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I. Bevezetés  
  

1.1.  Az SZMSZ célja, tartalma  

  

A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény szervezeti felépítését, 

az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és 

mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

  

1.2.  A szervezeti és működési szabályzat jogszabályi alapjai  

  

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

rendeletek:  

  

Törvények:  

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről  

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

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

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról  

  

Rendeletek:  

 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségügyi ellátásról  
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 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

 A Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 

2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 

  

Az intézmény szervezeti és működési szabályzata a magasabb szintű jogszabályok rendelkezésein 

túl elveiben és tartalmában illeszkedik az iskola más belső szabályzataihoz, alapdokumentumaihoz 

is.  

  

E dokumentumok a következők: 

 

Az iskola tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi szabályok  

 Pedagógiai program (nevelési program és a helyi tanterv)  

- melléklete:  szakmai alapdokumentum (alapító okirat funkcióját tölti be) 

 Házirend  

 Belső szabályzatok (igazgatói utasítások)  

   

 -  A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata   

  

  

1.3.  Az SZMSZ hatálya  

  

A szervezeti és működési szabályzat személyi és területi hatálya kiterjed az intézmény valamennyi 

pedagógusára, alkalmazottjára, a diákokra, szüleikre és mindenkire, aki az intézménnyel 

kapcsolatba kerül, igénybe veszi szolgáltatásait.  

  

  

1.4.  Az SZMSZ nyilvánossága és hozzáférhetősége  

  

Az SZMSZ nyilvános és hozzáférhető:  

 az iskola honlapján:  

 egy írásos példány az intézmény titkárságán. 

 KIR – Oktatási Hivatal honlapján 

 

  

  

1.5. Az SZMSZ elfogadása, jóváhagyása, megtekintése  

  

Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete fogadta el.  

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

megtekinthetik a titkárságon munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján.   
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Az SZMSZ és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára 

nézve kötelező érvényű. Az SZMSZ az igazgató jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól.   

   

 

II. Intézményi alapadatok  

  

Alapja a szakmai alapdokumentum 

  

Nyilvántartási száma:K12860 

Az intézmény nyilvántartásba vételének dátuma: 2021.09.01.   

Az intézményt létesítő szakmai alapdokumentum kelte: 2021.09.01. 

Legutóbbi szakmai alapdokumentum kelte: 2023.09.01. 

 

Az intézmény megnevezései:   

 

Hivatalos neve: Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola  

  

 

Az intézmény típusa: általános iskola  

 

A köznevelési intézmény feladat ellátási helye:   

 

Székhelye: 2424 Előszállás, Szögletkert 1.  

 

 

Alapító és a fenntartó neve és székhelye:   

 

 Alapító szerv neve:  

           Emberi Erőforrások Minisztériuma  

 Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

 Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.  

 Fenntartó neve: Dunaújvárosi Tankerületi Központ  

 Fenntartó székhelye: 2400 Dunaújváros, Táncsics Mihály utca 1/A. 

 

Köznevelési alapfeladatai 

 2424 Előszállás, Szöglet kert 1. 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 264 fő) 

 alsó tagozat, felső tagozat 

 1. évfolyamtól 8. évfolyamig 

 a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, 
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halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral 

küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallási 

fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - látási fogyatékos) nappali rendszerű (felvehető 

maximális tanulói létszám: 35 fő) 

 egyéb foglalkozások: napközi, tanulószoba 

 iskolai könyvtár: könyvtári feladatokat a nyilvános könyvtár látja el 

 mindennapos testnevelés biztosításának módja: saját tornaterem 

 a testnevelés órák keretében megvalósított úszásoktatás módja: egyéb módon 

(úszásoktatás sportlétesítménnyel megállapodás alapján) 

 

A feladatellátást szolgáló vagyon és a felette való rendelkezés és használat joga 

    2424 Előszállás, Szöglet kert 1. 

 Helyrajzi száma: Előszállás 1482/1 

 Hasznos alapterülete: 1485 nm 

 Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

 Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

 

Vállalkozási tevékenységet nem folytathat 

 

 

 

 

III. Szervezeti felépítés, irányítás  

 

3.2. Az intézmény irányítása  

  

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgató látja el. 

  

3.2.1. Az igazgató 

  

Az igazgató munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai 

által előírtak szerint végzi. Az intézmény vezetőjét a fenntartó nevezi ki. Felette a munkáltatói 

jogokat a Dunaújvárosi Tankerületi Központ tankerületi igazgatója gyakorolja.  

A közoktatási intézmény vezetője - a köznevelési törvény előírásai szerint - felelős az intézmény 

szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja az átruházott 

munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. A nevelési-oktatási intézmény vezetője felelős 

továbbá az intézményi szabályzatok elkészítéséért, képviseli az intézményt.   

  

  

Az intézmény vezetője felel:  

 a pedagógiai munkáért,  

 a nevelőtestület vezetéséért,  
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 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért,  

 a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért,   

 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,  

 a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,  

 a diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért,  

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért,  

 a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

 közvetlenül irányítja a NOKS és technikai dolgozókat az intézményben.  

 

 3.2.2. Igazgatóhelyettes 

 

Az igazgató munkáját az igazgatóhelyettes segíti. Őt a tankerület vezetője nevezi ki. 

  

  

3.2.3. Középvezetők - Munkaközösség-vezetők  

  

Az intézményben 2 szakmai munkaközösség működik:  

– alsós  

– felsős 

  

A szakmai munkaközösség tagjai a munkaközösség tevékenységének szervezésére, irányítására, 

koordinálására munkaközösség-vezetőt választanak, akit az intézményvezető bíz meg a feladatok 

ellátásával. Munkaközösség akkor szervezhető, ha legalább öt fő alkotja. A munkaközösség-vezetőt 

2 évente újból meg kell választani!  

A szakmai munkaközösség-vezető részt vesz az intézmény szakmai munkájának irányításában, 

tervezésében és ellenőrzésében. Segítséget ad az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani 

kérdésekben. Feladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a 

gyakornok vezetőtanárának megbízására.   

Részt vesz az iskola pedagógusainak belső értékelésében, valamint az iskolai háziversenyek 

megszervezésében.   

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az iskola vezetősége felé. 

Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Ezen túlmenően 

tájékoztatja őket a vezetői értekezletekkel kapcsolatban.   

  

 

3.3. Az intézmény képviselete  

  

3.3.1. Igazgató  

  

Az intézményt az igazgató képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint bíróságok és más 

hatóságok előtt.  

A köznevelési intézmény képviseletére az igazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott esetekben 

átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  
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Az intézmény képviseletéről a fenntartó – indokolt esetben – meghatározott ügyek tekintetében saját 

döntése alapján rendelkezhet.  

Az igazgató a képviseleti jogát – aláírásával és az intézmény körbélyegzőjével ellátott írásos 

nyilatkozatában – az általa kijelölt személyre ruházhatja át, kivéve a jogviszony létesítésével, 

módosításával és megszüntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.  

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

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

működési szabályzat, helyettesítésről szóló rendelkezései az igazgató helyett történő eljárásra 

feljogosítanak.  

  

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki:  

 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,  

 tanulói jogviszonnyal,  

 az intézmény és más személyek közötti együttműködési megállapodások megkötésével, 

módosításával és felbontásával,  

 a fenntartótól átadott munkáltatói jogkörrel összefüggésben,  

 az intézmény képviseletekor személyesen vagy meghatalmazott útján,  

 hivatalos ügyekben,  

 állami szervek, hatóságok és bíróság előtt,  

 települési önkormányzatokkal való ügyintézés során  

 az intézményfenntartó és az intézmény működtetője előtt,  

 intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során,  

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

a szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a diákönkormányzattal,  

 más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 

önkormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt gazdasági 

és civil szervezetekkel,  

 az intézmény belső és külső partnereivel,  

 az intézmény székhelye szerinti egyházakkal,  

 munkavállalói érdekképviseleti szervekkel,  

 

 az intézményben tudományos kutatás vagy szépirodalmi művek elkészítésének céljából 

történő információgyűjtés engedélyezéséről szóló nyilatkozat megtétele.  

 sajtónyilatkozat megtétele az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére 

kifejezett rendelkezéssel arról, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatból 

nyilvánosságra;  

 az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat-tételről, annak 

szabályairól fenntartói döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  

  

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

rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója és igazgatóhelyettese 

vagy valamelyik munkaközösség vezetőjének együttes aláírását kell érteni.  

 

Az igazgató felelőssége – a 2023. évi LII.tv. (Púétv.) alapján  
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(1) A köznevelési intézmény igazgatója 

a) felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre bocsátott 

eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért – önálló költségvetéssel nem rendelkező 

intézmény kivételével – az intézmény gazdálkodásáért, 

b) önálló költségvetéssel nem rendelkező intézmény igazgatója kivételével a 18. § alapján 

gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak felett, 

c) dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet végrehajtási 

jogszabály, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozó szabály nem utal más 

hatáskörébe, 

d) felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

e) képviseli az intézményt. 

(2) Az Nkt. 7. § (1a) bekezdésében foglaltak szerinti nevelési-oktatási intézmény igazgatója felel 

a) a pedagógiai munkáért, 

b) a nevelőtestület vezetéséért, 

c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

(…) 

e) a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

f) a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a gyermekvédelmi 

jelzőrendszernek a nevelési-oktatási intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért, 

g) a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

h) az iskolaszékkel, a köznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a 

diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

i) a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

j) a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

k) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló éves teljesítményértékeléséért 

l) a Kar által elfogadott Etikai Kódex betartásáért és betartatásáért. 

(3) A köznevelési intézmény igazgatója a pedagógiai munkáért való felelőssége körében szakmai 

ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes alkalmazott munkája 

színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

  

 

3.3.2. Igazgató helyettesítés rendje  

  

Az intézményekben biztosítani kell a vezetői feladatok ellátását az alatt az időszak alatt, amelyben 

a gyermekek az intézményben tartózkodnak.  

A helyettesítés során fő szabálynak kell tekinteni, hogy ha az igazgató nincs az intézményben a 

felmerült problémáról lehetőség szerint telefonon az igazgatót értesíteni kell. A helyettesítést az 

igazgatóhelyettes vagy megbízás alapján a munkaközösségvezetők látják el.  A helyettesítést végző 

személy teljes jogkörrel és felelősséggel jár el a helyettesítés során. A megbízást a dolgozók 

tudomására kell hozni.    

Ezen időszak alatt a helyettesítő intézkedési jogköre és felelőssége kizárólag az intézmény 

zökkenőmentes működésével, a tanulók és a dolgozók biztonságának megóvásával összefüggő 

azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. A 16 óra után tartott foglalkozások zökkenőmentes 

működéséért, a tanulók biztonságának megóvásáért a foglalkozást tartó pedagógus a felelős.  
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Az igazgatót szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén az igazgatóhelyettes 

vagy a megbízott munkaközösség-vezető, vagy azok tartós távolléte esetén megbízott pedagógus 

helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte (tartós távollétnek minősül a legalább 2 hetes folyamatos 

távollét) esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásban ad felhatalmazást.  

  

A helyettesítő kolléga munkája, jogköre a felhatalmazás alapján:  

­ csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, döntéseket 

hozhatja meg,   

­ csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s 

amelyeknek a helyettesítés során történt ellátására a munkaköri leírásában felhatalmazást 

kapott,  

­ a helyettesítés során a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, rendelkezéseiben 

kizárólag az igazgató jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet.   

  

 

IV. Az intézmény használati és működés rendje  
  

4.1 Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok  

  

­ alapító okiratot helyettesítő szakmai alapdokumentum (rövidítve: SZA)  

­ Iskolai pedagógiai program (rövidítve: PP)  

­ Szervezeti és Működési Szabályzat (rövidítve: SZMSZ)  

­ Házirend (rövidítve: HR)  

­ Éves Munkaterv (rövidítve: ÉMT)  

­ Tantárgyfelosztás (rövidítve: TF)  

­ Órarend (rövidítve: OR)  

Olvashatók az intézmény honlapján  

  

A szakmai alapdokumentum 

Az állami fenntartású oktatási intézmények esetében alapító okirat helyett a fenntartó szakmai 

alapdokumentumot bocsát ki, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása 

biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény szakmai 

alapdokumentumát a fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja.  

  

A pedagógiai program  

A köznevelési 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.  

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető 

az intézményben az igazgatói irodában, a tanáriban, továbbá olvasható az intézmény honlapján. Az 

iskola vezetői munkaidőben tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban.  

 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza:  
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­  az iskolában folyó nevelés és oktatás célját,  

­  az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül az iskola egyes évfolyamaiban tanított 

tantárgyakat, a kötelező és választható tanórai foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt 

tananyagot és követelményeit,  

­  az alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasztásának elveit,  

­  az iskola magasabb évfolyamába való belépés feltételeit  

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

tudásának értékelési és minősítési módját továbbá - jogszabály keretei között - a tanuló 

teljesítménye, magatartása és szorgalma értékelésének, minősítésének formáját,  

­  a tehetség, képesség kibontakoztatását, a szociális hátrányok, a beilleszkedési, magatartási,  

tanulási nehézségek enyhítését segítő tevékenységeket,  

­  a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységet, továbbá a tanulási  

kudarcnak kitett tanulók felzárkóztatását segítő programot.  

­  szociális hátrányok enyhítését segítő tevekénységet.  

­  személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat.  

­  közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok  

  

A Házirend  

A tanulók iskolai életét szabályozó dokumentum, mely a törvénynek és a helyi sajátosságoknak 

megfelelően szabályozza az iskola belső életét, valamint rögzíti a tanulók jogait és kötelességeit. A 

Házirend szabályait a nevelőtestület fogadja el, véleményezési joga van a Diákönkormányzatnak és 

a Szülői Szervezetnek.  

  

Éves Munkaterv  

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézmény Pedagógiai 

Programjának megvalósításához szükséges aktuális, éves feladatait, a célok, feladatok 

megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét 

tartalmazza a felelősök megjelölésével.  

Az éves nevelő-oktató munka végrehajtása a nevelőtestület éves munkaterve alapján folyik.  

­ a nevelőtestületi értekezletek időpontjait  

­ az iskolai rendezvények és ünnepségek módját és időpontját  

­ a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját  

­ a vizsgák (osztályozó-, javító-, különbözeti) rendjét  

­ a tanítási szünetek (őszi, tavaszi, téli) időpontját - a miniszteri rendelet keretein belül  

­ a tematikus hetek időpontját 

  

Az éves munkatervet az igazgató készíti el, és azt a nevelőtestület fogadja el.  

  

Tantárgyfelosztás  

Az iskola éves munkarendjének alapja a Tantárgyfelosztás. Az évente változó tantárgyfelosztás 

elkészítése az intézményvezetés egyik legfontosabb és legbonyolultabb feladata.  

A Tantárgyfelosztás előzetes tervezetét a megelőző tanévben a Dunaújvárosi Tankerületi Központ 

által kijelölt idejéig kell elkészíteni.  
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A végleges tantárgyfelosztást augusztus 31, (második fél évben január 31-ig) készíti el az igazgató 

a vélemények meghallgatásával, majd megküldi a fenntartónak.  

A tantárgyfelosztás megváltoztatása az igazgató hatásköre. A változás adatait a változtatást 

követően 8 napon belül az intézmény megküldi a fenntartónak.  

A tantárgyfelosztás alapjául az intézményre érvényes óraterve (kerettanterv) szolgál. Az óraterv a 

törvény erejével írja elő, hogy egy adott típusú és évfolyamú osztályban, valamely tantárgyból 

hetente hány órát kell tartani.   

  

Órarend  

A tanítás rendjét a tantárgyfelosztással összhangban lévő heti órarend rögzíti, melynek 

összeállításánál elsődleges szempont a szakos ellátottság biztosítása, a tanítás eredményessége, a 

tanulók egyenletes terhelése, a szaktantermek kihasználása, lehetőleg lyukasórák nélkül.  

Az Órarend a tantárgyfelosztás végrehajtására készül. Az órarendet az igazgató által kijelölt 

személyek készítik el.  

Az Órarendet a törvény előírásainak betartásával pedagógiai, valamint a helyettesítési szempontok 

figyelembevételével kell összeállítani.  

Az Órarenden jóváhagyás után csak az igazgató engedélyével lehet változtatni.  

A Közoktatási Törvény értelmében az intézmény köteles biztosítani az egyházak számára igény 

szerint a hitoktatás lehetőségét, azt az órarend készítésekor figyelembe kell venni.  

  

  

4.2. A tanév helyi rendje  

  

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 94. § (1) bekezdés a), b), p) és r) pontjai 

szerint az emberi erőforrások minisztere határozza meg az aktuális tanév rendjét.   

A tanév szeptember elsejétől a következő év augusztus 31-éig tart.  

A szorgalmi idő az ünnepélyes tanévnyitóval kezdődik és a tanévzáró ünnepéllyel fejeződik be.  

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg a tanévnyitó értekezleten, amit 

munkatervben rögzítenek.  

  

  

A Pedagógiai programban és az Éves munkatervben meghatározott ünnepségeken a részvétel a 

Házirend szabályai szerint kötelező. A tanévnyitó értekezleten a tantestület dönt:  

­  a nevelő-oktató munka lényeges, tartalmi változásairól (Házirend, Pedagógiai program, 

stb.)  

