem technikai jellegű 

pedagógiai eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók. 

  

 

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése 

 

Diákjaink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz,8 

amelyből heti 5 órát az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. 1-5. osztályokban 

néptánc oktatást biztosítunk (4 testnevelés+1 néptánc)  

Minden évben a 3. és 5. osztályosaink 18 órás úszásoktatásban részesülnek tanórai keretben. 

 

 

6.13  A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

 

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

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb 

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

rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokat a KRÉTA 

naplóban kell vezetni. 

 

                                                           
8 A 2012/2013-es tanévben az 1. és 5. évfolyamon, a továbbiakban felmenő rendszerben vezetjük be. 
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 Napközis és tanulószobai foglalkozás: Napközis és tanulószobai foglalkozás naponta 

12.30-tól 16 óráig működik, amit szülői beíratás alapján szervezünk. 

     Biztosítjuk:  

- a házi feladatok elkészítéséhez adott segítséget,  

- azon tanulók részére, akik bármely okból kifolyólag egyéni tanulási nehézséggel, a 

tananyag értelmezési problémájával küzdenek, a tananyag megértéshez és 

elsajátításához kapcsolódó többlet pedagógiai támogatást, 

- a felzárkóztatással és a tehetséggondozással kapcsolatos feladatokat. 

 

 A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat (szakkörök) a magasabb szintű 

képzés igényével a munkaközösség-vezetők és az igazgató egyeztetése után lehet 

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

látogatottságról naplót kell vezetni. Szakkör minimum 8 fővel indítható. A szakköri 

foglalkozásokra minden tanév szeptember 15-ig lehet jelentkezni.  

 

 Az iskolai sportkör 

 Az iskola a mindennapos testedzést a tanórai foglalkozások mellett az iskolai sportkör   

működésének támogatásával biztosítja. 

 Az iskola biztosítja továbbá, hogy őszi és tavaszi időszakban a Baracska 

Önkormányzat tulajdonát képező műfüves pálya, téli időszakban a tornaterem a 

tanulók rendelkezésére álljon, naponta délutánonként legalább 1 órás időtartamban, a 

testnevelő tanár által összeállított program szerint, testnevelő tanár felügyelete mellett. 

 Az iskolai sportkör az igazgatóhelyettes közvetlen irányításával működik.  

 A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét - a szorgalmi időben - a testnevelő tanár 

szervezi. A tanulók részvétele önkéntes, de törekedni kell arra, hogy a foglalkozáson 

minél nagyobb számban vegyenek részt. Az iskolai sportkör saját működési 

szabályzata alapján működik. 

 

 Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza 

a műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola 

tanulói a házirend, az SZMSZ és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben 

kötelesek megjelenni.  

 

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

A tanulók intézményi, tankerületi, megyei és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek 

részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a 

felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért az alsós és felsős munkaközösség vezetők és az 

igazgatóhelyettes felelősek. 

 

 A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott 

pedagógus tartja.  
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 Az iskola énekkara szorgalmi időszak alatt működik, vezetője az igazgató által megbízott 

kórusvezető tanár. Elsősorban az egyén közös éneklésének igényét hivatott kielégíteni, de 

az iskolai, községi, kulturális rendezvények színesítését is szolgálja. A tanulók önkéntesen 

jelentkeznek, kiválasztásukról, felvételükről a karvezető dönt. A kóruspróbák 

meghatározott időben – a rendkívüli eseteket leszámítva, heti két alkalommal tarthatók.  

 

 Mozilátogatás keretében a tanulók évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai 

keretben. Lehetőség szerint olyan filmeket kell választani, amelyek a tanulók kulturális, 

történelmi vagy művészeti ismereteit bővítik, és alkalmasak arra, hogy szakórákon, vagy az 

osztályfőnöki órán közösen megbeszélve tanulságokkal szolgáljanak az általános iskolás 

korosztály számára. Felelőse az osztályfőnök.  

 

 A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének 

szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és 

egyben olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A tanulmányi 

kirándulások szervezésének és lebonyolításának kérdéseit igazgatói utasításban kell 

szabályozni. 

7. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei 

 

7.1 Az intézmény nevelőtestülete 

 

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

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

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

valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát 

közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

 

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

nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és 

más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

7.1.3 Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. A pedagógusok a  

KRÉTA rendszerben folytatott adminisztratív munkájuk támogatására egy-egy laptopot 

kapnak az iskolában történő használatra.  Ezeket a számítógépeket az iskolában kell tartani 

és használni, egyedi esetben – írásos munkáltatói engedéllyel – a laptopokat a pedagógusok 

otthonukban is használhatják. Nem szükséges engedély a tanári laptopok és más informatikai 

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

kulturális műsorban történő használatakor.  

 

7.2 Az intézményt irányító szervezetek: 

A nevelőtestület döntés - előkészítő, javaslattevő bizottsága a kibővített iskolavezetőség.  
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Tevékenységét önállóan, a helyi sajátosságok, szükségletek szerint végzi.  

Szellemi és kulturális műhely, amely a nevelési célok, távlati tervek, a tanárnak és tanulónak 

szóló alapkövetelmények, a közös szemlélet megfogalmazása mellett minden olyan kérdéssel 

foglalkozik, amelyet a szakmai munkaközösségek, vagy a nevelőtestület tagja javasolnak. 

  

7.2.1 A kibővített iskolavezetőség tagjai: 

- az igazgató, 

- az igazgatóhelyettes, 

- a munkaközösség-vezetők, 

- DÖK segítő pedagógus, 

 

Az igazgató által javasolt munkaprogram alapján tanácskoznak. Az ülések összehívása az 

igazgató feladata. Az ülésre - napirendi ponttól függően - tanácskozási joggal meghívható az 

iskolatitkár, bármely pedagógus, külső szakértők stb. Az ülésről emlékeztető készül, melyet az 

iskola tantestületi szobájában ki kell függeszteni, kivéve ha arról az igazgató szóban ad 

tájékoztatást a nevelőtestületnek.  

 

7.2.2.Az Iskolavezetőség tagjai: 

- az igazgató, 

- az igazgatóhelyettes, 

 

Operatív vezetési ügyekben az Iskolavezetőség tagjai heti rendszerességgel - a hét első és 

utolsó munkanapján - megbeszélést tartanak. 

 

 

7.3  A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

 

7.3.1 A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

 

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

 tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal), 

 nevelési értekezlet (évente egy alkalommal), 

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 

7.3.2 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges 

problémáinak (fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai 

életet átalakító, megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a 

nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja.)  

A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet 

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

két fő személy (hitelesítő) ír alá. 
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7.3.3 A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi 

szintjének elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztály közösségek 

problémáinak megoldását osztályonként végzi. A nevelőtestület az osztályozó értekezleten 

csak az adott osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Az 

osztályértekezlet szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az 

osztály aktuális problémáinak megtárgyalása céljából.  

 

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

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott 

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

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

kerülnek. 

 

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

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

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

nevelőtestület.  

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

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói (közalkalmazotti) értekezletet 

kell összehívni. 

 

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

joggal rendelkező közösség képviselőit is.9 A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden 

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

 

 

7.4 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

 

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

szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek 

segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A 

munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, 

javaslat a gyakornok mentorának megbízására. A munkaközösség – az igazgató megbízására 

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

iskolai háziversenyek megszervezésében. 

 

7.4.2 A szakmai munkaközösség tagjai javaslatot tesznek munkaközösség-vezetőjük 

személyére. A munkaközösség-vezető megbízása egy éves határozott időtartamra az igazgató 

jogköre. Az intézményben két munkaközösség működik: az alsós és felsős munkaközösség. 

 

7.4.3 A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, 

irányítása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a 
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pedagógusok között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az 

intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség 

munkatervét, írásos beszámolót készít félévi és a tanév végi értékelő értekezlet előtt a 

munkaközösség munkájáról. 

 

 

7.5 A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

 

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

éves munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak 

 

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

minőségét. 

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

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az intézmény vezetője a 

munkaközösség-vezetőket évente kétszer beszámoltatja. 

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

szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

 Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat 

 Kezdeményezik a tanulmányi versenyekre való jelentkezést, propagálják a megyei és 

országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának fejlesztése céljából. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

 Véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

 Összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgák anyagát, ezeket fejlesztik és 

értékelik. 

 Javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására. 