­  az iskolai szintű ünnepélyek és rendezvények tartalmáról és időpontjáról, valamint a tanítás 

nélküli munkanapok időpontjáról és programjáról,  

­  a tanórán kívüli foglalkozások formáiról,  

­  a nevelőtestület jogkörébe tartozó feladatok átruházásáról, bizottságok létrehozásáról,  

­  az éves munkatervről.  

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabályait (házirend), és a tűzvédelmi és 

balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik a tanulókkal, az 

első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. A Házirendet az intézmény bejáratánál ki kell 

függeszteni.  
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4.3. Az intézmény munkarendje  

  

4.3.1. Tanítási napok rendje  

  

  

munkarend szerint  07:00 – 20:00   

a tanulók tartózkodási ideje  07:30 – 16:00  

(igény esetén 

18:00 óráig) 

  

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató eseti kérelmek alapján ad engedélyt.  

Az iskolai ünnepélyek, a szülői értekezletek, nyílt napok tartása idején az iskola munkarendje az 

igazgató döntése szerint módosul.  

Tanítási szünetek alatt, valamint szombaton és vasárnap a nyitvatartás csak az igazgató által 

engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolódhat. Az intézményt egyébként zárva kell tartani!   

A nyári szünetben csak a beosztásuk szerint munkát végző dolgozók tartózkodhatnak az intézmény 

területén.   

  

  

4.3.2. Tanítási órák rendje  

  

Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban levő órarend 

alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben.  

  

A tanítási idő - a kötelező 

órarend szerinti tanítási órák 

időtartama  

08:00 – 13:35 

A tanulók tartózkodási ideje  07:30 – 16:00 

(igény esetén 

18:00 óráig) 

Napközi   12.00 – 15:45 

Ebéd 11:50 – 14:30 

A szakkörök, tehetséggondozó 

és felzárkóztató foglalkozások  
14:00 – 17:00 

  

  

A tanítási órák időtartama: 45 perc.  

A napközis csoportok munkája a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportokba járó tanulók 

órarendjéhez igazodik.  

A tanítási órák látogatására külön igazgatói engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. 

Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató vagy a helyettese és az órát tartó nevelő adhat 
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engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt képez indokolt esetben az 

igazgató engedélyével. A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a házirend tartalmazza.  

A tanítási órákat a szülő nem zavarhatja! Amennyiben a szülő szeretne gyermeke tanítójával vagy 

tanárával beszélni, akkor azt megteheti a hivatalos kapcsolattartási formáknál lásd 5.2.3. pontnál, 

vagy bejelentett időpontban. Az órát nem zavarhatja, a pedagógust nem hívhatja ki az óráról. Sürgős, 

sajátos esetben a pedagógus elhagyhatja a tantermet! Egyeztet az igazgatóval és gondoskodik az 

osztály felügyeletéről.  

  

  

4.3.3. Az óraközi szünetek rendje   

 

Szünet időtartama   

Óraközi szünetek a Házirendben 

feltüntetett csengetési rend 

szerint  

15 perc 

  

Minden szünet ideje alatt - a tanulók egészsége érdekében - a tantermekben szellőztetni kell. Az 

óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók - egészségük érdekében - lehetőség szerint, 

- a Házirendben megfogalmazottak alapján - az udvaron töltik, vigyázva saját és társaik testi 

épségére!   

Szünetekben a tanulókra ügyeletes nevelők felügyelnek.   

     

  

4.3.4. Az intézmény felügyeleti rendje  

  

Az iskolában a tanítási idő alatt a tanulók felügyelet nélkül nem tartózkodhatnak. Az órarend szerinti 

kötelező tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a tanulókra a tanórát vagy a foglalkozást 

tartó pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, valamint közvetlenül a tanítási idő előtt és után 

a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend szerint beosztott ügyeletes pedagógusok látják el.  

  

Az ügyeletes pedagógusok beosztását az ügyeleti rend tartalmazza. Az ügyeleti rend beosztásáért az 

igazgatóhelyettes a felelős. Az ügyeletre beosztott vagy az ügyeletes helyettesítésére kijelölt 

pedagógus felelős az ügyeleti terület rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. Az ügyeletes 

nevelő köteles a rábízott udvaron vagy épületrészben a Házirend alapján a tanulók magatartását, az 

épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni.  

  

  

Reggeli ügyelet  07:30 – 08:00 

Tanítási időszak alatti ügyelet  08:00 – 13:35 

Napközis foglalkozás alatti 

ügyelet  

12:00 – 16.00 

Szülői igény esetén: 16:00-18:00 
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Az ügyelet elosztása:  

 

Szünetekben: 3 nevelő ügyel.  

A napközis nevelők saját csoportjukra ügyelnek.  

A tanítás nélküli munkanapokon akkor tartunk gyermekfelügyeletet, ha azt igénylik a szülők.    

  

4.3.5. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái és rendje  

  

Az intézmény - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint 

tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli foglalkozások tartását a tanulók közössége, 

a szülői szervezetek, továbbá a szakmai munkaközösségek kezdeményezhetik az igazgatónál.  

A tanórán kívüli foglalkozásokat az intézmény a tanévkezdés első hetében hirdeti meg, és a tanulók 

érdeklődésüknek megfelelően választhatnak.   

A tanulók jelentkezése önkéntes és egy tanévre szól - kivéve a felzárkóztató és egyéni foglalkozásra 

(a tanuló előmenetelét figyelembe véve kötelező). A tanórán kívüli foglalkozások helyét és 

időtartamát az igazgató-helyettes rögzíti az iskola heti tanórán kívüli órarendjében terembeosztással 

együtt.   

  

Az intézményben a tanulók számára az alábbi tanórán kívüli rendszeres foglalkozások 

működnek: 

      ­ napközi/tanulószoba  

      ­ egyéni foglalkozások  

­ szakkörök   

­ iskolai sportkör  

­ felzárkóztató foglalkozások  

­ tehetségfejlesztő foglalkozások  

­ továbbtanulást előkészítő foglalkozás 

  

Az egyéb, tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok:  

­  A tantárgyfelosztásban kapott felzárkóztató órákat (1-8 évfolyamon) minden esetben 

meg kell tartani. Ennek idejét, óraszámát és a felzárkóztatott tanuló nevét mindig 

rögzíteni kell a KRÉTÁ-ban. A felzárkóztató foglalkozásokra és napközire kötelezett 

tanulókat képességeik, tanulmányi eredménye alapján a tanító, szaktanárok jelölik ki, 

részvételük a felzárkóztató foglalkozásokon, ill. napköziben kötelező, ez alól 

felmentést csak a szülő írásbeli kérelmére az igazgató adhat.  

Kiemelten kezeljük az SNI-s és BTM-s tanulók habilitációs foglalkozásait, amelyeket  

gyógypedagógiai végzettségű pedagógus végez.   

A felzárkóztató órák megtartási rendjét a Órarend tartalmazza  

­  Napközis foglalkozás az iskola 1-8 évfolyamos tanulói részére áll rendelkezésre.  

A napközis órák megtartási rendjét a Órarend tartalmazza.  
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­  Legalább 10 érdeklődő esetén tantárgyi szakköri foglalkozás szervezhető. A szakköri 

foglalkozásokon a szaktanárok nyújtanak segítséget a tanulóknak ahhoz, hogy a 

kötelező tananyag elsajátítása mellett azokhoz kapcsolódó, azt kiegészítő ismeretekre 

tegyenek szert. A szakkörök szervezését az igazgató a Dunaújvárosi Tankerületi 

Központ jóváhagyásával hagyja jóvá a költségvetési lehetőségek figyelembe vételével.  

 

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

kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért a szakmai 

munkaközösségek, illetve a szaktanárok felelősek. A szervezést a megbízott 

munkaközösség-vezetők irányítják. A versenyeken való részvétel a tanulók számára 

önkéntes jelentkezés után kötelező. Tanulóink az intézményegységi, a települési és 

országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe 

véve.  

­  

  

  

A tanórán kívüli foglalkozások szervezésénél figyelembe kell venni, hogy – kivétel az 

órarendbe tervezett tanórán kívüli foglalkozásokat – a szervezett program nem lehet 

azonos időpontban a tanulási idővel. Ez alól az igazgató indokolt esetben adhat 

felmentést.  

4.3.6.  Tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulások  

  

Tanulmányi kirándulás 

Az intézmény a tanulók részére tanulmányi kirándulásokat szervez, melyeknek célja a Pedagógiai 

Program célkitűzéseivel összhangban hazánk tájainak és kulturális örökségének megismertetése és 

az osztályok közösségi életének fejlesztése.  

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése érdekében 

évente egy alkalommal az osztályaik számára tanulmányi kirándulást szervezhetnek.   

A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervezni (hely és idő). 

Szülői értekezleten kell az osztály szülői közösségével egyeztetni a kirándulás szervezési kérdéseit 

és a költségkímélő megoldásokat. A kirándulás várható költségeiről a szülőket tájékoztatni kell, akik 

írásban nyilatkoznak a kirándulás költségeinek vállalásáról. (A kirándulás akkor szervezhető, ha a 

szülők vállalják a költségeket, vagy ha szponzori, alapítványi, pályázati támogatást kapnak a 

tanulók.)   

A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan 

lebonyolításához szükséges (20-30 fős osztály esetén legalább 2 főt). Gondoskodni kell az 

elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is.  

A gyermekek utaztatásának módját az igazgató jóváhagyásával lehet megszervezni. 

Az iskola nevelői illetve a tanulók szülei az igazgató előzetes engedélyével a tanulók számára 

túrákat, kirándulásokat, táborokat szervezhetnek abban az esetben, ha a szülők vállalják a 

költségeket.  

  

Erdei iskolai program  

A 1–8. évfolyamon az osztályfőnökök erdei iskolai programot szervezhetnek, ha a szülők ezt 

támogatják. A szülő nyilatkozik arról, hogy vállalja a költségek megfizetését. Az iskola munkaterve 

rögzíti, hogy mely időintervallumokban szervezhető a program. Indulás előtt két héttel a program 
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szervezője köteles szakmai (oktatási-nevelési) programot, költségvetést bemutatni a vezető-

helyettesnek, a szülők felé a beszámolás köteles. A program vezetője (osztálytanító, osztályfőnök) 

a hazaérkezés után két héttel számol el a költségekkel, illetve írásbeli beszámolási kötelezettsége 

van az adott intézmény vezetői felé.  

  

A külföldi utazásokra vonatkozó szabályok  

Tanítási idő alatt, szorgalmi időben a három tanítási napnál hosszabb egyéni és csoportos külföldi 

utazáshoz, amelynek célja tanulmányi továbbképzés, kulturális, sport és tudományos rendezvény, 

az igazgató engedélye szükséges. A kérelmet egyéni utazás esetén a szülő, csoportos utazás esetén 

a külföldre utazásért felelős csoport vezetője az utazás előtt legalább egy hónappal az igazgatónak 

írásban nyújtja be. A csoportos utazási kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás 

időpontját, útvonalát, a szálláshelyet, a résztvevő tanulók számát, kísérő tanárok nevét, a várható 

költségeket.  

  

Kulturális intézmények látogatása  

Múzeum-, színház-, mozi-, kiállítás- és tárlatlátogatások, valamint sportrendezvények a tanítási időn 

kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok számára, ha a 

költségeket vállalják a szülők. Tanítási időben történő látogatásra az igazgató engedélye szükséges.   

  

Egyéb rendezvények  

Az intézmény tanulói közösségei (osztályközösségek, szakkörök, stb.) egyéb rendezvényeket is 

szervezhetnek. Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához kérvényt kell benyújtani az 

intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe kívánják venni, illetve 

amennyiben a rendezvény időtartama érinti a tanítási időt.  

  

  

4.4. Az intézményben történő benntartózkodási rend  

  

Az intézmények zavartalan működése érdekében a köznevelésben foglalkoztatott dolgozók 

munkarendjét a hatályos jogszabályok betartásával az igazgató állapítja meg. Munkaköri leírásaikat 

a jogviszony létesítésekor kapják kézhez.  

 

Munkarend – 2023. évi LII. tv 77. § 

 (1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

 

a) vezetőre kötetlen - a munkaideje felhasználását és beosztását, az előírt tanórák, 

foglalkozások megtartásának kötelezettségén kívül maga jogosult meghatározni. 

 

b) pedagógusra részben kötetlen - munkarendben a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

a kötött munkaidő feletti munkaidő-részt maga oszthatja be (szabad felhasználású munkaidő), a 

munkaidő fennmaradó részét a munkáltató osztja be. 

 

c) nevelést és oktatást közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottra kötött munkarend irányadó. 

- A kötött munkarendben foglalkoztatott köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók 

munkaidejét a munkáltató osztja be. 
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Minden köznevelésben foglalkoztatottnak és tanulónak az intézményekben be kell tartania az 

általános munka és balesetvédelmi és tűzvédelmi szabályokat. A vezetők tesznek javaslatot a 

törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembevételével a napi munkarend összehangolt 

kialakítására, változtatására és a köznevelésben foglalkoztatottak szabadságának kiadására.  

 

A munkáltató a munkaidőt az egészséges és biztonságos munkavégzés követelményére, valamint a 

munka jellegére, és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló, pedagógus munkakörben 

foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztására figyelemmel, a tanév, nevelési év 

rendjéhez igazodóan osztja be, legalább egy hétre szólóan. A munkaidő-beosztás lehet egyenlő és 

egyenlőtlen. Általános munkarend esetén a napi munkaidő hétfőtől péntekig naponta nyolc óra. 

 

Egyenlőtlen munkaidő-beosztás meghatározásának feltétele, hogy a munkáltató munkaidőkeretet 

alkalmazzon. Ez a 2023. évi LII. tv.78. § szabályozása szerint történhet. 

  

  

4.4.1. A vezetők benntartózkodásának rendje  

  

Igazgató  

Az igazgató munkaideje kötetlen. Alap benntartózkodási ideje a tanév elején meghatározott vezetői 

beosztás szerint. Szervezési, menedzselési és oktatásügyi feladataitól függően a munkaidő többi 

részét Dunaújvárosi Tankerületi Központi értekezleteken, szakmai értekezleteken, megbeszéléseken 

(Pedagógiai Oktatási Központ Székesfehérvár, helyi önkormányzat, az iskola működését segítő 

gazdasági megbeszéléseken,… stb.) tölti.  

A nyári szünetben a Dunaújvárosi Tankerületi Központ időbeosztása szerint, az előre meghatározott 

napokon és időpontban vezetői ügyeletet tart.  

Vezetői tevékenységét munkaköri leírás szerint végzi.  

  

Igazgatóhelyettes 

Vezetői tevékenységét munkaköri leírás szerint végzi. Munkaideje kötetlen. Benntartózkodási ideje 

a tanév elején meghatározott vezetői beosztás szerint. 

  

  

  

 4.4.2. A pedagógusok benntartózkodási rendje  

 

­  Pedagógiai tevékenységét munkaköri leírás szerint végzi.  

­  Az intézményegységben a teljes állásban kinevezett pedagógus heti munkaideje: 

40 óra  

= kötelező órákból,   

=  oktató-nevelőmunkából,   

= a tanulókkal és a szakfeladatának megfelelő foglalkozásokkal összefüggő feladatok 

ellátásához szükséges időből áll.   
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­  A pedagógusok benntartózkodásának idejét a köznevelési törvény 62.§-a határozza meg. 

A pedagógus napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az intézményvezető 

állapítja meg. A munkabeosztások összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan 

feladatellátása és a pedagógusok egyenletes terhelése.  

­  A pedagógus a tanítási, foglalkozási beosztás szerinti órája előtt 15 perccel a munkahelyén, 

illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt 15 perccel annak helyén 

köteles megjelenni.  

­  Helyettesítése  

 =  A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző 

nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7:30 óráig köteles jelenteni az igazgatónak.  

 =  Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább egy nappal előbb 

a tanóra /foglalkozás/ elhagyására. A tanmenettől eltérő tartalmú foglalkozás 

megtartását a tanóra /foglalkozás/ elcserélését az igazgató engedélyezheti.  

   

   

 =  A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor a tanév elején leadott 

tanmenetei szerinti haladás aktuális állásáról az igazgatót tájékoztatni, hogy a 

helyettesítő pedagógus biztosíthassa a tanulók számára a továbbhaladást a tanmenet 

szerint. 

 =  A pedagógusok számára –a kötelező óraszámon felül- nevelő-oktató munkával 

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

igazgató adja a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

 =  Amennyiben az vagy rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt helyettese sem tud az 

iskolában tartózkodni, az esetleg szükséges intézkedések megtételére a nevelőtestület 

egy tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozó tudomására kell hozni.  

 

­  Az intézmény szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusi megjelenés kötelező az 

ünnepélyhez illő öltözetben.  

 

­  A pedagógus saját tanítványát magántanítványként (anyagi ellenszolgáltatásért) nem 

tanítja, más tantárgyból sem.  

 

­  

  

  

Valamilyen ok folytán a 1600 órakor távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó 

pedagógus tartozik felelősséggel az intézmény rendjéért.  