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget;  

 Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 

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

tapasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 

 Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 

támogató mentor munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                      
9 Jelenleg egyetértési jogot biztosít a partnerszervezetek számára a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi 

XXXVII. törvény 29.§ (3) bekezdése. 
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7.5.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

 

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét. 

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját. 

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

munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 

 Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 

 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, intézkedést 

kezdeményez az igazgatónál; a munkaközösség minden tagjánál órát látogat. 

 Az igazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai 

ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az intézmény 

vezetésének. 

 Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az iskolán 

kívül. 

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 

nevelőtestület számára. 

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli 

egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

 Ha a munkaközösség véleményét kéri az igazgató, akkor a munkaközösség-vezető köteles 

tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-vezető 

személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

 

 

7.6  Osztályfőnöki pótlék differenciálása, magasabb pótlék adható annak a 

pedagógusnak, aki: 

 

7.6.1 Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 következetes osztályfőnöki munkát végez, követelményeit igényesen fogalmazza meg, 

és konzekvensen megköveteli, 

 eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki, 

 jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat, 

 adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi, 

 e tevékenység megítélésekor kiemelt szempont az osztályfőnöki tevékenységét 

befejező kollégák munkájának értékelése. 

 

7.6.2  Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz: 

 rendszeresen részt vállal az iskolai rendezvények előkészítésében és szervezésében, 

azokon rendszeresen megjelenik, 

 érdeklődési területének megfelelően részt vállal a diákok szabadidős programjainak 

szervezésében, 
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 részt vesz az iskola arculatának formálásában, 

 tanítványainak kirándulást, sportrendezvényeket, színházlátogatást, táborozást stb. 

szervez. 

 

A költségvetésben szereplő évi teljes összeget differenciált mértékben a fentebb ismertetett 

szempontrendszer alapján kapják az egy tanévre meghatározott osztályfőnöki 

pótlékukat a kiemelkedő munkát végző pedagógusok.   

  

8. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 

 

8.1 Az iskolaközösség 

 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, az alapítvány elnökének és 

kuratóriumi tagjainak, valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

 

8.2 A munkavállalói közösség 

 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 

adminisztratív és technikai dolgozókból áll. 

 

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

közösségekkel tart kapcsolatot: 

 szakmai munkaközösségek, 

 szülői munkaközösség, 

 diákönkormányzat, 

 osztályközösségek. 

 

 

8.2 A szülői munkaközösség 

 

Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: SZM). 

Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 

 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

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

tisztségviselői), 

 a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

 saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási     

     módjának megállapítása. 

 

Az SZM munkáját az iskola tevékenységével az SZM-et patronáló DÖK vezető koordinálja. A 

patronáló tanárt az igazgató bízza meg. A SZM vezetőségével történő folyamatos 
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kapcsolattartásért, az SZM véleményének a jogszabály által előírt esetekben történő 

beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

 

8.4 A diákönkormányzat 

 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját 

szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 

joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  

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

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el 

és a nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és 

működési szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető illetve 

az iskolai diákbizottság áll.  

 

A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja 

össze, akit ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg határozott, 

legföljebb ötéves időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai 

munkarendben meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a 

diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés 

megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni.  

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit 

– az igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – jelen szabályzat 5.8 fejezetében írottak szerint 

– szabadon használhatja.  

 

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

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  

 a házirend elfogadása előtt 

 

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

jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

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

 

 

 

 



80 

 

80 

 

8.5 Az osztályközösségek 

 

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető 

csoportja. Döntési jogkörébe tartoznak: 

 az osztály képviselőjének megválasztása, 

 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

 döntés az osztály belügyeiben. 

 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

 

Az osztályfőnököt – a munkaközösség vezetőkkel konzultálva – az igazgató bízza meg minden 

tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 

 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 

 

 Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája során 

maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

 Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását. 

 Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az 

osztály szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, 

az osztály fegyelmi helyzetét. 

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

terjeszti. Szülői értekezletet tart. 

 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: e-napló vezetése, ellenőrzése, félévi 

és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, továbbtanulással 

kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

 Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

 Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot 

tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 

 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. Részt vesz az 

osztályfőnöki munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.  

 Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

 

8.6  A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái  

 

8.6.1 Szülői értekezletek 

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

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

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

Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze. 
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8.6.2 Tanári fogadóórák 

Az iskola valamennyi pedagógusa minden héten megadott időpontban tart fogadóórát.  

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

tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy elektronikus levél 

útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 

 

8.6.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 

 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a KRÉTA rendszeren keresztül vagy 

írásban tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel 

telefonon vagy  levéllel is történhet.  

 

Az osztályfőnök a  naplóba tett bejegyzés, alapján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy 

hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztályfőnök 

tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos 

eseményekről lehetőleg egy héttel, de legalább öt munkanappal nappal az esemény előtt a 

tájékoztató füzetben. 

 

8.6.4 A diákok tájékoztatása  

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

követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A 

tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti 

óraszámánál eggyel több osztályzatot adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt 

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

osztályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok 

megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont 

előtt tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró 

dolgozatot lehet íratni.  

 

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

csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, 

dolgozatok javítását két héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. 

 

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

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

kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő 

döntéseket iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság 

tudomására hozni. 

 

Az igazgató és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart kapcsolatot a 

diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is. 
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8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

 pedagógiai program, 

 szervezeti és működési szabályzat, 

 házirend. 

 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon 

megtekinthetők, illetve megtalálhatók az iskola honlapján, www.iskola.baracska.hu A 

fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – az igazgató vagy az igazgatóhelyettes ad 

tájékoztatást. A házirendet minden tanítványunk és szülei számára a beiratkozáskor illetve a 

házirend lényeges változásakor átadjuk. 

 

8.6.6 Nyílt nap 

A nyílt napot tanulóink szülei számára, továbbá a leendő 1. osztályosok szülei számára szervezi 

az intézmény igazgatósága és tantestülete. Célja bepillantást adni az iskola életébe, információt 

adni az intézmény által biztosított oktatásról. A nyílt napon a többi évfolyam szülei és 

pedagógusok is részt vehetnek. 

 

8.7 A külső kapcsolatok rendszere és formája 

 

8.7.1 Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 

fenn a tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi 

ellátást Székesfehérvár Város Polgármesteri Hivatalának támogatásával a fenntartó biztosítja. 

Az iskola-egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és 

Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi 

személyekkel: 

 az iskolaorvos 

 az iskolai védőnő 

 az ÁNTSZ Székesfehérvár városi tiszti-főorvosa 

 

8.7.1.1  Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

 

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. 

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

rendelet szerint végzi. 

 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az általános iskola 

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

bek. alapján). Munkáját szakmailag Fejér Megyei Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi 

Szolgálat (ÁNTSZ) városi tiszti főorvosa irányítja és ellenőrzi.  Az iskolaorvost feladatainak 

ellátásában segíti az intézmény igazgatója, a közvetlen segítő munkát az igazgatóhelyettes 

végzi. 

 



83 

 

83 

 

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

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

szobában. 

 

8.7.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat 

 

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

történő szűrővizsgálata (a Köznevelési törvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) 

bek. előírja a diákok rendszeres egészségügyi ellenőrzését). 

 A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 26/1998. 

(IX.3.) NM-rendelet alapján. 

 A pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait minden év február 15-ig végzi el (az 

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

 A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített-, felmentett- illetve 

normál testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet megelőző május 15-ig elvégzi, 

kivéve, ha a vizsgálat oka később következett be.  

 A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a külső sportegyesületben nem tag, de 

diáksportköri versenyeken induló diákjaink sportorvosi szűrését, a fél évre érvényes 

igazolások kiadását elvégzi. 

 Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi 

intézkedések végrehajtását. 

 Sürgősségi eseti ellátást végez. 

 Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok vezetéséről, a 

védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a szükséges szakorvosi 

vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgálatokra beutalót biztosít a diákoknak, őket 

a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt követően a háziorvosi rendelőbe irányítja 

kezelésre. 

  Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, velük 

konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt rendellenességekre. 

 

 

8.7.1.3 Az iskolai védőnő feladatai 

 

 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 

tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

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

testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  

 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki 

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

 Heti két órában fogadóórát tart az iskola diákjai számára. 



84 

 

84 

 

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felhasználja. 

 Munkaidejét munkáltatója határozza meg. 

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, 

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

 

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 

dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- 

és ifjúságvédelmi felelőst bíz meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és ifjúságvédelmi 

felelős kapcsolatot tart fenn a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat 

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén 

kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli 

gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében. 

9. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

 

9.1 A tanulói hiányzás igazolása 

 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozása a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzítünk az 

alábbiakban. 

 

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

távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az 

osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  

 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

 

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

engedélyt kapott a távolmaradásra, 

b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

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

 

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

 

 bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

 rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, 

rendkívüli időjárás stb.). 

 

9.1.2  A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet. Az engedély 

megadásáról félévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt az 
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osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi 

előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

 

 

9.2 Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

 

9.2.1 Megyei versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül – két, országos versenyek 

előtt három tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és az igazgató ezt 

indokoltnak látja. Az igénybevétel módját és idejét szaktanár határozza meg. A szaktanár 

tájékoztatja az osztályfőnököt a felkészítésre fordított napok számáról és dátumáról, valamint a 

verseny időtartamáról. A megyei és országos szervezésű versenyek iskolai fordulójára 

szabadnap nem jár, a kedvezményekre vonatkozóan a következő bekezdésben foglaltak 

tekintendők irányadónak. 

 

9.2.2 Iskolai vagy megyei versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei 

versenyen résztvevő tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási 

órákról. A szaktanár köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a 

versenyzők nevéről, és a hiányzás pontos idejéről.  

 

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának 

meghallgatása után – az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az 

előzőekben leírt módon jár el. 

 

9.2.4 A középfokú intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legföljebb három 

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

javaslata s az igazgatóhelyettes döntése alapján. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell a 

naplóban, és ezt a hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél. 

 

A 9.2.1. – 9.2.4 szakaszokban szabályozott esetekben az osztályfőnök – a hiányzást 

iskolaérdekből történő távollétnek minősíti a  naplóban, és a tanítási napokról, órákról 

való távolmaradást minden esetben figyelembe veszi a hiányzások havi összesítésénél. 

 

 

9.3 A tanulói késések kezelési rendje 

 

A napló bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen késő tanuló szüleit az osztályfőnök 

értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási jegy kialakításánál a 

rendszeres késéseket figyelembe kell venni. A késések idejét össze kell adni. Amennyiben 

ez az idő eléri a tanórai foglalkozás időtartamát (45 perc), a késés egy igazolt vagy 

igazolatlan órának minősül. 

  

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

hiányzását a pedagógus a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök 

végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az 
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igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség 

megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

 

 

9.4 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

 

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

előírásai szerint történik. 

 

9.4.1 tanköteles tanuló esetében: 

 

 első igazolatlan óra után: a napló adatai révén a szülő értesítése. Az értesítésben fel kell 

hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás következményeire. 

 10. igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai úton történő értesítése. Az értesítésben 

fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás következményeire. 

 A családi pótlék szüneteltetésének kezdeményezését megelőzően a 10 igazolatlan 

kötelező tanórai hiányzás után az intézmény vezetőjének tájékoztatnia kell a családi 

pótlékban részesülő szülőt ezen tényről, illetve arról, hogy az 50 óra igazolatlan 

kötelező tanórai mulasztás elérésekor milyen jogkövetkezményekre számíthat. 

 az 50. igazolatlan óra után: gyermekjóléti szolgálat értesítése, aki a szülőt értesíti, a 

tanuló tényleges tartózkodási helye szerinti illetékes jegyző és a kormányhivatal 

értesítése. (a másodpéldányt az irattárban kell őrizni)  

 

 

9.5 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

 

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

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

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

tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az 

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

biztosította.  

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket 
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kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga 

visszaszáll az alkotóra.  

 

9.6 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 

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

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk 

meg. 

 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 

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

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

megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes 

megbeszélés révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint 

a fegyelmi eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a 

nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem 

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

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

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

mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

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

a tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 

intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 

érintett tanulónak és szülőjének. 

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell 

csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 

nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

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

meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

 

 



88 

 

88 

 

9.6.1. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

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

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

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

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

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

orvoslása érdekében. 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes 

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

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

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

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

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

és a szülőt nem kell értesíteni 

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója 

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

vezetésével megbízott pedagógus személyéről írásban értesíti az érintett feleket 

 az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges 

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza 

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

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

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

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

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

három hónapra felfüggeszti 

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

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 

lezáruljon 

 az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 



89 

 

89 

 

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

tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő 

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

nézetkülönbség fokozódása 

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

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 

 

 

10.Az intézményi hagyományok ápolása 

 

10.1 A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 

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

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.  

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az ünnepélyekre, 

megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat, valamint a szervezési felelősöket 

a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 

 

10.2Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei 

 

 A legjelentősebb történelmi eseményekről való megemlékezés minden esztendőben 

megtörténik. Ezekre az évfordulókra műsort készítünk az adott tanév munkatervében 

meghatározott felelős pedagógus vezetésével (március 15. és október 23.)  

 Vörösmarty Mihály emlékére rendhagyó irodalom óra, koszorúzás: minden év december 1-

jén. (munkatervben meghatározott) 

 Gyertyagyújtás halottak napján 

 Karácsonyi témahét, betlehemes játék a katolikus templomban, osztálykarácsony 

(munkatervben meghatározott) 

 Az iskolaközösség megemlékezik az iskolánk névadójának Kozma Ferenc születésének 

évfordulójáról minden év szeptemberében.  

 Anyák napja: osztályszinten kerülhet megünneplésre, általában ajándékot készítünk. 

 A végzős osztály búcsú műsora színfolt az iskola életében.  

 Ünnepélyes keretek között tartjuk a tanévnyitót és a tanévzárót, valamint végzős 8. 

osztályos diákjaink búcsúztatását, a ballagást. 

 

10.3  Iskolai szintű versenyek és szórakoztató rendezvények 

 

 Közkedvelt esemény a tanulók körében az őszi mulatság, a Mikulás-nap, a Farsang és 

Gyermeknap. 
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10.4  A hagyományápolás külső megjelenési formái 

 

10.4.1 Az intézmény logója: 

 

 
 

 

 

10.4.2 Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete, sportöltözete 

 

Ünnepi viselet:  

Lányoknak: sötét szoknya vagy nadrág, fehér blúz,  

Fiúknak: sötét nadrág, fehér ing. 

 

Az iskola hagyományos sport felszerelése : 

Lányok és fiúk számára egységesen: tornacipő, fehér póló iskolánk nevével, sötétkék 

rövidnadrág, vagy melegítő nadrág. 
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11. A KOZMA FERENC ÁLTALÁNOS ISKOLA KÖNYVTÁRÁNAK  MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZATA 

 

 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, 

a neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, 

feltárását, megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a 

könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai 

tevékenységét koordináló szervezeti egység. Könyvtárunk SZMSZ-e szabályozza a 

könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. 

 

 

1. Az iskolai könyvtárra vonatkozó adatok  

 

1.1. Azonosító adatok 

 

A könyvtár elnevezése: Kozma Ferenc Általános Iskola Könyvtára 

Székhelye, címe:  2471 Baracska, Templom u. 19. 

Telephelye, címe:   2471 Baracska, Templom u. 19. 

Létesítésének ideje:  1949. 

 

 

1.2. Szakmai követelmények 

 

A könyvtárban megfelelő szakmai végzettséggel rendelkező könyvtárostanár tevékenykedik. 

Az iskolai könyvtár az iskola főépületében, az első emeleten, a tanári és az igazgatói iroda 

mellett működik. Ez – az állomány nagyságát leszámítva (mely kisebb az előírt 3000-nél, de 

fejlesztése folyamatban van) –, megfelel a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 165. § 

szakmai követelményeknek: 

 

 A könyvtár a használók által könnyen megközelíthető helyiségben található, az 

állomány szabadpolcos elhelyezése biztosított  

 Lehetőség van legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására 

 Tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosított 

 Rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, 

katalógus építéséhez szükséges eszközökkel. 

 Az iskolai könyvtár kapcsolatot tart a többi könyvtárral, együttműködik az iskola 

székhelyén működő közkönyvtárral (Baracska Községi Könyvtára). 

 A könyvtárostanár a nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program 

alapján végzi.  
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1.3. Az iskolai könyvtár fenntartása 

 

Az iskolai könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről az iskolát fenntartó Klebelsberg 

Intézményfenntartó Központ az iskola költségvetésében gondoskodik. A szakszerű könyvtári 

szolgáltatások kialakításáért az iskola és a fenntartó közösen vállal felelősséget. 

Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója biztosítja a nevelőtestület, valamint a 

diákközösségek javaslatainak figyelembevételével, a könyvtárostanár szakmai irányításával.  

 

2. Az iskolai könyvtár gazdálkodása 

 

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges financiális feltételeket az intézmény 

éves költségvetésében biztosítják. A könyvtár fejlesztésére tervezett keretet úgy kell a 

könyvtáros tanár rendelkezésére bocsátani, hogy a tervszerű és folyamatos beszerzés 

biztosítható legyen. A könyvtári költségvetés célszerű felhasználásáért a könyvtáros tanár 

felelős: csak beleegyezésével lehet a könyvtár részére a könyvtári keretből dokumentumot 

vásárolni. 

 

3. Az iskolai könyvtár feladata 

 

Az iskolai könyvtár az oktató-nevelő munka eszköztára, szellemi bázisa. Gyűjtőkörének 

igazodnia kell a különböző tantárgyak, műveltségi területek követelményrendszeréhez és az 

iskola tevékenységének egészéhez. Gyűjteményét a helyi pedagógiai programnak 

megfelelően, a tanulók és a pedagógusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni. 

A köznevelési intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell 

venni. A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni. 

 

3.1. Az iskolai könyvtár alapfeladatai: 

 

 gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása 

 tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról 

 az intézmény helyi pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti 

tanórai foglalkozások tartása; 

 könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása; 

 könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek 

kölcsönzését; 

 

     3.2. Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai: 

  

 az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozások tartása 

 tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak 

dokumentumairól, szolgáltatásairól; 
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 számítástechnikai informatikai szolgáltatások biztosítása 

 közreműködés a tartós tankönyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében, 

lebonyolításában.  

 

3.3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok  

  

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására a könyvtárostanár – segítve a tankönyvellátással foglalkozó pedagógus  

munkáját – a következő feladatokat látja el: 

 

 követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 

alakulását és elhasználódásának mértékét, 

 a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, 

tankönyv-elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 

 az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számára beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd 

kikölcsönzi a tanulóknak. 

 

4. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre  

 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörének meghatározásánál az iskola szerkezetéből, profiljából, 

valamint pedagógiai programjából kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni a külső 

források használatának lehetőségét is. Az iskola lehetőségei és az iskolán kívüli források 

együttesen határozzák meg a könyvtár alap- és kiegészítő funkcióit.  

 

A könyvtár alapfunkciójából adódó feladatok megvalósítását segítő információhordozók 

tartoznak az állomány főgyűjtőkörébe, míg a könyvtár másodlagos funkciójából eredő 

szükségletek kielégítését a mellékgyűjtőkörbe sorolt dokumentumok képezik. A 

dokumentumok kiválasztása, pedagógiai felhasználása ill. ennek megtervezése, 

megszervezése a könyvtárostanár és a nevelőtestület együttműködését igényli. A 

tankönyveket külön gyűjteményként kell kezelni, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 

használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzatban (5. sz. melléklet) kell rögzíteni. 

 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata az 1. sz. mellékletben található. 

 

5. Gyűjteményszervezés  

 

A folyamatosan és tervszerűen alakított állomány tükrözi az iskola nevelési és oktatási 

célkitűzéseit, pedagógiai folyamatának szellemiségét, tantárgyi rendszerét, pedagógiai 

irányzatait, módszereit, tanári-tanulói közösségét. A szerzeményezés és apasztás helyes 

aránya növeli a gyűjtemény információs értékét, használhatóságát. 
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5.1. A gyarapítás 

  

5.1.1. A beszerzés forrásai 

 

Az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék, és csere útján a gyűjtőköri elveknek 

megfelelően gyarapodik. 

A vásárlás történhet: jegyzéken történő megrendeléssel, előfizetéssel, vagy a dokumentum 

megtekintése alapján készpénzes fizetéssel. 

Az ajándék és a csere mint gyarapítási mód független a könyvtári költségvetéstől. 

Az intézmény számára szerzeményezett dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell 

venni. 

 

5.1.2. A dokumentumok állományba vétele  

 

A dokumentumokat a leltárba vétellel egy időben el kell látni a könyvtár 

tulajdonbélyegzőjével, leltári számmal és raktári jelzettel. 

 

5.2. Állományapasztás 

 

Az állomány apasztása az állomány gyarapításával egyenrangú feladat. Az állományból a 

dokumentum az alábbi okok miatt törölhető: 

 tervszerű állományapasztás 

 természetes elhasználódás 

 hiány. 

 

5.2.1. Tervszerű állományapasztás 

 

Az iskolai könyvtár állományából folyamatosan, évente legalább egy alkalommal ki kell 

vonni az elavult tartalmú, a fölöslegessé vált, és a természetes elhasználódás következtében 

alkalmatlanná vált dokumentumokat. 

 

5.2.1.1. Elavult dokumentum kivonása 

 

A dokumentum értékelése alapján történhet, amennyiben azt tartalmi elavulás jellemzi. 

 

5.2.1.2. Fölösleges dokumentumok kivonása 

 

Fölöslegessé válik egy dokumentum, ha megcsappan iránta a szaktanári - tanulói igény az 

alábbiak miatt: 

 megváltozik a tanterv 

 változik az ajánlott és házi olvasmányok jegyzéke 

 módosul az idegen nyelvek oktatása, az iskola profilja, szerkezete 

 a korábbi szerzeményezés nem követte a gyűjtőköri elveket 
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 csonka többkötetes dokumentumok terhelik az állományt. 

5.2.2. Természetes elhasználódás 

 

Ide sorolhatók azok a dokumentumok, melyek használat közben megrongálódtak. 

Kivonásukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keríteni. 

 

5.2.3. Hiány 

 

Az állományból hiányzó dokumentumokat az alábbi címeken lehet kivezetni a 

nyilvántartásból: 

 elháríthatatlan esemény (elemi csapás, bűncselekmény) 

 A kölcsönzés közben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtérített 

követelés) 

 állományellenőrzési hiány (megengedhető és normán felüli). 

 

5.3. A kivonás nyilvántartása: a jegyzőkönyv és melléklete 

 

A nyilvántartásba vett dokumentum kivezetése a leltárkönyvből az igazgató aláírásával és az 

iskola bélyegzőjével hitelesített jegyzőkönyv alapján történik. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia 

kell a kivezetés okát, a dokumentumok azonosító adatait a jegyzőkönyv melléklete (törlési 

jegyzék a dokumentumokról leltári szám alapján) tartalmazza. 

 

5.4. A könyvtári állomány védelme 

 

A könyvtáros tanár a rábízott könyvtári állományért, a könyvtár rendeltetésszerű 

működtetéséért az intézmény által biztosított személyi és tárgyi feltételek keretein belül 

felelős. Ezért meghatározott időközönként meg kell győződnie a könyvtár hiánytalanságáról, a 

nyilvántartások pontosságáról.  

 

5.4.1. Az állomány ellenőrzése (leltározása) 

 

Az iskolai könyvtár állományának ellenőrzését rendelet szabályozza. A könyvtár revízióját az 

iskola igazgatója rendeli el, kivéve, ha személyi változás esetén az átvevő könyvtárostanár 

kezdeményezi az állományellenőrzést. A leltározás végrehajtásáért az az iskolatitkár, mint a 

leltározási bizottság vezetője a felelős. 

 

5.4.1.1. Az állományellenőrzés típusai 

 

 jellege szerint: időszaki vagy soron kívüli 

 módja szerint: folyamatos vagy fordulónapi 

 mértéke szerint: teljes körű vagy részleges. 
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 5.4.1.2. A leltározás lebonyolítása 

 

     Egyszemélyes könyvtár esetén a leltározási bizottság vezetője köteles egy állandó 

munkatársról gondoskodni, akinek a megbízatása az ellenőrzés befejezéséig tart. Az 

állományellenőrzés során kötelező a dokumentumok és az egyedi nyilvántartások összevetése. 

 

     5.4.1.3 Az ellenőrzés lezárása 

 

     A revízió befejezéseként el kell készíteni a záró jegyzőkönyvet, melyet engedélyezésre át kell 

adni az igazgatónak.  

     A záró jegyzőkönyv mellékletei:  

 a leltározás kezdeményezése 

 a jóváhagyott leltározási ütemterv 

 a hiányzó dokumentumok jegyzéke.  

 

5.5. Az állomány jogi védelme 

 

 A könyvtáros tanár felel a gyűjtemény tervszerű gyarapításáért. 

 Állományba-vétel csak számla (kísérőjegyzék) és a dokumentum (ok)együttes megléte 

alapján történhet.  

 A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszközök 

megrongálásával vagy/és elvesztésével okozott kárért. 

 A tanulók és a dolgozók munkaviszonyát csak az esetleges könyvtári tartozás 

rendezése után lehet megszüntetni. 

 A letéti állományért a dokumentumokat átvevő szaktanár felelős.  

 

5.6.  Az állomány fizikai védelme  

 

 A könyvtárhelyiségben be kell tartani a tűzrendészeti szabályokat. Tűz esetén tilos a 

vízzel oltás! 

 A dokumentumokat a lehetőséghez mérten védeni kell a fizikai ártalmaktól. Szigorúan 

ügyelni kell a könyvtár tisztaságára (takarítás, portalanítás, fertőtlenítés, 

féregtelenítés). 

 

5.7. Az állományvédelem nyilvántartásai 

 

5.7.1. Az állományellenőrzési nyilvántartások 

 

 leltározási ütemterv 

 záró jegyzőkönyv és mellékletei. 
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5.7.2.  Kölcsönzési nyilvántartások 

 

A könyvtárunkban használt nyilvántartás a füzetes nyilvántartási forma. Ha mód (alkalom, 

lehetőség) lesz rá, áttérhetünk a számítógépes nyilvántartásra. 

 

5.7.3. A könyvtárhasználati szabályzat 

 

A használók jogait és kötelességeit a könyvtár használati szabályzata (2.sz. melléklet) rögzíti. 

A dokumentumok visszaszolgáltatásának jogi biztosítéka ez. 

 

5.7.4. A könyvtáros tanár munkaköri leírása 

 

A könyvtáros tanár az általános iskolának megfelelő felsőfokú pedagógus végzettséggel és 

felsőfokú könyvtárosi képesítéssel rendelkezik, amely megfelel a törvényi előírásnak. 

Munkaköri leírása (3. sz. melléklet) az iskola személyi és tárgyi feltételeivel összhangban 

készül.  

 

6. A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása, letétek 

 

A könyvtári állomány csaknem egészének elhelyezése szabadpolcon történik. 

 

6.1. A könyvtári állomány egységei 

 

 könyvállomány: - kézi és segédkönyvtár 

    - kölcsönözhető állomány 

raktári rendje: szépirodalom betűrendben, ismeretközlő irodalom szakrendben. 

 

 oktatási segédletek (tankönyvek)  

raktári rendje: füzetes nyilvántartás alapján osztályonként 

 

 audiovizuális és számítógéppel olvasható dokumentumok  

raktári rendje: füzetes nyilvántartás alapján dokumentumtípusonként elrendezésben  

 

6.2. Letéti állományok  

 

A letéti állományt a pedagógusok a tanév elején veszik át, és a tanév végén adják vissza, az 

átvett dokumentumokért anyagi felelősséggel tartoznak. A letétekről a könyvtár nyilvántartást 

készít. A könyvtárból kihelyezhetők letétek a tantermekbe, napközis termekbe, irodákba 

(hivatali segédkönyvtár). 

 

7. A könyvtári állomány feltárása  

 

Az iskolai könyvtár állományát feltárva kell a használók rendelkezésére bocsátani. 

Iskolánkban az állomány elhasználtsága miatt hagyományos cédulakatalógus nincs, a 
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dokumentumok nyilvántartása a leltárkönyvben és füzetes nyilvántartásokban történik. A 

2012/13-as tanévtől kezdődik el az állomány elektronikus formában történő feltárása – 

elsőként az új beszerzéseknél, folyamatosan dolgozva fel az állomány régebbi dokumentumait 

is (lásd 4. sz. melléklet). 

 

8. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai 

 

 az iskolai könyvtár legfőbb feladata, hogy a tanítás ideje alatt és a tanítási órán kívül 

lehetővé tegye gyűjteménye használatát  

 az iskola olvasás-és könyvtár pedagógiai tevékenységében központi helyet tölt be 

 saját gyűjteménye, illetve lehetőségeitől függően más információs csatornák 

igénybevételével tájékoztatja a könyvtár használóit a pedagógiai folyamat során 

felmerült témakörökben 

 sajátos eszközeivel segíti az iskola felzárkóztató és tehetséggondozó programjának 

megvalósítását 

 a használók jogait és kötelességeit, nevezetesen: a használatra jogosultak körét, a 

használat módjait, a könyvtár szolgáltatásait, a könyvtár rendjét, a könyvtári 

házirendet a könyvtárhasználati szabályzata (2. sz. melléklet) rögzíti, melyet 

nyilvánosságra kell hozni. 

 

9. A könyvtáros tanár munkaköri feladatai 

 

Az iskolai könyvtárat a törvényben előírtaknak megfelelő könyvtárosi szakismerettel és 

pedagógiai képesítéssel rendelkező könyvtárostanár vezeti, aki az iskola nevelőtestületének 

tagja. Ő felel a könyvtár rendeltetésszerű működéséért.  

 

    10. Zárórendelkezés 

 

A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni az 

iskolai könyvtár működési rendjét. A szabályzat hatálya kiterjed a könyvtáros tanárra, a 

könyvtár szolgáltatásait igénybevevők körére és mindazokra, akik a könyvtárral kapcsolatban 

tevékenységet végeznek. 

  

A szabályzat gondozása a könyvtáros tanár feladata, aki köteles a jogszabályok változása 

esetén, továbbá az iskolai körülmények megváltozása miatt szükséges módosításokra 

javaslatot tenni.  

 

A szabályzatot az igazgató a jogszabályban előírtak alapján módosíthatja. 

 

Az iskolai könyvtár működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe.  
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11.1.Az iskolai könyvtár működési szabályzatának mellékletei  

 

 1. sz. melléklet: A Kozma Ferenc Általános Iskola könyvtárának gyűjtőköri 

szabályzata 

 

 2. sz. melléklet: A Kozma Ferenc Általános Iskola könyvtárhasználati szabályzata 

 

 3. sz. melléklet: Könyvtáros/könyvtáros tanár munkaköri leírása 

 

 4. sz. melléklet: A Kozma Ferenc Általános Iskola katalógus-szerkesztési szabályzata 

 

 5. sz. melléklet: A Kozma Ferenc Általános Iskola tankönyvtári szabályzata  

 

 

 

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

 

 

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

....... 

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

...... Könyvtárostanár Igazgató 
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1. számú melléklet  

 

A Kozma Ferenc Általános Iskola könyvtárának gyűjtőköri szabályzata 

 

 

1. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre a könyvtár funkciója szerint 

 

Az iskolai könyvtárnak a rendelkezésre álló dokumentumok közül a fentiek 

figyelembevételével költségvetési keretén belül aszerint kell válogatnia, hogy eleget tehessen 

a könyvtár alap- és kiegészítő funkciójából eredő követelményeknek. 

 

1.1 Főgyűjtőkör 

 

Az iskolai könyvtár feladata biztosítani a tanulók és a tanárok ellátását olyan 

információhordozókkal, amelyek fontos szerepet töltenek be a nevelő-oktató munka 

folyamatában. A könyvtár alapfunkciójából adódó feladatainak megvalósítását segítő 

dokumentumok tartoznak az állomány fő gyűjtőkörébe: 

 

 írásos nyomtatott dokumentumtípusok közül a kézi- és segédkönyvek 

 a helyi tantervekben meghatározott házi olvasmányok 

 az óravezetés keretében munkáltató eszközként használatos művek 

 a tananyagot kiegészítő, vagy ahhoz közvetve kapcsolódó ismeretközlő és szépirodalom  

 a tanítást-tanulást segítő nem nyomtatott ismerethordozók  

 az iskola pedagógiai dokumentumai.  

 

1.2 Mellék gyűjtőkör 

 

 a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre 

 audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába 

tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, 

audio- és videokazetták válogatásra, selejtezésre szorulnak).  