 4.4.3. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és más alkalmazottak 

benntartózkodásának rendje  
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Az intézményben a mindenkori törvényben meghatározott NOKS-os köznevelési foglalkoztatottak 

segítik a nevelőoktató munkát a munkaköri leírásuknak megfelelően   

  

NOKS segítő személyek munkarendje: 

Iskolatitkár: 7:30-16:00 (30 perc ebédszünettel) 

Pedagógiai asszisztens: 7:40-16:00  (20 perc szünettel) 

 

Az igazgató és helyettese ügyel az aktuális feladatok tükrében a napi munkarend összehangolt 

kialakítására, szükség szerinti dönt annak változtatásáról és a köznevelésben foglalkoztatott 

munkavállalók szabadságának kiadásáról.   

  

  

4.4.4. Technikai dolgozók benntartózkodásának rendje  

  

A technikai dolgozók segítik az intézmények gondmentes működését (takarítás, karbantartás, 

kertészet) a munkaköri leírásuknak megfelelően.   

A dolgozóknak a Munka Törvénykönyvében meghatározott munkaközi szünet biztosítva van.   

  

Technikai dolgozók munkaideje: 

 

Takarítók beosztásuk szerint : 7:00-15:00 illetve 12:00-20:00 

Karbantartó: 7:00-15:00  

 

Ettől a munkaidőtől az igazgatóval való egyeztetés után el lehet térni, szem előtt tartva azt, hogy 

ezzel az intézmény működése továbbra is zavartalan marad.  

Az igazgató határozza meg a napi munkarend összehangolt kialakítását, változtatását és a 

köznevelésben foglalkoztatottak szabadságának kiadását   

  

  

4.4.5. Tanulók benntartózkodásának rendje  

  

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola Házirendje – önálló szabályozásként 

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

intézmény valamennyi tanulójára nézve kötelező.  

­ Az intézmények épületei szorgalmi időben hétfőtől péntekig 4.3.1. pont szerint vannak nyitva.  

– Az iskolában tartózkodó gyermekek felügyeletét az iskola 4.3.2. pont szerint biztosítja, 

illetve a tanórán kívüli foglalkozások idejére tudja biztosítani.  

– Az iskolába a tanulóknak reggel 7:30 óra és 7:45 óra között kell megérkezniük.  

– A tanulók az iskola területét 7:45 után nem hagyhatják el (pl. boltba történő elmenetel).  

– Tanítási idő alatt a tanulók a tízórai szünet kivételével az udvaron tartózkodhatnak.  

– A tanulóknak különösen az őszi és a tavaszi hónapokban (szeptember, október, március, 

április, május, június) a szünetekben lehetőség szerint az udvaron kell tartózkodniuk.  

– Rossz idő esetén az ügyeletes nevelő utasítása alapján a tanulók a tantermekben, illetve a 

folyosón maradhatnak.  
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– Az intézményben 08:45-09:00-ig van a tízórai szünet. Ekkor a tanulók a tantermekben 

étkezhetnek.  

– A tanulók a tanítási órák, foglalkozások, rendezvények, ünnepélyek, egyéb szervezett iskolai 

programok végeztével kötelesek az iskola épületét elhagyni.  

– A délutáni egyéb foglalkozások alól csak írásos szülői kérés alapján az igazgató adhat 

felmentést.  

– A tanulók az iskola speciális létesítményeit, helyiségeit (informatika szaktanterem) csak 

nevelő felügyeletével használhatják.  

– A tanuló tanítási idő alatt az iskola épületét csak a szülő személyes vagy írásbeli kérésére az 

osztályfőnöke (távolléte esetén az intézményvezető engedélyével hagyhatja el. Rendkívüli 

esetben – szülői kérés hiányában – az iskolából való távozásra az osztályfőnök, az ügyeletes 

nevelő, az igazgató adhatnak engedélyt.  

 

 

4.5. Az intézményi működést segítő rendek  

  

4.5.1.  Adatvédelmi – adatkezelési szabályzat   

  

Az intézményben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak meg kell felelnie a személyes adatok 

védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvényi valamint a 

nemzeti köznevelésről szóló CXC. (2011. 12. 29.) törvény előírásainak.  

  

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő:  

 ­  papír alapú nyilvántartás  

 ­  számítógépes (elektronikus) nyilvántartás  

  

Az ezzel kapcsolatos adatvédelmi illetve kezelési szabályzat megtalálható a mellékletben.  

  

  

4.5.2.  Hitelesítés  

  

A hitelesítésre az erre rendszeresített „hitelesítő” bélyegzővel, és szükség szerint körbélyegzővel az 

igazgató a jogosult. A hitelesítés elvégezhető az intézmény dolgozóinak, szülőknek, vagy más 

intézmények kérésére a jogszabályban előírt törvényességnek megfelelően.  

A hitelesítés tárgya lehet bizonyítvány, törzslap, elektronikus levél és olyan dokumentumok, amik 

az oktatással kapcsolatosak.  

  

  

4.5.3. Dokumentumok kiadásának rendje  

  

Az intézményben bármilyen területen kiadványozásra, a kiadványok tovább küldhetőségének és 

irattárazásának engedélyezésére az igazgató jogosult. Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője 

- akadályoztatása esetén helyettese - írhat alá. 
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Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk: – az intézmény adatai (név, székhely címe, irányítószám, telefonszám, e-

mail cím), – az irat iktatószáma,  

– az ügyintéző neve,  

– az ügyintézés helye és ideje,  

– az irat aláírójának neve, beosztása.  

  

  

– A kiadmány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni:  

 =  az irat tárgya,  

=    az esetleges hivatkozási szám, =    

a mellékletek száma.  

A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadmányként lehet elküldeni. Ha a kiadmányozó 

eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a kiadmányozó nevét, 

alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni.  

  

A hitelesítést a kiadmány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmányozó nevét „s.k." 

toldattal valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Baloldalon „A kiadmány hiteles" 

záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és az intézmény körbélyegzővel 

hitelesíti.  

  

Az ezzel kapcsolatos iratkezelési szabályzat megtalálható a mellékletben.  

  

Az intézményi bélyegzők használata  

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az igazgató   

minden ügyben, az igazgatóhelyettes és az iskolatitkár a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben, 

az osztályfőnök, a félévi és év végi érdemjegyek tanulmányi értesítőbe, törzskönyvbe, 

bizonyítványba való beírásakor, valamint félévente, a szöveges értékelések írásakor.   

  

A bélyegző használati szabályzatot a melléklet tartalmazza.  

  

  

4.5.4. 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. A rendszerben 

alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény intézményvezetője 

használhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül 

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

­ az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  
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­ 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 a következők szerint:  

  

­  KIR-rendszerben nyilvántartott anyagok esetén: nyomtatás két példányban, 

intézményvezető aláírása, körpecsét (egyik példány postázása, második példány iktatása)  

­  KRÉTA-rendszerben nyilvántartott anyagok esetén: nyomtatás két példányban, 

intézményvezető aláírása, körpecsét (egyik példány postázása, második példány iktatása)  

­  e-mailek: amennyiben választ igényelnek, akkor a nyomtatott példányon az 

intézményvezető aláírása, körpecsét és iktatási bélyegző hitelesít;  

  

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 igazgató  által felhatalmazott személyek férhetnek hozzá.  

  

4.5.5. Az elektronikus-napló kezelési rendje  

  

Az e-napló felhasználói csoportjai és feladataik  

Az intézményünkben használt adminisztrációs szoftver (KRÉTA) által generált e-napló, a rendszer 

által generált azonosítóval és jelszóval bármely hálózatra csatlakozott számítógépről elérhető.  

Az e-napló működtetésével kapcsolatos konkrét feladatokat, határidőket, felelősöket, az igazgató  

szabályozza.  

Az iskolavezetésnek automatikus hozzáférése van az e-napló teljes adatbázisához. Elsősorban a 

rendszer, a napló vezetésével kapcsolatos adatbeviteli és ellenőrzési feladatai vannak.  

  

Tanítók, tanárok, osztályfőnökök feladata  

A tanórai adatok rögzítése, a napló haladási, hiányzási, értékelési részének vezetése, a tanulói 

adatokban történő változások nyomon követése és adminisztráltatása. Kapcsolattartás a szülőkkel.  

  

Szülők  

A szülők kizárólag saját gyermekeik napló bejegyzéseihez kapnak hozzáférési jogot az internetes 

felület eléréséhez. Az első belépéshez szükséges azonosítót és jelszót az osztályfőnöktől 

személyesen vehetik át az intézményben, az első szülői értekezlet alkalmával.  

  

Tanulók  

A tanulók kizárólag saját napló bejegyzéseikhez kapnak hozzáférési jogot az internetes felületen 

keresztül. Az első belépéshez szükséges azonosítót és jelszót az osztályfőnök a szülőnek adja át az 

első szülői értekezleten.  

  

Az e-napló hitelesítési rendje  
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­  Havi gyakorisággal le kell menteni a pedagógusok által az adott havi munkaidőről szóló 

kimutatást. Az éves kimutatást az adminisztrációs számítógépen tárolt fájlokban illetve 

papír alapon kell az irattárban elhelyezni.  

­  Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, 

a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat. Félévkor a tanuló előbb 

felsorolt adatait tartalmazó kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztályfőnöknek alá kell 

írnia, az iskola körbélyegzőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig át kell adni 

a tanulónak vagy a szülőnek.  

­  A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papír alapú törzskönyvet kell 

kiállítani a megszabott alakiság követelményeinek megfelelően.  

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

igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot a tanulói jogviszony 

megszűnésének eseteiben.  

  

  

4.5.6. Az intézmény ügyfélfogadás rendje  

  

Igazgató: munkatervben meghatározottak szerint, valamint egyeztetett időpontban, munkaidőben. 

Igazgató-helyettes: munkatervben meghatározottak szerint, valamint egyeztetett időpontban, 

munkaidőben. 

Pedagógusok: munkatervben meghatározottak szerint, valamint egyeztetett időpontban, 

munkaidőben.  

Iskolatitkár: munkaidőben, egyeztetett időpontban 

 

Hivatalos ügyek intézése az iskolában:   

­  Tanítási időben a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik (7:45 

órától – 15:00 óráig).  

­  A tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére az iskola külön ügyeleti rend szerint tart 

nyitva.   

­  A szülők és a tanulók az ügyeleti rendről a hirdetőtáblán és az intézmény honlapján elhelyezett 

írásos tájékoztatón keresztül szerezhetnek tudomást.  

­  A tanulók tanulmányi munkájával, magatartásával kapcsolatos ügyintézése fogadóórán, 

szülői értekezleten és előre egyeztetett időpontban történik.   

­  

  

Szociális ügyekben a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőshöz kell fordulni.   

 

 

 4.5.7. Napközis, illetőleg tanulószobai foglakozásokra való felvétel iránti 

kérelmek elbírálásának elvei 

 

  

A napközis és tanulószobai foglalkozásokat – a közoktatási törvény szerint – az igényeknek 

megfelelően kell megszervezni. A felvételről az igazgató dönt. 
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4.5.8. A tankönyvellátás rendje  

  

Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Mindenkor mérvadó az OM 

engedélyével ellátott tankönyv rendelési szabályzata, rendelete.  

A tankönyvellátást az intézményben az erre kijelölt pedagógus (tankönyvfelelős) végzi. A 

tankönyvfelelős minden tanév február 28-ig összeírja az egy főre eső normatívának megfelelően a 

tankönyvigényt a tanítók és szakos tanárok igénye alapján. Ennek segítségével állítja össze az 

intézmény a tankönyvigényüket. Ezt a KELLO által megadott időpontban és informatikai felületen 

rögzíti. Az intézmény ezután megkapja azt az időpontot, amikor a tankönyvfelelős átveheti a 

tankönyveket. Az átvétel és ellenőrzés után intézkedik, amennyiben probléma merül fel. 

A tankönyveket névre szólóan szortírozza. Minden tanuló 1-8 osztályig ingyen kapja a tankönyvét.  

 

Amennyiben a tanítónak vagy szaktanárnak alapos indokkal a kiadott tankönyvjegyzéken nem 

szereplő tankönyvre vagy munkafüzetre van szüksége, azt a munkaközösséggel és az igazgatóval 

szükséges jóváhagyatni. Ezt követően az adott osztály szülői közösségének döntése alapján a 

beszerzést a szülők finanszírozzák, amennyiben vállalják ennek anyagi terheit. A rendelésben a 

tankönyvfelelős segít, közreműködik.  

  

4.5.9. Továbbképzés rendje  

 

 A pedagógus-továbbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megújítására, bővítésére, 

fejlesztésére szolgál, amelyekre szükség van a nevelő és oktató munka keretében a gyermekekkel, 

tanulókkal való közvetlen foglalkozás megtartásához, a köznevelési intézmény tevékenységének 

megszervezéséhez, a pedagógiai szakszolgálatok és a pedagógiai-szakmai szolgáltatások 

ellátásához, a köznevelési intézményirányítási, vezetési feladatainak ellátásához. 

 

  A pedagógus a pedagógus-munkakör betöltésére jogosító oklevél megszerzését követő ötödik év 

szeptember hónap első munkanapjától öt éves ciklusokban vesz részt a pedagógus-

továbbképzésben. 

 A pedagógus előmeneteli rendszerben a „Gyakornok” fokozatba besorolt pedagógus a gyakornoki 

ideje alatt két alkalommal gyakornoki továbbképzést teljesít. 

 

  

Jogszabályi háttér: 

 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 94. § (4) bekezdés f) pontja 

 

 a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 155. § (1) bekezdés 1. 

pontja 

 

 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzés rendszeréről, e 

rendeletben foglaltakat kell alkalmazni a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. 

évi LII. törvény (a továbbiakban: Púétv.) 70. §-ában meghatározott pedagógus-

továbbképzés (a továbbiakban: pedagógus- továbbképzés) megtervezésére, 

megszervezésére. 
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A pedagógus-továbbképzés intézményi programja a 2024-2025-ös tanévtől önálló dokumentum, 

melynek felülvizsgálatára és aktualizálására évente, az aktuális tanév április 20-ig kerül sor. 

 

 

 

4.5.10. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban az intézménnyel  

  

Az iskolában az intézménnyel nem jogviszonyban álló személyek (továbbiakban: idegen 

személyek), csak az intézményvezető engedélyével tartózkodhatnak.  

Nem kell külön engedély a szülői értekezletek, a fogadóórák és az iskola rendezvényei esetén.  

Nem kell továbbá külön engedély akkor, ha hivatalos ügyben keresik az intézményt. Ebben az 

esetben az idegen személy a főbejárat és a titkárság irodája között közlekedhet.  

Az intézmény dolgozói, ha az intézmény területén engedély nélkül tartózkodó idegen személlyel 

találkoznak, kötelesek a személyt a titkárság irodájába kísérni, és a tartózkodását bejelenteni.  

  

  

4.5.11.  Az iskola jelképei, épületének megjelölése  

  

Az iskola épületét címtáblával, valamint Magyarország és az Európai Unió zászlójával kell 

felszerelni. Az osztálytermeket, szaktantermeket, valamint az irodákat a Magyar Köztársaság 

címerével kell ellátni. Az ünnepélyeken az épület lobogózása, színpadi előkészítése a technikai 

személyzet feladata.  

  

Intézményünk jelképei  

 

  

jelkép  

iskolai zászló  

egyen  

emblémás póló   

ünnepi viselet  

fehér blúz/ing,  

sötét alj/nadrág,  

egyen  

emblémás póló  

  

 

 

 

 

Az iskolai ünnepélyeken kötelező viselet: Az iskola ünnepélyein a pedagógusoknak és a diákoknak 

egyaránt ünneplő ruhában kell megjelenniük kifejezve ezzel is a tiszteletadást történelemi múltunk 

kiemelkedő eseményei vagy követésre méltó személyei iránt.  
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Az intézmény ünnepélyeit a Pedagógiai program tartalmazza (1.3.4.) 

  

  

4.6. A létesítmények és helyiségek használati rendje  

Az SZMSZ melléklete tartalmazza 

  

  

4.6.1. A dohányzással kapcsolatos előírások  

Az intézményben – ideértve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 30 méter sugarú területrészt – 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 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 szóló 1999. évi XLII. törvény 4. § (8) szakaszában meghatározott, az 

intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi 

felelőse.  

  

  

4.6.2. Az épület használati rendje  

  

Az intézményegység teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy 

köteles az iskolai tulajdont védeni,  

­ a berendezéseket rendeltetésszerűen használni,  

­ az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni,  

­ az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni,  

­ a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni,  

­ a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani, ­ 

bombariadó esetén az épület kiürítését segíteni.  

  

Használati rend:  

­  Az iskola létesítményeit és helyiségeit az intézmény nyilvántartásának ideje alatt lehet 

használni. A tanulók részére a tanítás (foglalkozás) előtti ügyelet alatt arra kijelölt helyiség, 

vagy udvar (rossz idő esetén a folyosó) áll rendelkezésére.  

­  Biztonsági rendszabály: Az intézményegységi és személyi vagyonvédelem miatt az épület 

nyitott főkapuján valamint a dolgozók bejárati ajtaján kívül a többi ajtót tanítási időn kívül 

zárva kell tartani. Vagyonvédelmi okokból ugyancsak zárva kell tartani nyitvatartási idő 

alatt az üresen hagyott informatika szaktantermet, szertárakat, technika termet. 
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­  Az iskola helyiségeit csak rendeltetésüknek megfelelően, arra a célra lehet használni, 

amelyre a helyiséget kialakították. A helyiség eltérő rendeltetés céljára történő 

használatához az iskola igazgatójának előzetes engedélyére van szükség.  

­  A tantermekben és az iskola folyosóin minden esetben biztosítani kell a felügyeletet. A 

felügyeletet az ügyeletes tanárok biztosítják.   

­  Az iskola szertárait, a technika és számítástechnika termet zárva kell tartani és csak a 

felügyelő tanár jelenlétében lehet kinyitni, illetőleg oda belépni.  

­  A sport udvaron és a tornateremben tanítási idő alatt tanuló csak pedagógus felügyeletével 

tartózkodhat.  

­  A tornatermet az iskola tanulói tanítási időn kívül az iskolai szervezésű illetve a Bozsik 

Programhoz tartozó sport foglalkozások keretein belül használhatják. Felügyeletüket a 

sportfoglalkozást tartó tanár/edző látja el.  

  

  

Az intézmény oktató- és szaktermeit és informatikai valamint tornatermének használatát a 

mellékletben található „Teremrend” szabályozza. 

  

  

Karbantartás és kártérítés  

A karbantartó felelős a tantermek, szaktantermek, tornaterem és más helyiségek balesetmentes 

használhatóságáért és az azokban elhelyezett eszközök karbantartásáért.  

Az eszközök, berendezések hibáját a terem felelőse (osztályfőnökök termeik, szaktermek 

pedagógusai) köteles az iskolatitkár tudomására hozni. A hibás eszközöket le kell adni a 

karbantartónak a hiba megjelölésével. A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály 

alapján selejtezni kell. Az intézményegység területén az épület felszereltségében és a berendezési 

tárgyaiban előidézett kárt a károkozónak meg kell térítenie. A tanulók által okozott károkról az 

osztályfőnök köteles a szülőt, az iskolavezetést és a működtetőt értesíteni. A károkozás ügyviteli 

rendjét a Házirendünk tartalmazza.  

  

  

4.6.3. A helyiségek és berendezésük használati rendje  

  

Az alkalmazottak helyiséghasználata  

A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben akkor és olyan módon 

használhatják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet és az intézmény egyéb 

feladatainak ellátását. Ha iskolai alkalmazott a nyitvatartási időn túlmenően igénybe kívánja venni 

az intézmény helyiségeit, ezt az igazgatótóll írásban kell kérvényeznie a használat céljának és 

időpontjának megjelölésével.  

  

A tanulók helyiséghasználata  

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanítási időben és azután 

is csak pedagógusi felügyelettel használhatják. A szaktantermekben a tanulók csak a 

terembeosztásban feltüntetett időben tartózkodhatnak, kizárólag a szaktanárok jelenlétében. A 
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szertáros vagy hetesi feladatkört ellátó tanulók a szaktanár tudtával egyéb engedélyezett időpontban 

is lehetnek a szaktanteremben.   

A tanítási órák közti szünetekben csak az osztály hetesei tartózkodhatnak a tanteremben. Rossz idő 

esetén a tanulók a folyosókon töltik a szüneteket az ügyeletes tanár felügyelete mellett.   

  

  

Az intézmény helyiségének bérbeadási rendje  

­  Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról (ha ez nem sérti az 

alapfeladatok ellátását) – az érintett közösség véleményének kikérésével – megtehető. A 

bérbeadó minden esetben a működtető, azaz a Dunaújvárosi Tankerület. A szerződés 

szerint részesül az intézmény a bérleti díjból.  

­  Nem üzleti cél esetén (osztálytalálkozó, SZM megbeszélés, civil szervezetek… stb.), az 

intézmény helységei „kölcsönbe” adhatok az igazgató engedélyével a kért program vagy 

esemény lebonyolításához.  

­  Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket zárni kell.  

  

  

Az intézmény eszközeinek, berendezéseinek kölcsönadási rendje  

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

engedélyével, átvételi elismerés ellenében lehet. A kölcsönzés rendjét a melléklet tartalmazza. 

  

  

V.  Az intézmény közösségei és kapcsolattartása  

  

5.1.  A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje  

  

Az alsó-felső tagozaton folyó oktató-nevelő munka zavartalan rendjéért az igazgatóhelyettes a 

felelős. A szakmai munkaközösségek (alsó, felső) közvetlenül irányítják a pedagógusokat.    

A havi munkatervet minden hónap végén munkaértekezleten beszéljük meg, s a tantestületi 

hirdetőtáblára ki kell függeszteni.  

Az intézményi és munkaközösségi megbeszéléseket az éves munkaterv alapján meg kell tartani.  

Nevelőtestületi értekezletet tartható az igazgató illetve igazgatóhelyettes utasítása alapján. A 

rendkívüli nevelőtestületi értekezletet az igazgató rendeli el.  

 

5.1.1. Nevelőtestületi értekezlet  

  

Az értekezleten résztvevők köre, azaz az intézmény alapfeladatával összefüggő munkakörök (tanító, 

tanár, gyógypedagógus, pedagógiai asszisztens)  

Munkaértekezlet: Az aktuális feladatok megbeszélése  

  

A nevelőtestületi értekezlet döntési jogkörébe tartozik:  

 a Pedagógiai Program elfogadása, 

 az SZMSZ elfogadása és módosítása,   

 a Házirend elfogadása,  
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 a tanév munkatervének jóváhagyása,  

 átfogó értékelések és beszámolók elfogadása,  

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás,  

 az igazgatói programok szakmai véleményezése, 

 a képviseletében eljáró pedagógus/ok/ megválasztása,  

 a diákönkormányzat működésének jóváhagyása, 

 saját feladatainak és jogainak részleges átruházása.  

  

Az intézmény nevelőtestületi értekezlete gyakorolja az igazgatói megbízással összefüggésben a 

jogszabály által a nevelési-oktatási intézmények nevelőtestületeinek véleményezési körébe utalt 

hatásköröket.  

Az intézmény nevelőtestülete gyakorolja mindazon döntési és véleményezési jogosultságokat, 

amelyeket a közoktatási törvény és a végrehajtási rendelete a nevelési-oktatási intézmények 

nevelőtestületeinek hatáskörébe utal.  

A nevelőtestületi értekezlet véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

A nevelőtestületi értekezletet szükség esetén össze kell hívni.   

  

A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha a tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit, 

határozatait nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Az igazgatói megbízással kapcsolatos 

rendkívüli nevelőtestületi értekezlet határozatképességéhez a tagok legalább 2/3-os jelenléte 

szükséges. Az intézmény vezetésére vonatkozó program és a fejlesztési elképzelések támogatásáról 

vagy elutasításáról a nevelőtestületi értekezlet titkos szavazással határoz. Titkos szavazás esetén a 

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

esetén az igazgató szavazata dönt.   

Az alakuló, tanévnyitó, félévzáró és évzáró nevelőtestületi értekezletek lényegkiemelő, emlékeztető 

jegyzőkönyvét az iskolatitkár vezeti. A jegyzőkönyvet az igazgató, távolléte esetén az igazgató-

helyettes, ill. a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlevő tagjai közül két hitelesítő írja alá.  

A havi munkaértekezletekről nem készül jegyzőkönyv. 

 

 

5.1.2. Az alkalmazotti értekezlet  

  

Az alkalmazotti közösséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozó alkotja.  

Az alkalmazotti közösséget véleményezési jog illeti meg az intézmény átszervezésével 

(megszüntetésével), feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, az igazgató 

megbízásával és a megbízás visszavonásával összefüggő döntésekben.  

A véleményezési jog gyakorlásának fóruma az alkalmazotti értekezlet.  

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkörébe tartozó fenntartói döntések meghozatala 

előtt kell összehívni. Az alkalmazotti értekezlet összehívását az alkalmazottak 30%-a a napirend 

megjelölésével kezdeményezheti, amelynek elfogadásáról az intézményvezetés dönt.  

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozók legalább 2/3-ának jelenléte szükséges. Az alkalmazotti 

értekezlet maga határozza meg, hogy milyen módon alakítja ki véleményét.  
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5.1.3. Dolgozói érdekvédelmi képviseletek  

  

Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi dolgozók minden olyan törvényes 

szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme.  

Az intézmény vezetése támogatja, segíti az érdekvédelmi szervezetek működését.  

Az igazgató a munkaviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, illetve 

teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi szervezetek 

támogatásának mértékéről, a működési feltételek biztosításáról, jogszabályok idevonatkozó 

rendelkezései alapján megállapodást köt, ennek hiányában megállapodást köthet.  

  

  

5.1.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére  

  

A tömegtájékoztató szervek munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi 

szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:  

 A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás 

nyilatkozatnak minősül  

­  felvilágosítás adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:  

 

 Az intézményt érintő szakmai kérdésekben a tájékoztatásra, illetve 

nyilatkozatadásra az igazgató vagy az általa esetenként megbízott személy 

jogosult a tankerületi igazgató engedélyével. 

 Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató szervek munkatársainak 

udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért 

és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.  

 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 

titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, az intézmény jó hírnevére és 

érdekeire, valamint a gyermekek és szülők jogaira.  

 Nem adható nyilatkozat a titoktartási körbe tartozó tényekről, adatokról.  

 A közölt adatok valódiságáért és az objektivitásért a nyilatkozatot adó felelős.  

 A nyilatkozattevő köteles nyilatkozatában az intézmény jó hírét védeni.  

  

5.2. Az iskola közösségei  

  

Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják.  

Az iskola közösségei:    

 ­ Alkalmazotti közösség  

 ­ Tanulói közösség  

­ Szülői közösség  

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogaikat a következő módon érvényesíthetik.  

  

5.2.1. Alkalmazotti közösség  
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Az alkalmazotti közösség: nevelőtestület + NOKS + technikai dolgozókból áll.  

  

5.2.1.1. Az iskola nevelőtestülete  

  

A nevelőtestület az intézményegység pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben 

a közoktatási intézményegység legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve.   

A munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket, jogaikat, juttatásaikat, valamint 

érdekérvényesítési lehetőségeiket a magasabb jogszabályok, elsősorban a Munka Törvénykönyve, 

a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló törvény, a Köznevelésről szóló törvény és ezekhez 

kapcsolódó rendeletek szabályozzák. Az intézményegységben foglalkoztatott dolgozók feladatait 

munkaköri leírások tartalmazzák.   

  

A nevelőtestület legfontosabb feladata a Pedagógiai Program létrehozása és egységes 

megvalósítása, ezáltal a tanulók magas színvonalú nevelése és oktatása. Ennek a komplex feladatnak 

megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik az 

intézményegységet érintő valamennyi ügyben.   

Feladatköre:  

­  A nevelőtestület – a közoktatási törvény alapján – az iskola pedagógusainak közössége, 

nevelési, oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozó szerve. 

A testület tagjai az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottjai, 

valamint a nevelő-oktató munkát közvetlen segítő felsőfokú végzettségű dolgozói.  

­  A testület a nevelési és oktatási kérdésekben az iskola működésével kapcsolatos ügyekben, 

valamint e törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, 

egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.  

­  A nevelőtestület a döntéseit testületi értekezleteken egyszerű szótöbbséggel hozza. A 

szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az 

intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.  

­  A nevelőtestület a jogköreit átruházhatja valamely tagozatára, a szakmai 

munkaközösségekre, a diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója - a testület 

által meghatározott időben és módon - köteles tájékoztatni a testületet azokról az ügyekről, 

amelyekben a testület megbízásából jár el.  

­  A nevelőtestület döntése alapján a tagozatok döntéseket hozhatnak a testület nevében a 

tagozat tanulóinak előmeneteli, magatartási és szorgalmi értékelésében, ügyeiben. Az ilyen 

döntésekről az igazgatóhelyettes a féléves, az igazgató az év végi beszámolójában 

tájékoztatja a testületet.  

­  A tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés céljából a nevelőtestület fegyelmi bizottságot hoz 

létre. A fegyelmi bizottság állandó tagjai: az iskola vezetősége: az igazgató, az igazgató-

helyettes, a munkaközösségvezetők és a diákönkormányzatot patronáló pedagógus. 

Változó tagjai: a tanuló osztályfőnöke, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, az a személy, 

aki a fegyelmi ügyet kezdeményezte és az a pedagógus, aki a tanulót a heti legmagasabb 

óraszámban tanítja.  

­  A fegyelmi bizottság állandó tagjai a tanuló fegyelmi ügyekről a tanévzáró nevelőtestületi 

értekezleten adnak tájékoztatást. A tárgyaláson jegyzőkönyvet kell vezetni.  
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A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére tagjaiból - meghatározott időre 

vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre. A bizottság mindig köteles beszámolni az elvégzett 

feladatról!   

Az alábbi bizottságot hozhatja létre tagjaiból:  

  A fegyelmi bizottság feladata:  

 a Házirendet súlyosan megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek 

vizsgálata, a fegyelmi eljárás rendjét a Házirend tartalmazza  

 az érintettek meghallgatása után tárgyilagos döntés hozatala.  

   A fegyelmi bizottság tagjai:   

 az igazagató és/vagy igazgatóhelyettes  

 az érintett tanuló osztályfőnöke és a tanuló törvényes képviselője (szülő(k), 

gyám)  

 egy, a fegyelmi ügyben független pedagógus  

 egy, a tanuló által felkért pedagógus  

 a diákönkormányzat képviselője   

 a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős  

 az érintett tanulót tanító pedagógusok 

 

   Fegyelmi etikai bizottság feladata:  

 a Pedagógiai Etikai Kódexet súlyosan megszegő pedagógus fegyelmi 

vétségének vizsgálata,  

 az eljárás rend alapját az A Nemzeti Pedagóguskar Etikai Kódexe tartalmazza 

 az érintettek meghallgatása után tárgyilagos döntés hozatala.  

 Tagjai:   

 az igazgató, igazgatóhelyettes   

 a vétség súlyánál fogva a DTK képviselői  

 három, a fegyelmi vétség ügyében független pedagógusok  

 az érintettek (ha tanuló érintett, akkor az ő osztályfőnöke és a tanuló törvényes 

képviselője (szülő (k))  

 egy, a pedagógus által felkért kolléga (ha nem érintett a vétségben)  

  

A nevelőtestület értekezletei  

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév során, 

amelyek egy része az intézmény éves munkaterve által meghatározott feladatok szerint.   

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához a véleményezési jogot gyakorlók - 

Szülői Szervezet, Diákönkormányzat stb. - képviselőjét meg kell hívni. A nevelőtestület döntési 

jogkörébe tartozó ügyeiben az óraadó tanárok is rendelkeznek szavazati joggal.  

 

A tanév rendes értekezletei az alábbiak:  

­ alakuló értekezlet  

­ tanévnyitó értekezlet  

­ félévi- és év végi osztályozó értekezletek   

­ tájékoztató és munkaértekezletek  

­ nevelési értekezletek (évente 1-2 alkalommal)  
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­ félév- és tanévzáró értekezlet  

­ rendkívüli értekezlet (szükség szerint)  

 

 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak 

egyharmada, vagy az iskola igazgatója, vagy helyettese szükségesnek látja, vagy a szülői 

szervezet, vagy a diákönkormányzat kezdeményezi.  

 A rendkívüli testületi értekezletet a vezetőség, vagy a testület javaslatára az igazgató    

rendeli el. A nevelőtestület értekezletekről, határozatairól jegyzőkönyvet kell készíteni!  

  

A nevelőtestület döntési jogköre lásd 5.1. pontban  

 

 

5.2.1.2. Szakmai munkaközösségek  

  

Célja: Az azonos szakterületen tevékenykedő pedagógusok a közös minőségi és szakmai munkára, 

annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére. A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de 

szükség esetén más időpontban is javaslatot tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A 

munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb öt éves határozott időtartamra az igazgató jogköre.   

Az intézményben két munkaközösség működik, alsós és felsős szakmai közösség.  

  

A nevelőtestület két tagozatból áll (alsó és felső tagozat). Az alsó munkaközösséget az 1-4. osztályos 

tanítók, fejlesztő pedagógus, pedagógiai asszisztens, napközis nevelők és a gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős alkotják. A felsős munkaközösséget a reál és a humán tantárgyakat tanító 

pedagógusok, napközis nevelők, és a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős alkotják. 

  

A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve valamint az adott 

munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított, egy tanévre szóló munkaterv szerint 

tevékenykednek. A szakmai munkaközösség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belső 

ellenőrzésének éves tervezését is.  

   

A szakmai munkaközösség munkáját a munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség-

vezető felel a munkaközösség szakmai munkájáért, az ellenőrzés végrehajtásáért. E feladatok 

végzését az igazgatóhelyettessel szoros együttműködésben végzi. Feladatai végrehajtásáról, 

eredményességéről, tapasztalatairól rendszeresen beszámol közvetlen felettesének. A 

munkaközösségek vezetői munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik.  