 

1.3 Tipológia / dokumentumtípusok:  

 

a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

 könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

 térképek, atlaszok 

 

b) Audiovizuális ismerethordozók 

 képes dokumentumok (DVD, videokazetta) 

 hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 
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c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, multimédiás 

CD-k  

Egyéb dokumentumok: 

 az iskola pedagógiai dokumentumai 

  

2. A gyűjtés szintje és mélysége 

 

Az iskolai könyvtár erősen válogatva gyűjti anyagát. Kiemelten fejlesztjük a kézikönyvtári és 

a segédkönyvtári állományt, fokozottan figyelembe vesszük a természettudományok, a 

történelem, a számítástechnika és az idegen nyelvek tanításának dokumentum igényeit, 

gyűjtjük a tartós használatú tankönyveket, segédkönyveket. Mivel maga a könyvtár kicsi és 

egyszemélyes, a gyűjtendő dokumentumok köre több esetben inkább lehetséges opció, 

semmint kötelezően megvalósuló beszerzés.  

 

2.1. Kézikönyvtári állomány 

 

A műveltségterületek alapdokumentumai közül az általános iskolai életkornak megfelelően 

gyűjteni kell 

 

 általános és szaklexikonokat, általános és szakenciklopédiákat, szótárakat, 

fogalomgyűjteményeket, kézikönyveket, összefoglalókat. 

 adattárakat, atlaszokat, tankönyveket, a tantárgyaknak megfeleltetett nem nyomtatott 

ismerethordozókat. 

 

2.2. Szépirodalom 

 

Gyűjteni kell 

 

 a házi és ajánlott olvasmányokat 

 a magyar irodalom bemutatására szolgáló egyes szerzők válogatott és gyűjteményes 

munkáit 

 a magyar és külföldi népköltészetet és meseirodalmat reprezentáló műveket 

 a nevelési program megvalósításához szükséges alkotásokat. 

 a gyermek és ifjúsági regényeket, elbeszéléseket és verses köteteket 

 a kiemelkedő (de a tananyagban nem szereplő) kortárs alkotók műveit 

 regényes életrajzokat, történelmi regényeket 

 az iskolában tanított nyelvek életkornak megfelelő olvasmányos irodalmát 
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 2.3. Ismeretközlő irodalom  

 

Gyűjteni kell 

 

 az egyes tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet alapszintű 

elméleti és történeti összefoglalóit  

 a tantárgyi programokban meghatározott házi és ajánlott olvasmányokat 

 a munkaeszközként használatos dokumentumokat 

 a tanulókat érintő pályaválasztási kiadványokat, felvételi követelményeket tartalmazó 

kiadványokat.  

 helytörténeti műveket 

 a tananyagon túlmutató tájékozódást segítő ismeretközlő műveket 

 az iskolában oktatott nyelvek tanításához felhasználható idegen nyelvű segédleteket. 

 

2.4. Pedagógiai gyűjtemény 

 

A gyűjteménybe a pedagógiai szakirodalom és a határtudományok dokumentumai tartoznak.  

 

Gyűjteni kell  

 

 a pedagógiai és pszichológiai dokumentumokat és irodalmat 

 a nevelési-oktatási cél megvalósításához szükséges szakirodalmat 

 az egyes tantárgyak, műveltségi területek módszertani segédkönyveit, segédleteit 

 tantárgymódszertani és pedagógiai folyóiratokat, amennyiben azok a könyvtár 

állományába kerülnek; 

 a jövőben az iskola történetéről, az iskola névadójáról szóló dokumentumokat, 

évkönyveket  

 

2.5. Periodika gyűjtemény  

 

A jövőben a könyvtár állományába kell venni 

 

 általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratokat 

 irányítással, gazdálkodással, ügyvitellel kapcsolatos folyóiratokat 

 az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani folyóiratokat 

 

2.6. Audiovizuális gyűjtemény  

 

A nem nyomtatott ismerethordozók (CD, DVD, Multimédia) gyűjtése esetleges, az anyagi 

eszközök korlátozottsága miatt. Darabszámuk az összes dokumentumhoz képest elenyésző.  
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2. számú melléklet 

 

A Kozma Ferenc Általános Iskola könyvtárhasználati szabályzata 

 

1. A könyvár használói köre 

 

 Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvárat az iskola 

tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói használhatják.  

 

 Az iskolai könyvtárba a beiratkozás és a szolgáltatások igénybe vétele díjtalan. 

Beiratkozáskor az olvasó kötelezettséget vállal a könyvtári szabályok betartására, 

minden könyvtárhasználó köteles a könyvtár rendjét megőrizni. 

 

 A tanuló- és munkaviszony megszüntetése csak az esetleges könyvtári tartozás 

rendezése után történhet. 

 

 A dokumentumok kölcsönzése, a kézikönyveknek, folyóiratoknak, az iskola 

dokumentumainak helyben használata, a helyben olvasás, a számítógép használata, a 

könyvtári foglalkozások és a tájékoztatás ingyenes. 

 

2. A könyvtárat a könyvtáros jelenlétében lehet használni, a meghatározott nyitva tartási 

időben, illetve a könyvtárossal előre egyeztetett időpontban.   

 

3. A könyvtár nyitva tartási ideje: heti 5 órában 

 

4.  A könyvtárhasználat módjai 

 

4.1. Helyben használat 

 

 Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével, és szolgáltatásaival az 

iskolában folyó oktató-nevelő munkát segítse. Ennek megfelelően a 

könyvtárhasználók számára lehetővé teszi teljes állománya egyéni és csoportos 

helyben használatát. A könyvtárostanár szakmai segítséget ad: az információhordozók 

közötti eligazodáshoz, az információk kezeléséhez, a szellemi munka technikájának 

alkalmazásához, a technikai eszközök használatához. 

 

 A helyben használt dokumentumokat az egyéni kölcsönzési nyilvántartásban nem kell 

rögzíteni. Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

- kézikönyvtári állományrész   

- különgyűjtemények (folyóiratok, AV dokumentumok, stb.). 
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 A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, 

indokolt esetben (pl. versenyre való készülés) a könyvtár zárása és nyitása közötti 

időre tanulók is kikölcsönözhetik. 

 

4.2. Kölcsönzés 

 

 A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával lehet kivinni. 

Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 

szabad. Az átvételt a kölcsönző aláírásával, a dokumentum visszaadását pedig a 

könyvtárostanár aláírásával (szignójával) kell hitelesíteni. 

 

 Pedagógusok a dokumentumokat a szükséges időre (legfeljebb egy tanévre) 

kölcsönözhetik. A korlátozások egyénenként feloldhatók. Tankönyvek, oktatási 

segédletek mindenki számára a szükséges időtartamra (legfeljebb egy tanévre) 

kölcsönözhetők. 

 

 Az elvesztett vagy megrongált (firkálás, kivágás, szakadás, hiány) dokumentumot az 

olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár által meghatározott más 

művel pótolni. 

 

 A nem teljesíthető igények esetében más (közművelődési) könyvtárba kell irányítani 

az olvasót 

 

 A nyitvatartási idő mértékét az érvényes jogszabály szerint kell meghatározni, és fel 

kell tüntetni az iskola órarendjében.  

 

4.3. Csoportos használat 

 

 Az osztályok, tanulócsoportok, szakkörök részére az osztályfőnökök, szaktanárok 

könyvtári szakórákat, foglalkozásokat tarthatnak.  

 

 Bár a könyvtári szakórát a szaktanár vezeti, a könyvtárostanárnak szakmai segítséget 

kell adnia a szakórák, foglalkozások előkészítéséhez, lebonyolításához. 

 

 

4.4. Az iskolai könyvtárban a könyvtárlátogatóktól elvárt magatartás 

 

 Mivel a könyvtár munkahely, és elmélyülésre, ismeretszerzésre, kikapcsolódásra 

szolgáló helyiség, ezért a könyvtárlátogatóktól elvárja, hogy csendben dolgozzanak, 

magatartásukkal ne zavarják a könyvtár olvasóit 
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 A könyvtár dokumentumainak védelme (tisztaságának, épségének megőrzése) minden 

könyvtárhasználó kötelessége, hiszen pótlásuk szinte lehetetlen. A rongálásokból 

eredő kárt az olvasónak kell pénzben megtérítenie, vagy a dokumentumot pótolnia.  

 

 A könyvtár informatikai eszközeinek épségére, szabályos működtetésére mindenkinek 

kötelessége ügyelni. Amennyiben rongálás történik, akkor a használó anyagi 

felelősséggel tartozik, s a kárt megtéríteni köteles.  

 

 A könyvtár berendezésére, bútoraira mindenki köteles vigyázni. Ezek szándékos 

rongálása esetén a kár megtérítésére köteles az, aki azt elkövette.  

 

5. A kölcsönzés szabályai: 

 

 A könyvtárból kikölcsönzött dokumentumokat az olvasó köteles az előre 

meghatározott időpontig hibátlanul visszaszolgáltatni.  