  

A munkaközösség-vezető szükség szerint, de legalább félévenként csoportértekezletet tart. Az 

értekezletet a munkaközösség-vezetője hívja össze és vezeti. Az értekezletre meg kell hívni a 

csoport valamennyi tagját és az intézmény vezetőségének egy tagját. A csoportértekezletekről 

jegyzőkönyvet készít, és azt leadja az igazgatóhelyettesnek.  

­  irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, értekezleteket hív 

össze,  

bemutató foglalkozásokat szervez,  

­  javítja, koordinálja az iskolában folyó nevelő-oktató munka szakmai minőségét,   
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Szakmai feladataik:  

  

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartása:  

­  Az iskolában tevékenykedő szakmai munkaközösségek folyamatos együttműködéséért és 

kapcsolattartásáért a szakmai munkaközösségek vezetői felelősek.  

­  A szakmai munkaközösségek vezetői a munkaközösség éves munkatervének összeállítása 

előtt vezetőségi megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat különös 

tekintettel a szakmai munka alábbi területeire:  

 a munkaközösségen belül tervezett ellenőrzések és értékelések,  

 iskolán belül szervezett bemutató órák, továbbképzések,  

 iskolán kívüli továbbképzések,  

 a tanulók számára szervezett pályázatok tanulmányi, kulturális és sportversenyek.  

­  A szakmai munkaközösségek vezetői az iskolavezetőség ülésein rendszeresen 

tájékoztatják a vezetőséget a munkaközösségek tevékenységéről, aktuális feladatairól, a 

munkaközösségeken belüli ellenőrzések, értékelések eredményeiről.  

  

  

5.2.1.3. Pedagógusok (osztályfőnök, szaktanár, tanító)  

  

Az osztályfőnök feladatköre:  

­  Az iskola pedagógiai elvei szerint neveli osztályának tanulóit.  

­  Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulói közösség kialakulását.  

­  Segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját.   

­  javaslatot tesz az iskolai oktató-nevelőmunka belső fejlesztésére, korszerűsítésére,  

 elbírálja, és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak helyi tantervhez igazodó 

tanmeneteit  

­  ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, a tanmenetek szerinti előrehaladást 

és annak eredményességét  

­  végzi a tanulmányi, kulturális pályázatok kiírását, elbírálását, a tanulói részvétel segítését,  

­  irányítja tehetséggondozó és felzárkóztató foglalkozásokat,  

­  összeállítja a pedagógiai program és munkaterv alapján a munkaközösség éves 

munkaprogramját,  

­  félévi és tanévzáró értekezleten beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség 

tevékenységéről,  

­  javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre,  

­  javaslatot tesz a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére,   

­  támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, segíti patronáló nevelő (mentor) 

kijelölésével  

­  a taneszközök karbantartása, rendelési listájának összeállítása,  

­  a leltározás, selejtezés,  

­  az anyagok célszerű és takarékos felhasználása,   

­  a tanügyi dokumentáció ellátása: nyilvántartások, értékelések vezetése.  
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­  Szoros kapcsolatban áll az osztály szülői munkaközösségével, a napközis tanárokkal, a 

diákok tanulmányait segítő személyekkel (pszichológus, logopédus, gyermekvédelmi 

felelős, stb.)  

­  Vezeti és ellenőrzi az osztálynaplót, az anyakönyvet, a bizonyítványt, az osztály egyéb 

adminisztrációját, félévenként statisztikai adatokat szolgáltat, elvégzi a továbbtanulással 

kapcsolatos feladatokat és adminisztrációt. Október elsejéig a tanulók nyilvántartásához 

szükséges adatokat beszerzi, s azt az osztálynaplóba bejegyzi.  

­  Gondoskodik osztálya kötelező orvosi vizsgálatairól (az igazgatóhelyettessel egyeztetve).  

­  Figyelemmel kíséri a diákok tanulmányi előmenetelét, különös gondot fordít a hátrányos 

helyzetű tanulókra.  

­  Havonta ellenőrzi a naplóba és az ellenőrzőbe beírt jegyeket, a szülők üzeneteit.  

­  Minősíti a tanulók magatartását és szorgalmát, az osztályozó értekezleteken beszámol a 

tanulók magatartási és tanulmányi helyzetéről.  

­  Szülői értekezleteket tart a munkaterv előírásainak megfelelően. Tájékoztatja a szülőket a 

tanuló magatartási helyzetéről, tanulmányi előmeneteléről.  

­  Részt vesz az osztályát érintő szervezésekben, azok lebonyolításában.  

­  Kérésre pedagógiai véleményt, környezettanulmányt készít osztályközössége tanulóiról.  

­  Szükség esetén családot látogat.  

­  Rendszeresen tájékoztatja tanulóit az iskola feladatairól, azok megoldására mozgósít,   

­  Közreműködik a tanórán kívüli programok szervezésében.  

­  Kapcsolatot tart osztálya SZMK vezetőivel.  

­  Javaslatokat tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, büntetésére.  

­  Évente legalább egy alkalommal kirándulást szervez.  

­  Jogában áll osztályával szabadidős programot szervezni az igazgató jóváhagyásával.  

­  Munkájához tanmenetet készít.  

­  Az osztályával kapcsolatos eseményekről soron kívül is köteles az iskolavezetést 

tájékoztatni.  

  

A szaktanár feladatköre:  

­  Szaktárgyának oktatása mellett szorosan együttműködik az osztályfőnökökkel a 

nevelőmunkában, a tanulói közösség alakításában, a házirend betartásában, a 

gyermekvédelmi problémák feltárásában, kezelésében.  

­  Vezeti a szaktárgyához tartozó adminisztrációt (tanmenetek, egyéni fejlesztési tervek, 

mulasztási és haladási naplók, magatartás füzet, rendszeresen ellenőrzi a tanulók 

füzetmunkáját.  

­  A munkaközösséggel együttműködve rendszeresen értékeli a tanulók előmenetelét, 

különös gondot fordítva a hátrányos helyzetű tanulókra. Az éves tananyag nagyobb 

egységeinek lezárásakor a tagozattal és a munkaközösséggel egyeztetett felmérőt írat, 

melyet kiértékel.  

­   Részt vesz az osztályozó értekezleten, a tanulók tanulmányi helyzetének, magatartásának 

és szorgalmának minősítésében.  

­  Az igényeknek megfelelően korrepetálja a lemaradó tanulókat, a jó képességű tanulóknak 

lehetőséget biztosít a kibontakozásra, felkészíti és indítja őket a kerületi, megyei, országos 

tanulmányi versenyeken.  
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­  Adott esetben szakmai véleményt készít tanulóiról, ill. szaktárgyi felmérést végez, értékel.  

­  A tantárgyához tartozó szertárat rendben tartja, az eszközök állagát megóvja, az 

eszközállományt a lehetőségekhez mérten fejleszti.  

­  Részt vesz a fogadóórán, igény esetén egyéni fogadóórát tart.  

­  Részt vesz az iskola hagyományosan rendezett ünnepségein, programjain.  

  

A tanító feladatköre:  

Megegyezik az osztályfőnök és a szaktanár összevont feladatkörével  

  

  

5.2.1.3.1. A besorolás és a havi illetmény, az egyéb juttatások, a munkavégzés 

hiányában fizetendő díjazás 

 

Fenti tárgykörben a 2023. évi LII. tv. (Púétv.) 96. § -110. § az irányadó az alábbiak szerint:  

 

A pedagógus, valamint a 96. § (2) bekezdés a) pontja hatálya alá tartozó nevelést és oktatást 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott (e § alkalmazásában a továbbiakban együtt: 

pedagógus) az általa megszerzett legmagasabb, a munkakör ellátásához e törvényben előírt 

iskolaivégzettség, valamint állam által elismert  szakképesítés, szakképzettség, továbbá a nevelő, 

oktató munkája ellátásához közvetlenül kapcsolódó, azt közvetlenül segítő doktori cím, tudományos 

fokozat, valamint akadémiai tagság, szakmai gyakorlat, publikációs tevékenység, minősítő vizsga 

és a minősítési eljárás keretében elnyert minősítés alapján 

 

a) Gyakornok, 

b) Pedagógus I., 

c) Pedagógus II., 

d) Mesterpedagógus, 

e) Kutatótanár 

fokozatokat érheti el. 

 

A havi illetmény összege 

a) Gyakornok esetén: az adott évi központi költségvetésről szóló törvényben meghatározott 

összeg, 

b) Pedagógus I. esetén 538.000 Ft, 

c) Pedagógus II. esetén 555.000 Ft, 

d) Mesterpedagógus esetén 630.000 Ft, 

e) Kutatótanár esetén 750.000 Ft. 

 

(2) A munkáltatói jogkör gyakorlója az (1) bekezdésben meghatározott keretek között az alábbi 

szempontok mérlegelése alapján állapítja meg a havi illetményt: 

 

a) a szakmai gyakorlati idő mértéke, 

b) a munkakör ellátásához a besorolás alapjául szolgáló iskolai végzettség, szakképesítés, 

szakképzettség melletti, a kinevezésében feltüntetett további, munkakörében hasznosítható 

további szakképesítés, szakképzettség idegennyelv-ismeret megléte, 

c) a munkaköri feladatokon túl önkéntesen vállalt többletfeladatok, ideértve, ha a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban állót több köznevelési intézményben vagy több feladatellátási 

helyen foglalkoztatják, 
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d) munkakörében végzett tevékenységéhez kapcsolódó, a fenntartó vagy a köznevelésért felelős 

miniszter által adott elismerés megléte, 

e) a felelős gazdálkodás eredményeképp a munkáltató rendelkezésre álló forrás összege. 

(3) A munkáltató a teljesítményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagógus havi 

illetményét – a szeptember 1-jétől a következő naptári év augusztus 31-jéig terjedő időszakra 

vonatkozóan – annak legfeljebb húsz százalékával megemelheti (a továbbiakban: eltérített 

illetmény). 

 Gyakornok esetén teljesítményértékelést nem kell lefolytatni. 

 

(4) Ha a pedagógust a naptári év első napján magasabb fokozatba kell sorolni, erre tekintettel a havi 

illetményét emelni kell legalább a következő fokozathoz tartozó illetménysáv alsó határát képező 

összegig a (3) bekezdés alapján meghatározott illetményeltérítés változatlan összegének 

biztosítása mellett. 

 

A pedagógus szakképzettséggel nem rendelkező, nevelést és oktatást közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatott alapilletménye 

A pedagógus szakképesítéssel, szakképzettséggel nem rendelkező nevelést és oktatást közvetlenül 

segítő munkakört betöltőt legalább a kötelező legkisebb munkabér, garantált bérminimum száztíz 

százalékának megfelelő illetmény illeti meg. A 401/2023. (VIII.30.) Korm. r. alkalmazni kell. 

 

Havi illetmény a kinevezéstől eltérő foglalkoztatás esetén 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a kinevezéstől eltérő munkakörben, munkahelyen 

vagy más munkáltatónál foglalkoztatás esetén az ellátott munkakörre előírt, de legalább a havi 

illetményre jogosult. 

 

Többlettanítási óradíj 

(1) A pedagógus számára tartós helyettesítésért a havi illetménye egy órára járó összegének 

megfelelő mértékű többlettanítási óradíj jár. 

(2) Ha a pedagógus más pedagógus osztályát, tanulócsoportját, foglalkozási csoportját tartós 

helyettesítés keretében a sajátjával együtt tanítja, az (1) bekezdés szerinti többlettanítási óradíj 

ötven százalékára jogosult. 

(3) Az iskolában foglalkoztatott vezető megbízással rendelkező, vagy ilyen munkakörben 

foglalkoztatott pedagógus heti legfeljebb nyolc órában ellátott többlettanításáért az (1) és a (2) 

bekezdésben meghatározott mértékű többlettanítási óradíj jár. 

(4) Többlettanítási óradíj csak a ténylegesen megtartott tanítási óráért, foglalkozásért jár. 

 

Egyes köznevelési feladatokért járó megbízási díjak, az illetmények és jutalmak 

 

 Az ide vonatkozó részletes szabályozást a a 2023. évi LII. tv. (Púétv.) 96. § -110. § írja le.   

 

  

5.2.1.4. NOKS és technikai dolgozók  

  

Az iskolatitkár felel az ügyviteli és adminisztrációs munka elvégzéséért, rendjéért. Feladatait a 

felelősségének körét a munkaköri leírás tartalmazza.  

A pedagógiai asszisztens felel a tanulói ügyeleti, továbbá a pedagógiai munkát előkészítő és kisegítő 

feladatok elvégzéséért, rendjéért. Feladatait, a felelősségének körét a munkaköri leírás tartalmazza.  
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Karbantartó feladata az iskola működéséhez elengedhetetlen technikai berendezések karbantartása, 

felújítása, az iskola fűtőberendezésének kezelése. Feladatait és munkaidő beosztását a munkaköri 

leírás tartalmazza.  

A takarítók feladatát és munkaidő-beosztásukat a munkaköri leírásuk tartalmazza  

 

5.2.2. Tanulói közösség  

  

5.2.2.1. Tanulói jogviszony létesítése és feltételei  

­  Iskolánk tanulói közösségébe jelentkezés alapján felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni.   

­  A tanulói jogviszony létesítéséről, a felvételről és az átvételről, megszűnésről az intézmény 

igazgatója dönt. Az eljárási rendje megtalálható a Pedagógiai programunkban. 

­  Az iskola első osztályaiba való beiratkozáskor az óvodai szakvélemény alapján történik.  

­  A Köznevelési törvény szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és megszűnését, a 

tanulói jogviszonyból következő jogokat és kötelességeket.   

­  Az intézmény megteremti a tanulói jogok érvényesítésének és a kötelezettségek 

teljesítésének feltételeit. A tanulói jogok és kötelezettségek gyakorlásának helyi szabályait 

az intézmény Házirendje tartalmazza.  

  

5.2.2.2. A tanulói közösségek (osztályközösség, DÖK)  

  

A tanulói közösség az osztályközösségekből, a napközis közösségekből és a diákönkormányzat 

közösségből áll.  

  

Az osztályközösségek  

­  Azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. 

Az osztályközösség tanulói – a csoportbontásokat kivéve – az órarend szerint közösen 

látogatják a tanórákat.  

­  Az osztályközösség egyben a diákönkormányzat legkisebb egysége  

­  Megválasztják az osztály DÖK képviselőit, akiket – mint küldötteket – delegálja az 

intézmény diákönkormányzat vezetőségébe.  

­  Az osztályközösség munkáját az osztályfőnök irányítja.  

  

Diákönkormányzat (DÖK)  

A tanulóközösségek a tanulók érdekeinek képviseletére és a szabadidős tevékenységek segítésére 

Diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat (DÖK) az iskola tanulóinak 

érdekképviseleti szerve. Biztosítja a tanulók demokratikus szabad véleménynyilvánítását az iskola 

élet bármely területével kapcsolatban A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő 

valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat akkor járhat el az intézmény egészét érintő 

ügyekben, ha megválasztásában a tanulók több mint 50%-nak képviselete biztosítva van. Az iskolai 

Diákönkormányzat jogosítványait az iskolai Diákönkormányzatot patronáló nevelő érvényesíti. A 

Diákönkormányzatot megillető javaslat tételét, véleményezési és egyetértési jog gyakorlása előtt 

azonban ki kell kérnie az iskolai DÖK vezetőségének véleményét.  

A DÖK a közoktatási törvényben rögzített jogokkal rendelkezik:  
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­  véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével és a 

tanulókkal  

kapcsolatos valamennyi kérdésben.    

­  egyetértési jogot gyakorol a tanulókat érintő következő kérdésekben:    

 = jogszabályban  meghatározott  ügyekben,  iskolai 

 szervezeti szabályzatelfogadásakor és módosításakor  

= a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor  

= Az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor  

és  működési  

­  egyeztetési jogot gyakorol a házirend elfogadásakor, illetve módosításakor.    

­  döntési jogköre van:  

= saját működésére és hatásköre gyakorlására  

= a működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználására  

= egy tanítás nélküli munkanap programjára  

= tájékoztatási rendszerének létrehozására és 

működtetésére = vezetőinek, munkatársainak megbízására.  

  

­ feladatai ellátásához igénybe veheti az iskola helyiségeit, berendezéseit, amennyiben 

tevékenysége az iskolai oktató-nevelő munkát nem zavarja.  

­ A diákönkormányzatot az iskolavezetésben a diákönkormányzatot segítő tanár képviseli. A 

nevelőtestület egyetértésével az intézményvezető bízza meg.  

­ A diákönkormányzat az iskolában a saját szervezeti és működési szabályzata szerint működik.  

  

A DÖK kapcsolattartási rendje  

­  Az Iskolai Diákönkormányzat megbízottja képviseli a tanulók közösségét az iskola 

vezetőségi, a nevelőtestületi, valamint az SZM értekezletek vonatkozó napirendi pontjainál.   

­  Az osztálytitkár járhat el az osztályközösség problémáinak megoldásában.  

­  A tanulók egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az 

intézményvezetőt  a Házirend szabályozása szerint.  

­  A kapcsolattartás formái:  

= személyes megbeszélés,   

=  tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés,   

=  írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása.  

­  Az iskolai vezetők a kapcsolattartás során:  

= átadják a diák-önkormányzati szervnek, illetve képviselőjének a Diákönkormányzat 

véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlásához szükséges 

dokumentumokat;  

= a dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást kérésre 

biztosítják;  

= megjelennek a diákközgyűlésen, válaszolnak a nekik az intézményegység működésével 

kapcsolatban feltett kérdésekre;  

= a Diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézményegység 

működtetése, illetve a tanulókkal kapcsolatos döntések során.  

A Diákönkormányzat, illetve diákképviselők a kapcsolattartás során:  
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gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlása miatt átvett 

dokumentumok áttekintéséről és az érintett jog gyakorlásáról;  

= aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve 

ahová meghívták, s az intézményegység működésével, illetve a tanulókkal kapcsolatos 

kérdéseket érint;  

= gondoskodnak az intézményegység-vezetők megfelelő tájékoztatásáról (írásbeli 

meghívó) a Diákönkormányzat gyűléseire, illetve egyéb programjairól. 

  

Diákközgyűlés  

Az iskolai diákközgyűlést évente legalább egy alkalommal össze kell hívni. A diákközgyűlésen a 

DÖK-öt patronáló nevelő valamint a DÖK elnöke beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt 

időszak munkájáról, valamint az intézmény vezetője tájékoztatást ad az iskolai élet egészéről, az 

iskolai munkatervről, a tanulói jogok helyzetéről és érvényüléséről, az iskolai Házirendben 

meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól.   

A diákközgyűlés (iskolagyűlés) összehívását a DÖK vezetője kezdeményezi.   

  

  

5.2.2.3. A tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje és formája  

  

A tanuló joga, hogy tájékoztatást kapjon a személyét, illetve a tanulmányait érintő kérdésekről.  

A tájékoztatás formái szóbeli- és írásbeli tájékoztatás.  

A tanulóval kapcsolatban tájékoztatást adhat a vezetőség, a nevelőtestület, tanító, a szaktanár, az 

osztályfőnök.  

A tanulókat tájékoztatni kell az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális 

feladatokról az intézményvezető: az iskolai Diákönkormányzat vezetőségi ülésén és a 

diákközgyűlésen, a DÖK patronáló tanár: rendszeresen a Diákönkormányzat vezetőségi ülésein, 

valamint a Diákönkormányzat hirdetőtábláján keresztül, az osztályfőnökök: az osztályfőnöki 

órákon.   

 

5.2.3. Szülői közösség  

  

Intézményünkben iskolaszék nem működik. 

  

Szülői közösség: a szülői munkaközösség (SZMK).  

A köznevelési törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük 

teljesítésére Szülői Szervezetet hozhatnak létre. A Szülői Szervezet dönt saját szervezeti és 

működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és 

képviseletéről.  

A szülői szervezet vezetőit képviseleti úton választják, mivel a tanulók szüleinek több mint 50 % -

a választotta őket, ezért a szülői szervezet vezetősége jogosult eljárni valamennyi szülő 

képviseletében, illetve az intézményegység egészét érintő ügyekben.  

Az osztályok Szülői Szervezetének közösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják.  

Az osztályok Szülői Szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban 

választott elnök vagy osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola vezetőségéhez.   
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Az SZMK jogai  

Az iskolai Szülői Szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai Szülői Szervezet 

vezetősége. A vezetőség munkájában az osztályok Szülői Szervezetének 3 tagja vesz részt. Ők 

választják meg a Szülői Szervezet iskolai vezetőségét.  

A Szülői Szervezet kiemelt feladata, hogy javaslatot tegyen az intézmény működésével kapcsolatos 

valamennyi kérdésben, különösen az intézmény egészét, vagy a tanulók nagyobb csoportját érintő 

kérdésekben. Véleményüket, állásfoglalásukat, javaslataikat a választott SZM elnök közvetítésével 

juttatják el az intézmény vezetőségéhez.  

  

A Szülői munkaközösségnek véleményezési és egyetértési jogot biztosít a köznevelési törvény, 

melynek alapján  

­  Véleményezési jog illeti meg:   

=  Pedagógiai Program,  

=  az SZMSZ,  

=  a Házirend elfogadásában,  

=  minden anyagi terhet jelentő feladat elhatározásában,  

­  Döntési jogkörei:   

=  saját tisztségviselőinek megválasztásában,  

=  minden anyagi terhet jelentő feladat elhatározásában,  

= saját szervezeti és működési rendjéről, képviseletéről való döntésében,  

= az iskolai munkatervhez igazodva saját munkatervének elkészítésében,  

=  a szülők és a tanulók képviselete a köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítésében,  

=  a szülőkkel és tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben való 

véleménynyilvánításában, javaslataiban.  

  

Kapcsolattartás formái:  

­ Intézményi kapcsolat  

= Az intézményben működő szülői szervezetekkel az iskola vezetői tartják a kapcsolatot.  

= A szülői szervezetek megkeresésére az igazgató a szükséges tájékoztatást, információt 

köteles megadni.  

= A szülői szervezetek képviselőit meg kell hívni azon testületi ülésekre, értekezletekre, ahol 

jogszabály szerint egyetértési vagy véleményeztetési jogosultságuk van.   

  

  

 ­  A kapcsolattartás egyéb formái:  

=  Szülői értekezletek   

(Az éves munkatervben rögzített két időpontban, a szülök tájékoztatást kapnak a tanév 

feladatairól, rendjéről, illetve a gyermekük fél éves tanulmányi eredményéről és az 

elkövetkezendő feladatokról. Rendkívüli szülői értekezletet bármikor hívhat össze az 

intézmény vezetősége, az osztályfőnök és a szülői szervezet képviselője a  

  gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására.)  
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=  Fogadóórák   

(Az éves munkatervben rögzített időpontban az intézmény pedagógusai 

  egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a szülők számára)  

=  Nyílt napok  

  (Az éves munkatervben rögzített időpontban tetszés szerint lehet részt venni)  

=   Iskolai rendezvények  

(Az éves munkatervben rögzített időpontban tetszés szerint lehet részt venni)  

=  Kirándulások   

(A gyermek, illetve kiskorú tanuló szülőjének írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni 

minden olyan döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul. 

   

=  Családlátogatások.  

(Szükség esetén az osztályfőnök és/vagy a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladata. 

A látogatás előtt a szülőt értesíteni kell.)  

=  Az intézmény honlapja (eloszallasiskola.mdn.hu)– Intézményről és az intézmény 

dokumentumairól tájékozódhatnak  

 

– Elektronikus napló (KRÉTA) 

 

5.3. Az intézmény közösségeivel való kapcsolattartás formái és rendje  

  

­  Az iskola különböző közösségeinek tevékenységét - az iskolavezetés és a választott 

közösségi vezetők segítségével - az igazgató fogja össze. A programok, az értekezletek, 

a kapcsolattartás egyéb formái esetében az időpontokat, a helyszíneit a tanári, illetve 

az iskola hirdetőtábláján ki kell függeszteni.  

­  A nevelőtestület feladatait az éves munkaterv mellett a havi munkaterv tartalmazza, 

melyet a tanári hirdetőtábláján minden hónap elején ki kell függeszteni.  

­  Az iskolavezetés évente két alkalommal beszámol a nevelőtestületnek az intézmény 

munkájáról, s azt értékeli.  

­  Az igazgatóhelyettes folyamatosan figyelemmel kíséri a munkaközösségek munkáját. 

A munkaközösség-vezetők évente két alkalommal írásban beszámolnak a 

munkaközösség munkájáról, a feladatok elvégzését értékelik.  

­  A diákönkormányzat és az iskolavezetés kapcsolata folyamatos, a 

diákönkormányzatot segítő tanár segítségével.  

­  A szülőkkel való kapcsolattartás egyik formája a Szülői Munkaközösség. Az SZM 

elnöke meghívás alapján részt vehet a nevelőtestületi értekezleten.  

­  A szülői értekezletet az osztályfőnök tartja. Az értekezlet időpontjáról az iskola előre, 

írásban tájékoztatja a szülőt.  

­  Az első (szeptember) szülői értekezleten ismertetni kell az osztályfőnök éves 

programját, az iskola házirendjét.  

­  A fogadóórát a szaktanárok tartják, időpontjáról előre, írásban kell értesíteni a szülőt.  

­  A szülői értekezletek és a fogadóórák időpontjait úgy kell meghatározni az éves 

munkatervben, hogy a szülő legalább havonta egyszer konzultálhasson az iskolával.  

http://www.iskola.baracs.hu/
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­  Írásbeli tájékoztatás:  

=  Az iskola pedagógusai kötelesek a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet az 

osztálynaplóban 3 tanítási napon belül bejegyezni.  

=  A szóbeli feleletek jegyeit a számonkérés napján, az írásbeli számonkéréseket a 

dolgozat kiosztásának napján.  

=  A rendszeres tájékoztatás érdekében tantárgyanként legalább havi egy jegyet kell 

adni, - kivétel szeptemberben - a szülőket 1/4 év és 3/4 év végén a várható 

bukásról írásban ki kell értesíteni.  

=  Az írásbeli dolgozatok kijavítását egy héten belül el kell végezni.  

­  A szülői munkaközösség képviselőinek akkor kell meghívást küldeni, ha vezetői 

értekezleteken az iskola tanulóinak nagyobb csoportját érintő kérdéseket tárgyalnak, 

illetőleg az olyan ügyek megtárgyalására, amelyekhez a szülők segítségét kívánja 

igénybe venni az iskola. A nevelőtestületi értekezletekre történő meghívásról szülői 

munkaközösség esetén a nevelőtestület dönt.  

­  Az SZMK részére az intézményvezető a tanév elején és a tanév végén tájékoztatást ad 

az iskola feladatairól, működéséről, tanulói jogviszonnyal összefüggő kérdésekről.  

­  A szülői munkaközösség vezetőivel az igazgató illtetve az igazgatóhelyettes igény 

szerint tart kapcsolatot.  

­  Az osztályfőnökök rendszeres kapcsolatot tartanak az osztályban működő szülői 

munkaközösség tagjaival.  

- Az intézményvezetés és az iskolai sportkör kapcsolattartásának formái 

Az intézményben iskolai sportkör működhet. Jogszabály szerű működéséért az 

intézményvezető felel, 

a sportkör tevékenységét az iskolavezetésen belüli munkamegosztás alapján az 

intézményvezető-helyettes ellenőrzi. Minden tanév elején a sportkört irányító 

pedagógus elkészíti a sportkör éves munkatervét, és azt benyújtja az 

intézményvezetőnek. A munkaterv meghatározza a sportágakat, amelyekkel a tanév 

során megismertetik a tanulókat, valamint a sportköri foglalkozások és versenyek 

rendjét. Tanév végén a sportkört irányító pedagógus beszámolót nyújt be az 

intézményvezetésnek az elvégzett munkáról. 

  

  

5.4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja  

  

­  Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a működtetővel és az SZMK-val, a 

Gyermek- és Családvédelmi Szolgálattal, az egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi 

szolgáltatókkal, a Dunaújvárosi Tankerület intézményeivel.   

­  Az intézmény folyamatosan törekszik a Dunaújvárosi Tankerület intézményeivel a jó 

munkakapcsolat kiépítésére.  

­  Gyermek- és Családvédelmi Szolgálattal - a rendszeres munkakapcsolatot a 

gyermekvédelmi felelős a munkaköri leírásának megfelelően látja el. Minden esetben az 

osztályfőnökökkel (jelzések és visszajelzések), rendkívüli esetben az igazgatóval egyeztet, 

félévente az osztályozó értekezleten beszámol.  
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­  Az egészségügyi szolgáltatóval a kapcsolattartás a törvénynek megfelelően kell szervezni. 

Az ellátás a fogászat, szemészet, belgyógyászat területére terjed ki, ezen kívül évi 2 

alkalommal a tanulók fizikai állapotának mérését is el kell végezni.  

­  Az egészségügyi szolgáltató az ellátással kapcsolatos időpontokat az igazgató helyettesével 

vagy az igazgatóval egyezteti.  

­  Az iskola elsősegélynyújtó helyen biztosít lehetőséget az egészségügyi ellátásra.  

­  Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi Polgármesteri Hivatallal, Művelődési 

Házzal, óvodával, sportegyesülettel, és a civil szervezetekkel. 

- Az egyházi jogi személyekkel, a hitoktatókkal. 

- A Gyermekvédelmi Központ Fejér Vármegye előszállási Szakmai Egységével. 

- A Fejér Megyei Pedagógiai Szakszolgálattal és Szakértői Bizottsággal. 

­ A nevelők szakmai, pedagógiai munkájának segítése, fejlesztése céljából az intézményben 

működő valamennyi szakmai munkaközösség bekapcsolódik a Dunaújvárosi Tankerület 

szakmai munkaközösségek munkájába. A Dunaújvárosi Tankerület munkaközösségben 

végzett munkáról rendszeresen beszámol az iskolát képviselő személy az igazgatónak vagy 

az általa megbízott személynek.  

­ Az iskolát az igazgató, vagy az általa megbízott személy képviseli. 

Az iskolában párt vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet. 

  

  

5.5. A reklámtevékenység intézményi szabályai  

 

  

­ Az intézmény területén mindenféle reklámtevékenység, amely direkt módon alapoz a tizenévesek 

fogyasztási szokásaira, alkoholt, dohányzást reklámoz, nem engedélyezhető.  

­ Kivételt képeznek azok a közerkölcsöt nem sértő, láthatóan nem profitorientált, tanulóknak szóló 

reklámok, amelyek:  

 az egészséges életmódra neveléssel kapcsolatosak,  

 a környezetvédelmet, környezeti nevelést szolgálják, 

 társadalmi, közéleti tevékenységet szorgalmaznak,  

 kulturális tevékenységre hívnak fel. 

 iskolatej, iskolagyümölcs program  

 

­ Bármilyen reklámozási tevékenység csak az igazgató illetve igazgatóhelyettes engedélyével 

történhet az intézményben (nyomtatványok, szórólapok, auditív információhordozók, stb.)  

­ Abban az esetben, ha engedély nélkül történt a reklámtevékenység, a közreműködő alkalmazott, 

tanuló fegyelmi felelősségre vonható!  

  

  

VI. A helyettesítés rendje  

  

A pedagógusok távolmaradásának szabályait a 4.4. /b. pont tartalmazza.  

 Az intézmény helyettesítési rendjét az igazgatóhelyettes illetve igazgató állapítja meg az 

intézmény órarendjének (foglalkozási rendjének) függvényében. A konkrét napi 
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munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 

biztosítását kell figyelembe venni.  

 A távollevő pedagógusnak a lehetőségekhez mérten biztosítania kell a helyettesítéshez a 

megfelelően előkészített órai tananyagot (óravázlat).  

A helyettesítés szempontjai:  

=  Lehetőleg a helyettesítendő tantárgynak megfelelő szakos tanár helyettesítsen.  

=  Ha a szakos helyettesítés nem lehetséges, akkor a szakhoz közelálló szakos tanár 

helyettesítsen.  

=  Ha a tanítói/tanári helyettesítés nem megoldható, a pedagógiai asszisztens tart 

felügyeletet. Ilyen esetben is biztosítani kell, hogy a tanulók a tananyagból önálló 

gyakorlást végezzenek.  

  

  

  

VII. Az intézményben folyó belső ellenőrzésre vonatkozó szabályok  
  

Az intézményben folyó munka valamennyi tevékenységének „fő ellenőre” az igazgató.   

Célja, hogy átfogja az intézmény nevelő-oktató munkáját és az intézmény működtetésének az 

egészét. Egyrészt biztosítja, hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjen, 

másrészt fokozza a munka hatékonyságát.  

  

   

7.1. A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladatai:  

 biztosítsa az intézmény törvényes működését;  

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát;  

 segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését;  

 az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók 

munkavégzéséről;  

 feltárja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és jogi 

előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt,  

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos belső 

és külső értékelések elkészítéséhez.  

 kiemelt feladat:  

= a pedagógusok munkafegyelme,  

= a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása,  

= a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,  

= a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,  

= a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása, 

= a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon:   

= az órára történő előzetes felkészülés, tervezés,  

= a tanítási óra felépítése és szervezése,   

= a tanítási órán alkalmazott módszerek,  
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= a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a tanítási 

órán,  

= az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése,   

= a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás.  

  

    

7.2. A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai, kötelességei és feladatai:  

 A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult:  

 = az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni;  

 =  az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról másolatot  

készíteni;  

= az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel 

kísérni;  

= az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni.  

  

 A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles:  

= az ellenőrzéssel kapcsolatban, a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban foglalt 

előírásoknak megfelelően eljárni;  

 = az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni;  

= az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és a saját, 

illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével;  

= hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás szerint 

időben megismételni.  

  

  

 A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai:  

=  Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az iskola 

belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben előírtak 

szerint a tanév során folyamatosan végezni.  

=  Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét 

tájékoztatnia kell.  

=  Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél 

(az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri.  

=  Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek:  

≡ a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó 

figyelmét;  

≡ a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell.  