 

 A tanév vége előtt minden olvasó (diák és dolgozó) köteles a kikölcsönzött 

dokumentumokat a könyvtárban leadni.  

 

6. A számítógép használata  

 

 A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási ideje 

alatt szabadon használhatják. Tanári felügyelet nélkül a számítógépek használata tilos. 

 

A fenti dokumentum tartalmát a tantestület a mai napon jóváhagyta, és vállalja, hogy minden 

tanulóval ismerteti, melyet a diákok aláírásukkal igazolnak. 

 

 

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

 

 

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

...... 

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

..... Könyvtárostanár     Igazgató 
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3. számú melléklet 

 

Könyvtáros/könyvtárostanár munkaköri leírása  

(Általános iskola) 

 

 

Munkakör megnevezése: Könyvtáros/könyvtárostanár FEOR száma: 

………………………  

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: ………………………………………….  

A munkakör szakmai irányítója: …………………………………………………………… 

Kötelező óraszáma: …………. 

 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: vezető beosztású munkakörök (iskolaigazgató, 

iskolaigazgató-helyettes) 

 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek 

 

A munkakör célja: 

A 2011. CXC. nemzeti köznevelésről szóló törvény és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

vonatkozó részei alapján az intézmény könyvtár működésére vonatkozó belső szabályozása 

figyelembevételével, a könyvtárosi feladatok ellátása. 

 

Helyettesítés rendje: 

– a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

– …………………………………………………….. 

– a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

– pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök. 

 

A munkavégzés helye: 

� az intézmény székhelye: …………………………………………………………………... 

� az intézmény telephelye: ………………………………………………………………….. 

 

A könyvtáros  a  munkaköri  leírásában  foglaltakat  személyesen,  illetve  az  utasításra 

jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 
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A MUNKAKÖR TARTALMA 

Általános szakmai feladatok 

 

A könyvtárosi feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok 

– A  könyvtáros  rendelkezik  a  korszerű  általános  műveltséggel,  a  könyvtárosi  

feladatok ellátásához szükséges szakmai végzettséggel. 

– Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az 

erkölcsi normákat, kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi 

feladatokat vállal. 

 

Együttműködés a szülőkkel 

– Munkája során együttműködik a szülőkkel és a pedagógusokkal a tanulók 

személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. 

– A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 

kialakítása, fejlesztése során. 

– Feladatának  ellátása  során  tiszteletben  tartja  a  szülőnek  azt  a  jogát,  hogy  

vallási  és világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben 

részesülhessenek gyermekeik. 

 

Az egyes jogok biztosítása 

– Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 

– Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

– Megtartja  az  egyenlő  bánásmód  követelményét  a  tanulókkal  kapcsolatos  

döntései, intézkedései meghozatalakor. 

 

Részletes szakmai feladatok 

 

A könyvtárosi feladatok 

– Közreműködik az iskolai könyvtár működésére vonatkozó belső szabályozás 

elkészítésében és felülvizsgálatában – pl.: A könyvtár működési rendje. 

– Figyelemmel kíséri, hogy a könyvtár működésének általános alapkövetelményei 

fennálljanak, azaz 

– a könyvtárhelyiség megfelelő legyen (könnyen megközelíthető, tágas, a 

könyvelhelyezés szabad polcrendszerben megoldott), 

– a könyvtári  alapdokumentumok  száma,  összetétele  igazodjon  az általános iskola 

által ellátandó feladatokhoz, 

– rendelkezésre álljon a könyvtári dokumentumokról a lelőhelynyilvántartás, 

           – a könyvtár  működésének  egyéb  technikai  feltételei  biztosítottak legyenek, 

–  Gondoskodik  arról,  hogy  a  könyvtár  az  előre  meghatározott  nyilvántartási  

rendben rendelkezésre álljon a tanulók, illetve a pedagógusok részére. 

– Indokolt esetben javaslatot tesz a könyvtár nyitvatartási rendjének módosítására. 

 

 

A könyvtári alapfeladatok ellátásához kapcsolódó tevékenység 
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– Az intézményvezető számára összeállítja a könyvtári állomány fejlesztésére vonatkozó 

elképzeléseket, melynek során figyelembe veszi: 

– az oktatás során jelentkező igényeket, 

– a tanulók jelzéseit, 

– a pedagógusok elvárásait. 

– Gondoskodik a meglévő könyvtári gyűjtemények gondozásáról, rendezéséről. 

– Tájékoztatást nyújt a könyvtárban található dokumentumokról, részletes információt 

nyújt az igénybe vehető szolgáltatásokról. 

– Közreműködik abban, hogy a könyvtár helyisége tanórai foglalkozás megtartására 

alkalmas legyen, segít a könyvtár működésének, tevékenységének bemutatásában. 

– Ellátja a könyvtárhasználattal kapcsolatos szolgáltatási feladatokat az egyéni, és 

csoportban érkező könyvtárhasználók esetében is. 

– Végzi a könyvtári dokumentumok kölcsönzési feladatait. 

– Ellátja a könyvtár kiegészítő szolgáltatásnyújtással kapcsolatos tevékenységeket. 

 

A könyvtár működésével kapcsolatos feladatok 

– Végzi a beiratkozással kapcsolatos feladatokat. 

– Segíti a tanulók könyv kölcsönzését, segítséget, tanácsot ad a keresett témával, 

illetve szerzővel kapcsolatban. 

– Biztosítja a nyugodt könyvtárhasználathoz szükséges körülményeket. Indokolt esetben 

fegyelmezi a hangoskodó tanulókat. 

– Ügyel arra, hogy a könyvári dokumentumok ne sérüljenek, ne rongálódjanak meg, 

erre figyelmezteti a könyvtárhasználókat. 

– Segíti az elektronikus eszközök (CD, DVD) használatát, és felügyeli azt. 

– Visszaveszi  és  kiadja  a  kölcsönzött  könyveket,  elvégzi  a  kölcsönzött  

könyvekkel kapcsolatos nyilvántartási feladatokat. 

– A lejárt kölcsönzési idejű könyvek esetében értesíti a késedelemről a kölcsönzőket. 

– Könyv  rongálás,  illetve  a  könyv  visszaszolgáltatás  elmulasztása  esetén  javasolja  

a  kár megtérítését az intézményvezető számára. 

– Ellátja a könyvállomány leltározásával kapcsolatos feladatokat. 

– Őrzi és az érdeklődők számára átadja az iskola szervezeti dokumentumait, így 

különösen: az SZMSZ-t, a Pedagógiai programot, a Házirendet. 

 

Tartós tankönyvek kezelésével kapcsolatos feladatok 

– Gondoskodik a tartós tankönyvek kezeléséről. 

– Nyilvántartásba veszi a könyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanulóknak. 

– Ellenőrzi a tankönyvek állapotát, szükség esetén javaslatot tesz selejtezésükre, 

illetve a kártérítési igény érvényesítésére a használóval szemben. 

 

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 

– A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának 

tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

– A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 
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– A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, 

ruházati és más felszereléseket kiválasztja. 

– Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

 

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

– Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve 

ügyiratkezelési feladatokat. 

 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

– Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha tanuló veszélyeztetettségét 

tapasztalja vagy gyanítja. (Javasoltja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 

 

Munkához szükséges ismeret megszerzése 

– A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

– Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja 

(részt vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésben). 

 

Informatikai eszközök használata 

– Munkájához kapcsolódva az intézmény informatikai szabályzatában foglaltak 

betartásával alkalmazza az intézmény informatikai és irodai műszaki berendezéseit. 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

 

Záradék 

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

kötelezőnek ismerem el.  

 

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

 

 

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

....... 

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

...... átadó átvevő 
 

Példányok: 

1. pld. munkáltató 

2. pld. munkavállaló személyi anyag 

3. pld. irattár 

4. pld. tankerület 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt 

szakképzettség, besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 
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4. számú melléklet 

 

A Kozma Ferenc Általános Iskola katalógus-szerkesztési szabályzata 

 

1. A könyvtári állomány feltárása 

 

A könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleírás) és 

tartalmi (osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása.  

 

Az iskolai könyvtár állományát feltárva kell a használók rendelkezésére bocsátani. 

Iskolánkban az állomány elhasználtsága miatt hagyományos cédulakatalógus nincs, a 

dokumentumok nyilvántartása a leltárkönyvben és füzetes nyilvántartásokban történik. A 

2012/13-as tanévtől kezdődik el az állomány elektronikus formában történő feltárása – 

elsőként az új beszerzéseknél, folyamatosan dolgozva fel az állomány régebbi 

dokumentumait. 