    

7.3. Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei:  

 Az ellenőrzött dolgozó jogosult:  

 =  az ellenőrzés megállapításait megismerni;  

= az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és 

ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez.  
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 Az ellenőrzött dolgozó köteles:  

 =  az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit  

teljesíteni;  

  = a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni.  

  

7.4. A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik:  

  

A tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkaközösségek véleményének 

meghallgatásával az iskola vezetősége határozza meg.    

 Igazgató:  

=  ellenőrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;  

=  ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és 

technikai jellegű munkáját;  

=  ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását;  

=  elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát;  

=  összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési tervet;  

=  felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett.  

  

Az igazgató közvetlenül ellenőrzi munkatársai, az igazgatóhelyettes szakmai munkáját.  

Az ellenőrzés módszerei: beszámoltatás és célvizsgálat, amelynek megállapításait az 

érintettekkel meg kell beszélni.  

A beszámoltatás lehet közvetlen, történhet szóban vagy írásban. 

Az intézményben folyó szakmai munkát az igazgató, illetve helyettese ellenőrzik, amelyről 

a működési szabályzata rendelkezik.  

  

Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott 

céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.  

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést 

végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső 

ellenőrzési terv határozza meg a törvény által biztosított az összeférhetetlenségi szabályok 

figyelembevételével  

A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős, de a feladatot megbízás alapján 

átruházhatja  

   

 Igazgatóhelyettes  

= folyamatosan ellenőrzi a hozzá beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli munkáját, 

ennek során különösen:  
≡ a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét;  
≡ a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét;  
≡ a pedagógusok adminisztrációs munkáját;  
≡ a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és 

eredményességét; 
 ≡ a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.  
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      ≡ a DÖK patronáló tanár munkáját  

 Munkaközösség-vezetők:  

= folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-oktató 

munkáját, ennek során különösen:  

≡ a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket;  

≡ a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel).  

  

  

 

  

VIII. Az intézmény védő-óvó előírásai  
  

8.1. Tanulói ellátás  

  

Az intézmény egészségügyi ellátást az iskolaorvos, fogorvos, védőnő és fogászati asszisztens 

végzik. A vizsgálatot előre be kell jelenteni az igazgatónak vagy helyettesének, és egyeztetni kell, 

hogy az intézményben folyó oktató-nevelő munkát ne gátolja. Az iskolaorvos és a védőnő munkáját 

az iskolában dolgozó pedagógusoknak segíteni kell. Az iskolaorvos és a védőnő a meghatározott 

helyen végzi a tanulók egészségügyi vizsgálatát az előre meghatározott terv szerint.   

  

a.) Az iskolaorvos által ellátandó feladatok:  

 a gyermekek, tanulók egészségügyi állapotának szűrése, követése:  

 =  iskolás tanulók időszakos vizsgálata  

 =  1., 5., 7 évfolyam kötelező vizsgálatok  

 =  védőoltások elvégzése illetve előtti vizsgálatok  

= bizottság elé utalás esetén egészségügyi tájékoztatás a tanulóról, üdülés, táborozás előtt 3 

nappal kötelező orvosi vizsgálat elvégzése.  

 alkalmassági vizsgálatok elvégzése  

 = pályaválasztásnál - egészségügyi vizsgálat elvégzése (4.,6.,8. évfolyamoknál)  

= gyógytestnevelésre, könnyített testnevelésre felmérés évente május 30-ig, a már felmértek 

folyamatos ellenőrzése  

 közegészségügyi feladatok ellátása  

= oltások elvégzése az iskolába  

= járványügyi eljárások betartásának ellenőrzése, fertőző megbetegedések esetén 

járványügyi intézkedések megtétele - az ANTSZ értesítése  

= az iskolai étkeztetés ellenőrzése (étkezés, konyha. - higiéniás szabályok betartásának 

ellenőrzése)  

 elsősegélynyújtás  

= balesetek megelőzése, elsődleges ellátásában részesítés  

 a NAT-ban meghatározott egészségügyi feladatok ellátásában segítés  

 =  orvosi előadás tartása - szexuális nevelés témák  

 =  DROG prevenció  
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 =  káros szenvedélyek prevenció  

  

b.) A védőnő feladatai ((26/1992.(IX.3.) rendelet  

 alapszűrések elvégzése, a feltételek biztosítása  

 tanulók személyi higiéniájának ellenőrzése  

 elsősegélynyújtás-felkészítés az elsősegélynyújtó versenyekre (igény szerint)  

 részvétel az egészségtan és az osztályfőnöki órák egyes témáinak oktatásában (higiénia, 

egészséges életmód, betegápolás, családtervezés, fogamzásgátlás, csecsemőgondozás, káros 

szenvedélyek).  

 gyógytestnevelésre történő szűrés segítése évenként  

 pályaválasztás segítése az arra egészségügyileg rászoruló családoknak  

 a végzett vizsgálatokról és az ott tapasztaltakról évenként tájékoztatja az iskolavezetést  

 a 8. osztályos tanulók a II. félév elején csoportos szűrővizsgálatra utalása.  

  

  

c.) Fogászati feladatok:  

 Évente egy alkalommal csoportos szűrő és kezelési vizsgálat a tanulók körében  

 Novemberben a fogászati nap alkalmával fogápolással kapcsolatos előadás tartása a 

tanulóknak  

 Az iskola minden tanév elején elkészíti osztályonként a fogászati névsorokat és azt megküldi 

az iskolát ellátó fogorvosnak.  

 Kezelésre - előzetes egyeztetés és beosztás alapján kerül sor. A kezelésre menő tanulók 

felügyeletéről, kiséréséről az iskola gondoskodik.  

 A helyes fogápolási szabályokról, betegségekről, megelőző foglalkozásokról tanévenként 2 

tanóra vehető igénybe (osztályfőnöki, környezetismeret, biológia.)  

  

  

8.2. Felnőtt dolgozóink egészségügyi ellátása  

  

 44/2024. (IX. 26.) BM rendelet alapján köteles minden azon dolgozó üzemorvosi 

vizsgálaton részt venni, akinek munkaköre ellátásához előírja a rendelet. (előzetes 

bejelentkezés alapján) Új dolgozó, ha a munkaköre ellátás szükséges, munkába állás előtt 

köteles az üzemorvosi vizsgálatra elmenni.  

 A munkára való engedélyt a dolgozó személyi anyagához csatoljuk.  

 Aki csak meghatározott időre kapott alkalmasságot, az köteles alávetnie magát az üzemorvos 

által előírt vizsgálatoknak.  

 A családban közvetlen környezetben lévő fertőző, másokra ártalmas betegséget, köteles a 

dolgozó az iskolavezetőnek bejelenteni, hogy az a megfelelő intézkedéseket megtegye.  

 

8.3. Baleset- és munkavédelem  

  



 

52 
 

8.3.1. Balesetvédelem  

  

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az 

egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a 

tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.  

A pedagógus a gyermekek, tanulók részére az egészségük, testi épségük és biztonságuk 

megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik.  A veszélyes 

helyeken figyelmeztető feliratokat kell elhelyezni!  

  

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan:  

­  Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv 

rendelkezéseit.  

­  Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és 

viselkedésformákat.  

­  A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje 

alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a 

rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.  

­  Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal 

együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat.   

  

Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben:  

=  A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell:  

≡ az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,  

≡ a Házirend balesetvédelmi előírásait,  

≡ a rendkívüli  esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat),  

≡ a menekülés rendjét,  

≡ a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.  

=  Tanulmányi kirándulások, túrák előtt,  

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

≡ A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű 

feladat, illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti 

veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli 

esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.  

≡ A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés 

időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg 

kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket.  

≡ A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) 

tartó nevelők év elején külön baleset-megelőzési oktatást tartanak.  
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Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén  

Ha a pedagógusok és más alkalmazottak észlelik, hogy a gyermek, illetve a tanuló balesetet szenved, 

vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges védő, óvó intézkedéseket megteszik. A pedagógusok és 

más alkalmazottak baleset esetén a szükséges elsősegélynyújtás után a beleset tényét jelentik az 

intézmény igazgatójának vagy helyettesének.   

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az intézmény igazgató-helyettesének (munka-és 

balesetvédelmi felelőssel) ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó 

okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell 

állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges, 

intézkedéseket kell végrehajtani. A baleseteket a jogszabályokban meghatározottak szerint 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A beleset jellegétől függően a működtetőt a Dunaújvárosi Tankerületet 

értesíteni.  

  

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén:  

­  A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy 

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:  

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

Ha nincs iskolaorvosi rendelés, a sürgős orvosi ellátást igénylő sérülés, rosszullét 

esetén a gyermeket mielőbb orvosi ellátásban kell részesíteni, szükség esetén mentő 

hívásával a 112 telefonszámon (erre jogosultak az iskola vezetői vagy az általuk 

megbízott személy), illetve a körzeti rendelőbe kíséri az iskola ügyeletes vezetője által 

megbízott felnőtt.  

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

= minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 

igazgatójának, akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettesnek.  

­  E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell 

vennie.  

­  A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt 

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

akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és meg kell várnia az orvosi segítséget.  

­  A balesetet szenvedett tanuló szüleinek értesítése a baleset jellegétől függően.  

  

A balesetek megelőzése érdekében, illetve a balesetek esetén teendőket az iskola valamennyi 

alkalmazottjára és tanulójára vonatkozóan a Munkavédelmi Szabályzat tartalmazza.  

  

  

8.3.2. Munkavédelem:  

 Az intézmény munkavédelmi előírásait, valamint a munkavédelmi nyomtatványokat az 

iskola Munkavédelmi Szabályzata tartalmazza.  

 Az intézmény ez irányú zavartalan működéséért a megbízott tűz- és munkavédelmi felelős 

felel.  

 Az intézmény dolgozói minden évben munkavédelmi oktatásban részesülnek a Dunaújvárosi 

Tankerület által megbízott és szerződtetett munkavédelmi felelős előadásában.  
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 Új dolgozó a munkába állás előtt munkavédelmi oktatásban részesülnek a  által meg 

Dunaújvárosi Tankerület bízott és szerződtetett munkavédelmi felelős előadásában. 

 Az iskola minden tanévben legalább egyszer minden épületében tűzriadót tart gyakorlás 

céljából, valamint évente 2 alkalommal tűzvédelmi és munkavédelmi szemlét tart. A szemle 

időpontját a Dunaújvárosi Tankerület által szerződésben lévő munkavédelmi cég végzi az 

ütemezett terv alapján. A szemle bizottsága: Intézményvezető, a tűz- és munkavédelmi 

felelős  

  

  

8.4. Az iskola polgárvédelmi feladata  

  

A rendkívüli események esetére a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza 

végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe.  

  

Rendkívüli esemény  

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola 

tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézményegység épületét, 

felszerelését veszélyezteti.  

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:  

­ a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.)  

­ a tűz  

­ a robbantással történő fenyegetés.  

  

Intézkedések  

Amennyiben az intézményegység bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a 

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre 

jogosult felelős vezetővel.  

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:  

– a működtetőt  

– a Dunaújvárosi Tankerületet 

– tűz esetén a tűzoltóságot  

– robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget  

– személyi sérülés esetén a mentőket  

– egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerveket  

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket Tűzvédelmi szabályzatban megfogalmazott módon 

riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv 

mellékleteiben található kiürítési terv alapján kell elhagyniuk.  
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A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő 

gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más 

foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek.  

  

  

  

Polgárvédelmi oktatás  

Az iskola tanulóinak polgári védelmi felkészítése az osztályfőnöki órák keretében valósul meg, 

kapcsolódva a tantárgyak tananyagainak lehetőségeihez.  

Tűz- és bombariadó esetén szükséges teendők  

 A részletes szabályozást a Tűzvédelmi szabályzat tartalmazza. Tűz esetén a részletes 

feladatokat a Tűzriadó terv tartalmazza.  

 A tűzoltóság értesítése: 105 vagy 112 telefonszámon (Felelős: iskolavezetés és tűz-és 

munkavédelmi felelős)  

 Bombariadó esetén a teendőket a Tűzvédelmi szabályzat és a bombariadó terv tartalmazza.  

 Az iskolát fenyegető bomba bejelentése, vagy ismeretlen eredetű tárgy felfedezése esetén 

intézkedni kell (intézkedésre jogosultak az iskola vezetői), jelzést kell leadni, illetve 

értesíteni kell a rendőrséget:  

 112 telefonszámon (Felelős: iskolavezetés és tűz-és munkavédelmi felelős)  Gyerekek 

későbbi elhelyezéséről az iskolavezetés intézkedik.  

 A gyermekekre vonatkozó előírások megtalálhatók a házirendben  

  

 

  

8.5. A gyermekvédelemben alkalmazott gyermekvédelmi intézkedések  

  

A gyermekvédelmi munkában alkalmazott gyermekvédelmi intézkedések alapja a Gyermekvédelmi 

és a Családjogi Törvény.  

  

Egyre több családban érzékelhető a növekvő feszültség, az érték és normaválság. Ezen típusú 

gyermekek érdekében nagyobb figyelmet kell fordítani a családi, szociális ártalmak 

következményeinek enyhítésére, a szocializációs hiányok pótlására, a személyiségfejlődési zavarok 

korrigálására. Ez sajnos pedagógiai tennivalókat, speciális felkészítést igényel. Ezek a preventív 

feladatok azok, amelyekkel elérhető a törvény azon szándéka, hogy a gyerekeket családban neveljék 

fel, ott tudják megoldani problémájukat, amihez helyben professzionális segítséget kaphatnak.   

A megelőző feladatok közül a következők a legfontosabbak:  

 A probléma felismerése  

 Az okok feltárása  

 Segítségnyújtás  

 Jelzés a Család- és Gyermekvédelmi Szolgálat illetékes szakemberének  

 A problémák minél korábbi felismerése, hatékony kezelése, a fejlődéshez szükséges 

feltételek megteremtése, a tanulók képességének tehetségének kibontakoztatása, 

segítségadás az akadályok leküzdésében  
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Iskolánk  pedagógusainak feladata a következőkben határozható meg:  

 Működjön közre a veszélyeztető körülmények feltárásában, megelőzésében, 

megszüntetésében.  

 Biztosítsa a felzárkóztatást, segítse elő a hátrnykompenzációt.  

 Figyeljen fel az indokolatlan gyenge eredményre, alulteljsítésre, felmerült családi gondokra. 

 A gyermekvédelmi felelősnek rendszeres jelzéseket továbbítson.  

  

Ezeket a feladatokat iskolai szinten koordinálja a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős. 

 Az osztályfőnök és a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős szükség esetén 

környezettanulmányt készít:  

 =  a pedagógusok, a szülők, a tanulók jelzése alapján,  

= illetve a tényfeltárás érdekében velük folytatott beszélgetés és családlátogatás alapján. Az 

iskola a környezettanulmány alapján a káros hatások megelőzésére, illetve 

ellensúlyozására pedagógiai eszközökkel törekszik.  

 Anyagi veszélyeztetettség esetén az iskola rendszeres, vagy rendkívüli gyermekvédelmi 

támogatást kezdeményez (törvény által előírt jelzőrendszer alapján, ami havi 

rendszerességű).  

= Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása, megszüntetése érdekében tett 

iskolán belüli intézkedések lehetőségei kimerültek, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

felveszi a kapcsolatot a Család- és  Gyermekjóléti Szolgálattal.  

= A gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények címe, telefonszáma az 

iskolában, a tanulók és a szülők által jól látható helyen közszemlére kerül.  

  

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős adminisztrációs és szervező munkájával segíti a 

nevelőtestület munkáját, ennek érdekében minden tanévben szervezetten történik a:    

 Veszélyeztetett tanulók felmérése, nyilvántartásba vétele (típus, súlyosság), egyeztetés a 

további lépésekhez.  

 A veszélyeztetett gyermek figyelemmel kísérése (havi rendszerességgel beszámoltatás)  

 Programok szervezése (drog, bűnmegelőzés, helyes életvitel, viselkedési kultúra; előadások 

csoportfoglalkozások keretében).  

 Hasznos  elfoglaltság  a  veszélyeztetettek  részére  (szakkörök, 

sportkörök,  differenciált képességfejlesztés).  

 Tanácsadás szülőknek, pedagógusoknak (szülői értekezlet, fogadóóra, osztályfőnöki 

megbeszélések, részvétel esetkonferencián)  

 

 

Kelt: Előszállás, 2024.09.01. 

Felülvizsgálva: 2025. január 17.  
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Az Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola  

 

 
  

SZMSZ mellékletei 

 
 

 

 

 

 

 

2025. 
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I. BÉLYEGZŐ KEZELÉSI SZABÁLYZATA 
 

­ A bélyegzők készíttetéséről, illetve a selejtezésről az igazgató dönt, a Dunaújvárosi 

Tankerület utasítása szerint. 

­ A használaton kívüli bélyegzőket a gazdasági irodában elzárva kell tartani. Felelős az 

ügyviteli feladatokat is ellátó iskolatitkár. 

­ Az érvényes bélyegzőkről az ügyviteli feladatokat is ellátó iskolatitkár nyilvántartást vezet. 

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell: 

= A bélyegző lenyomatát. 

= A bélyegzőt átvevő, és őrző tag nevét, aláírását. 