 

1.1.   A dokumentum leírás szabályai 

 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait 

(bibliográfiai leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás 

forrása mindenkor az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az 

egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt 

adatokra azonban ugyanazok a szabályok érvényesek. 

 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat  

 szerzőségi közlés  

 kiadás sorszáma, minősége  

 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve  

 oldalszám+mellékletek: illusztráció; méret  

 (sorozatcím, sorozatszám, ISSN-szám)  

 megjegyzések  

 kötés: ár  

 ISBN-szám  
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A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. A besorolási 

adatok megválasztását szabványok rögzítik. 

 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatok kerülnek rögzítésre: 

 

 a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe),  

 cím szerinti melléktétel (a mű címe, kivéve, ha vagy általános jelentésű szó)  

 közreműködői melléktétel (szerkesztő, összeállító, válogató, átdolgozó)  

 tárgyi melléktétel  

 

1.2.   Osztályozás 

 

A könyvtári állomány tartalmi feltárásának eszköze az ETO és a tárgyszó. 

 

1.3.   Raktári jelzetek 

 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A szépirodalmat 

Cutter-számokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el. 

 

2. Katalógus: 

 

A katalógusok folyamatos gondozást igényelnek. A legfontosabb teendők: 

 

 az észlelt hibák azonnali kijavítása,  

 törölt művek adatainak törlése  

 

Iskolai könyvtárunkba az újonnan beszerzett dokumentumokat számítógépes feltárással 

vesszük nyilvántartásba. A régebbi anyag leltárkönyvből és a füzetes nyilvántartásokból 

való számítógépre vitele ezzel párhuzamosan, folyamatosan történik. Ettől a tanévtől 

számítógépen dolgozunk fel minden dokumentumot. 

 

 

Az állomány feldolgozását, a könyvtári adatbázis kezelését az iskolai könyvtár vezetője 

végzi. 
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5. számú melléklet 

 

A Kozma Ferenc Általános Iskola tankönyvtári szabályzat 

 

 

1. A tartós tankönyvek fogalma  

 

A tartós tankönyv fogalma az 5/1998. MKM rendelete szerint tartós az a tankönyv, amely 

 

 minősége (tartalmi és fizikai) alapján több tanuló, több éven keresztüli 

használatára alkalmas tankönyv, 

 a tankönyvtámogatás 25 %-ának felhasználásával vásárolt ajánlott és kötelező 

olvasmány. 

 

A tartós tankönyv fogalma kibővíthető bármely oktatást segítő, hagyományos és nem 

hagyományos dokumentummal, ha azt a szülői szervezet (közösség) jóváhagyja.  

 

2. A tartós tankönyv megrendelése  

 

 A tartós tankönyv megrendelése az iskola által készített felmérés alapján készül el 

minden év március 30-ig.  

 

 A könyvtáros tanár elkészíti és közzéteszi azon tankönyvek, tartós tankönyvek 

jegyzékét, amelyek a könyvtárból kölcsönözhetőek.  

 

 Az iskolai könyvtár állományába került dokumentumok csak könyvtári bélyegzés 

és nyilvántartásba vétel után kölcsönözhetők.  

 

A tankönyvtámogatás 25 %-ának felhasználásával vásárolt tankönyvek, tartós 

tankönyvek, továbbá a nem hagyományos dokumentumok nyilvántartásának vezetésénél, 

a fenti dokumentumok törlésénél és leltározásánál a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM sz. 

együttes rendelet és a hozzá kiadott irányelv (Műv. K. 1978. 9. sz.) előírásai, továbbá a 

könyvtári állomány nyilvántartásáról szóló MSZ 3448-78 figyelembevételével történik.  

 

3.  A tankönyvek nyilvántartása 

 

Az iskolai könyvtár külön, Tankönyvtár néven kezeli az ingyenes tankönyv 

biztosításához szükséges tankönyveket. Évente leltárlistát készít: 

 

 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

 a délutáni foglalkozásokon, szaktanteremben elhelyezett letétekről (szeptember) 

 összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről 
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 összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről 

 listát készít a selejtezendő tankönyvekről 

 

4. A tankönyvek kölcsönzése 

 

Ha az iskola a normatív kedvezmény biztosítását tankönyvkölcsönzéssel is meg kívánja 

oldani, a tankönyvet addig az időpontig kell a tanuló részére biztosítani, ameddig az adott 

tantárgyból a helyi tanterv alapján a felkészítés folyik. 

 

A tartós tankönyvek kölcsönzési ideje: 

 

 több évfolyamon használt tankönyvek esetén: legfeljebb öt év,  

 egy évfolyamon használt tankönyvek esetén: szeptember 1 - június 15.  

 

A tartós tankönyvek kölcsönzési nyilvántartása: 

 

 A kikölcsönzött tartós tankönyveket is nyilván tartjuk a tanuló személyi 

kölcsönzéseinél. 

 A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet köteles megőrizni és azt 

rendeltetésszerűen használni. Ebből következően elvárható tőle, hogy az általa 

használt tankönyv legalább öt évig használható állapotban legyen. 

 Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

 az első tanév végére legalább 20 %-os  

 a második tanév végére legfeljebb 40 %-os  

 a harmadik tanév végére legfeljebb 60 %-os  

 a negyedik tanév végére legfeljebb 80 %-os  

 az ötödik tanév végére 100 %-os lehet.  

 

Amennyiben a tanuló iskolát vált, a könyvtárból kölcsönzött tartós tankönyv(ek)et köteles 

visszaadni. 

 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, 

megrongálásából származó kárt az iskolának megtéríteni. Az elhasználódás mértékének 

és indokoltságának megállapítása a könyvtáros tanár feladata. Vitás esetben az igazgató 

dönt. 

4. Kártérítés 
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Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul 

nagyobb, a tanulónak, a tankönyvnek a rongálódás pillanatában érvényes 

Tankönyvjegyzékben szereplő vételárnak megfelelő hányadát (öt tanévet figyelembe 

véve) kell kifizetnie: 

 

 az első tanév végén az elvesztett dokumentum aktuális beszerzési árának 75 

%-át vagy újjal kell azt pótolni 

 a második tanév végén a tankönyv aktuális beszerzési árának 50 %-át  

 a harmadik tanév végén a tankönyv aktuális beszerzési árának 25 %-át  

 a negyedik tanév végén a tankönyv aktuális beszerzési árának 0%-át.  

 

  

 

  

 

12. Záró rendelkezések 

 

12.1 Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület 

módosíthatja, a nevelőtestület, az alkalmazotti közösség és a diákönkormányzat 

véleményének kikérésével. 

 

12.2 Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további 

rendelkezéseket  önálló szabályzatok tartalmazzák.  

 

E szabályzatok mint igazgatói utasítások jelen SZMSZ változtatása nélkül  módosíthatók. 

 

 

Baracska, 2020. február 13. 

 

 

 

Kárpáthegyi Józsefné     

igazgató  
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Nyilatkozat 

 

 

A Baracskai Kozma Ferenc Általános Iskola Diákönkormányzata képviseletében és 

felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési 

szabályzat elfogadásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diákönkormányzat 

az SzMSz módosítását 2020. február 11-i ülésén megtárgyalta, az SzMSz módosítási 

javaslatát elfogadta. A diákönkormányzat a tankönyvellátás megszervezésének, a 

tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendjét szabályozó SzMSz-rendelkezésekhez 

egyetértését adja. 

 

 

 

Baracska, 2020. február 11. 

 

 

………………………………      

Szőlősyné Nagy Melinda DÖK vezető                                   

 

 

 

 

 

 

Nyilatkozat 

 

 

A Baracskai Kozma Ferenc Általános Iskola nevelőtestülete képviseletében és 

felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési 

szabályzat elfogadásához előírt véleményezési jogukat gyakorolták. A nevelőtestület az 

SzMSz módosítását 2020. február 13-i ülésén megtárgyalta, az SzMSz módosítási 

javaslatát elfogadta.  

 

 

Baracska,2020. február 13. 

 

 

………………………………      

Kárpáthegyi Józsefné igazgató    
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A Szervezeti és Működési Szabályzatot  a mai napon jóváhagytam. 

 

 

 

Baracska, 2020. február 14. 

 

 

 

……………………………………. 

Kárpáthegyi Józsefné igazgató                              

        

 