= A bélyegző átadásának, illetve visszavételének időpontját. 

­ Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők 

használhatók. 

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

vagy egyéb ok miatt tovább nem használható. 

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

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

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

fizikailag használatra alkalmatlanná kell tenni. A selejtezés okát, időpontját 

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

jegyzőkönyvet csatolni kell a nyilvántartó laphoz. 

 

Az intézmény bélyegzői: 

 

Név Használat  Jogosultság 
Őrzés 

helye 

Kőrpecsét 

Az intézmény hivatalos 

dokumentumainak hitelesítésére 

szolgál. A hitelesítés az igazgató 

vagy helyettesítésével megbízott 

aláírásával érvényes. 

 

 

 

Napló, bizonyítványok, törzslapok, 

és ezek pótlapjainak vagy 

javításának hitelesítésére 

Alapaláírók: 

­ igazgató 

­ igazgatóhelyettes 

­ helyettesítők a 

megbízás alapján 

­ iskolatitkár a 

munkaköri leírásban 

szereplő estekben 

­ osztályfőnökök, 

meghatározott 

időpontban 

Az 

intézmény  

titkársága 

 

Fejbélyegző 

Az intézmény válaszlevelein, 

borítékokon, bizonyítványokon, 

törzskönyveken alkalmazott 

pecsét. 

­ alapaláírók 

­ osztályfőnökök 
Az 

intézmény  

titkársága 

Díj hitelezve 
Kimenő leveleknél „bélyeg” 

helyett. 

­ iskolatitkár Az 

intézmény  

titkársága 

 

Dátumozó 
Beérkező- és kimenő számlák, 

hivatalos okiratoknál 

­ iskolatitkár Az 

intézmény  

titkárságai 

Az 

intézményvezető 

aláírás pecsétje 

Okleveleken, nem hivatalos 

dokumentumokon használható sok 

példány esetén, az igazgató 

engedélyével 

­ igazgató 

­ iskolatitkár 

 

Igazgatói 

szoba 
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II. IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 
 

I. Fejezet 

 

Általános rendelkezések 

 

1. Az Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola iratkezelési szabályzata 

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

LXVI. törvény 10. §-ának (1) bekezdése, 

 a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII. 29.) Korm. rendelet, 

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. 

számú melléklete 

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapján készült. 

 

Az iratkezelési szabályzat hatálya 

 

2. Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, illetve az 

onnan továbbított valamennyi iratra. 

Az iratkezelésben részt vevő szervezeti egység: 

 Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola (2424 Előszállás, Szöglet kert 1.) 

 

Aki végzi: iskolatitkár vagy távolléte esetén az igazgató, illetve az igazgatóhelyettes megbízása 

alapján. 

 

Az iratkezelés: 

– az iskolába érkező beadványok és egyéb küldemények, vagy az itt keletkező iratok átvétele, 

– illetékesség szerinti elosztása, iktatása, nyilvántartása 

– a kiadványok és egyéb iratok tisztázása (leírása, sokszorosítása) továbbítása, postára adása, 

– kézbesítése, 

– az irattárazás, irattári kezelés, megőrzés 

– a selejtezés és levéltárnak való átadás 

 

Irat: 

Minden írott szöveg, számadatsor, tervrajz, amely az iskola működésével kapcsolatban 

bármilyen anyagban, alakban és bármely eszköz felhasználásával keletkezett. 

 

Irattári anyag: 

Az iskola és jogelődei működése során keletkezet, az iskola irattárába tartozó iratok és az 

azokhoz kapcsolódó mellékletek. 

 

Az iratkezelés szabályozása 

 

3. Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, 

nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattárazását, selejtezését és levéltárba átadását 

szabályozza. 

4. Az intézmény vezetője az intézmény szervezeti és működési szabályzatában határozza meg az 

iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre 

vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az iratkezelés felügyeletét ellátó személyt. 
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Az iratkezelés felügyelete a szerven belül 

 

5. Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és ügyrendi 

szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és 

iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére 

alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez szükséges egyéb 

tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért az intézmény vezetője 

felelős. 

6. Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkező, illetve 

onnan továbbított irat: 

a)  azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen; 

b)  tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

c)  kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

d)  szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő 

feltételek biztosítva legyenek; 

e)  a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

f)  a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 

megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen; 

g)  az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű működéséhez 

megfelelő támogatást biztosítson. 

7. Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik: 

a) az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 

b)  az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 

továbbképzéséről; 

c)  az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, 

iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) 

biztosításáról; 

d)  a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 

e)  egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 

 

II. Fejezet 

 

Az iratok kezelésének általános követelményei 

 

Az iratok rendszerezése 

 

8.  A közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége 

érdekében az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, 

ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok 

ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek. 

9.  Az ügyiratokat, valamint a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat 

- még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a tárgyi 

alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni. 

 

Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

 

10.  Az iratot e célra rendszeresített papíralapú iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani 

(iktatni). 
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Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 

dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden 

esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek továbbította 

vagy adta át az iratot. Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, 

hogy az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és 

ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. 

 

Az iratkezelés megszervezése 

 

11.  Az Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola iratkezelése 

osztott iratkezelési rendszerben valósul meg. 

 

 

III. Fejezet 

 

Az iratkezelés folyamata 

 

A küldemények átvétele 

 

12. A küldemény átvételére jogosult: 

a) igazgató 

b) igazgatóhelyettes 

c) postai csomagok átvételére az iskolatitkár 

d) valamint szünetekben névre szóló meghatalmazás alapján az iskola dolgozói.  

e) a postai meghatalmazással rendelkező személy; 

Az iratok átvételével kapcsolatos rendelkezések: 

f) Az intézménybe személyesen benyújtott iratok átvételére az iskola igazgatója, az igazgató–

helyettes és az iskolatitkár jogosult. A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre 

igazolni kell. 

13.  A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 

a)  a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát; 

b)  a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét; 

c)  az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét. 

(2)  Az átvevő köteles gondoskodni az egyéb jogszabályban vagy a szerv belső szabályzatában 

előírt biztonsági követelmények szerinti feladatok elvégzéséről. 

14.  Az átvevő a papíralapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és az 

átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű 

küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. Amennyiben iktatásra nem 

jogosult személy veszi át az iratot, úgy azt köteles haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést 

követő első munkanap kezdetén a címzettnek vagy az illetékes iktatóegységnek iktatásra 

átadni. 

15.  Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében az átvételi 

okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának meglétét. A 

hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt értesíteni kell. 

16. A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal továbbítani kell 

a címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell mutatni. 

17. Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 

címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben a feladó 

nem állapítható meg, a küldeményt irattárazni és az irattári tervben meghatározott idő után 

selejtezni kell. 

 

A küldemény felbontása 
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18.  Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével – lásd 12. a) – d) pontot 

19.  Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a küldeményeket, 

a)  amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 

b)  amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint 

c)  amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek. 

A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény iratkezelési 

szabályzat szerinti iktatásáról. 

20. A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum 

megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény 

címzetthez való eljuttatásáról. 

21.  A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatóságát. Az 

esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről tájékoztatni kell a küldőt is. 

22.  Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a 

felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy feljegyzés 

formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - 

elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az elismervényt az 

irathoz kell csatolni. 

23. Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy fűződhet, 

gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen. Papíralapú 

irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték csatolásával biztosítható. 

Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból nem lehet megállapítani, az ezek 

igazolására szolgáló információhordozókat az irathoz kell csatolni. 

24.  Az elektronikus iratot gépi adathordozón (hajlékony lemez, CD ROM stb.) átvenni vagy 

elküldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot, mint iratot és 

mellékelt iratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell tüntetni a 

számítógépes adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e 

elektronikus aláírással és az adathordozó paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a kísérőlapon 

feltüntetett azonosítók valóságtartalmát. 

25. Az irat munkahelyről történő kiviteléről, munkahelyen kívüli tanulmányozásáról, 

feldolgozásáról, tárolásáról belső szabályzatban kell rendelkezni. 

26. A személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást tartalmazó, illetve a közérdekű adatok 

megismerésére irányuló kérelmek kezeléséről belső szabályzatban kell rendelkezni. 

 

Az iktatókönyv 

 

27.  Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni. Az iktatást minden 

évben 1-es sorszámmal kell kezdeni. 

Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 

a)  iktatószám; 

b)  iktatás időpontja; 

c)  küldemény elküldésének időpontja, módja; 

d)  küldő megnevezése, azonosító adatai; 

e)  érkezett irat iktatószáma (idegen szám); 

f)  mellékletek száma; 

g)  ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése; 

h)  irat tárgya; 

i)  elő- és utóiratok iktatószáma; 

j)  kezelési feljegyzések;  

k)  ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 

l)  irattári tételszám; 

m)  irattárba helyezés időpontja. 
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28.  Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - az 

iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni. A tárgyat csak egyszer, az ügyirathoz tartozó első irat 

nyilvántartásba vétele alkalmával kell beírni, kivéve, ha az - az irat tartalmát nem érintően - 

lényegesen megváltozott, ebben az esetben az új tárgyat úgy kell bevezetni, hogy az eredeti 

tárgy is felismerhető maradjon. 

29. Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni. A kézi 

iktatókönyv esetében az iktatásra felhasznált utolsó számot követő aláhúzással kell a zárást 

elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a körbélyegző lenyomatával 

hitelesíteni kell. 

 

Az iktatószám 

 

30.  Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival Az iktatószám 

felépítése a központi ügyiratkezelés esetén: főszám/év. (Gyűjtőszám használata esetén: 

Főszám/alszám/év. Gyűjtőszám alkalmazásakor az alszámokról ún. gyűjtőívet kell vezetni.) 

31.  Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell 

nyilvántartani. Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sorszámos rendszerben kell 

kiadni. Az ügyirathoz tartozó iratokat az iktatási főszám alatt folyamatosan kiadott alszámokon 

kell nyilvántartani.  

 

Az iktatás 

 

32.  Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon be 

kell iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, expressz küldeményeket, a 

hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat. 

Az iratokkal kapcsolatos ügyintézési feladatok: 

– Az intézményvezető által szignált iratokat az iskolatitkár köteles haladéktalanul eljuttatni az 

ügyintézőkhöz. 

– Iktatott irat esetén az átadót be kell jegyezni az iktatókönyvbe. 

– Az ügyintéző az ügyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve határidejük 

figyelembevételével köteles elintézni. 

– Az ügyintézés határideje: 

 A tanulókkal kapcsolatos ügyekben legkésőbb az iktatás napjától számított 30 nap 

 Az iskola működésével kapcsolatos ügyekben az iskola vezetője dönt a határidőről, 

amennyiben külön nem rendelkezik, az elintézés határideje az iktatás napjától számított 

30 nap 

– Az ügy elintézése történhet személyesen vagy telefonon is, ez esetben a beszélgetés, 

elintézés időpontját, a beszélgető partner nevét, beosztását, az ügyintézés eredményét az 

iratra rá kell írni és azt az ügyintézőnek alá kell írnia. 

– Az ügy elintézése után (legkésőbb az elintézés határidejének napjáig) az iratot az ügyintéző 

köteles visszajuttatni az iskolatitkárnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az 

iktatókönyvbe be kell jegyezni. 

– Az iskolatitkár köteles az ügyintézésre kiadott iratokat és az elintézések határidejét számon 

tartani, és amennyiben az ügyintézés a határidőig nem történik meg, azt az 

intézményvezetőnek  jelentenie kell. 

33.  Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani: 

a)  könyveket, tananyagokat; 

b)  reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

c)  meghívókat; 

d)  nem szigorú számadású bizonylatokat; 

e)  bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 

f)  pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint); 
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g)  munkaügyi nyilvántartásokat; 

h)  anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

i)  közlönyöket, sajtótermékeket; 

j)  visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat.  

34.  Téves iktatás esetén a kézi iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni oly 

módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett - kétségtelen 

legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra. 

35.  A kézi iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, a felhasznált lapokat összeragasztani, a 

bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni nem szabad. 

Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az 

eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. 

36. Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye. Az előzményt az irathoz kell 

szerelni. Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előzmény főszámára, rögzíteni kell, az 

iktatókönyvben az előírat iktatószámát, és az előzménynél a jelen irat iktatószámát, mint az 

utóirat iktatószámát. 

 

Szignálás 

 

37.  Az iratkezelő az érkezett iratot köteles az intézmény vezetőjének vagy a vezető megbízottjának 

átadni, aki kijelöli az ügyintézést végző személyt (szignálás). Az irat szignálására jogosult 

meghatározza az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait (feladatok, határidő, 

sürgősségi fok stb.). Ezeket a szignálás idejének megjelölésével írásban teszi meg. A intézmény 

vezetője elrendelheti az irat bemutatás előtti iktatását. 

 

 

Kiadmányozás 

 

38.  Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbküldhetőségének 

és irattárazásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult. Kimenő leveleket csak az 

intézmény vezetője írhat alá. 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az 

intézményvezető által – aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban 

– megjelölt magasabb vezető beosztású alkalmazottja az intézménynek. 

Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az 

iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás.  

 

 

 

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk: 

 az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail cím) 

 az irat iktatószáma 

 az ügyintéző neve 

A kiadvány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni: 

 az irat tárgya 

 az esetleges hivatkozási szám 

 a mellékletek száma 

– A kiadványokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a 

kiadványozó eredeti aláírására van szükség, a kiadvány szövegének végén, a keltezés alatt, 

a kiadványozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni. 

Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani.  
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– A hitelesítést a kiadvány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadványozó nevét 

„s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Baloldalon „A 

kiadvány hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és 

bélyegzővel hitelesíti. 

39. Az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

 azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett az „s. 

k.” jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, továbbá 

 a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel. 

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő 

 a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű aláírás mintája és 

 a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata. 

Az intézménynél keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy ügyintézője 

hitelesítési záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot is kiadni. 

40.  A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzőkről és a hivatalos célra 

felhasználható elektronikus aláírásokról nyilvántartást kell vezetni. 

 

Expediálás (irat kézbesítésre történő előkészítés) 

 

41.  A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. Az 

iratkezelőnek ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói 

utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után dokumentálni kell a 

nyilvántartással, továbbítással kapcsolatos információkat. 

42.  A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kézbesítő, 

futárszolgálat stb.). 

 

Irattárazás 

 

43.  Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni. 

44. Átmeneti irattárba lehet elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem igénylő, 

kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat. 

45.  Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg - hozzá kell 

rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell vizsgálni, hogy 

az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e. A feleslegessé vált munkapéldányokat és 

másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a selejtezési eljárás mellőzésével meg kell 

semmisíteni. Ezt követően be kell vezetni az iktatókönyv megfelelő rovatába az irattárba 

helyezés időpontját, és el kell helyezni az irattári tételszámnak megfelelő gyűjtőbe. 

A központi irattárba csak lezárt évfolyamú, segédkönyvekkel ellátott ügyiratok adhatók le. 

46.  Az intézmény dolgozói az érvényes szervezeti és működési szabályzatban rögzített 

jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. A 

kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni. Papíralapú iratok 

esetében az irattárból kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint 

elismervényt az átvevő aláír. Az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az irattárban 

az ügyirat helyén kell tárolni. 

 

Selejtezés 

 

47.  Az ügyiratok selejtezését az intézményvezető által kijelölt legalább 3 tagú selejtezési bizottság 

javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével. 

  Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és a szerv körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni. 
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– Az iratselejtezés alkalmával 3 példányban selejtezési jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek 

tartalmaznia kell az alábbiakat: 

 hol és mikor készült a jegyzőkönyv, 

 mely évfolyam anyagát érinti a selejtezés 

 mely tételek kerültek selejtezésre, illetőleg a tételekből mely iratok lettek visszatartva 

 kik végezték és kik ellenőrizték a selejtezést 

– A selejtezési jegyzőkönyv két példányát meg kell küldeni a levéltárnak. A kiselejtezett iratok 

megsemmisítésére, csak a levéltárnak a visszaküldött jegyzőkönyvre vezetett hozzájárulása 

után kerülhet sor. 

– A nem selejtezhető közokiratokat a keletkezési időtől számított 15 év helyben őrzés után kell 

a Fejér Megyei Levéltárnak átadni. 

 A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv 

visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. 

 A megsemmisítésről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 

figyelembevételével gondoskodik. 

– Az irattár anyagot ötévenként egyszer a selejtezés szempontjából felül kell vizsgálni, és ki 

kell választani azokat az irattári tételeket, amelyeknek őrzési ideje az irattári terv szerint 

lejárt. 

– Az iratselejtezés időpontját a selejtezés megkezdése előtt 30 nappal a Fejér Megyei 

Levéltárnak be kell jelenteni. A selejtezés a Fejér Megyei Levéltár hozzájárulása, illetőleg a 

bejelentéstől számított 30 nap letelte után kezdődhet meg. 

– Bélyegzőkkel kapcsolatos rendelkezések 

 Az intézménynél a hivatalos bélyegzőket átadás-átvételi jegyzőkönyvben kell kiadni. 

Az átvett bélyegzőt csak az arra jogosult személy meghatározott célokra használhatja. 

 Tilos üres lapokat, ki nem töltött nyomtatványokat bélyegzővel ellátni, illetve a 

kiadmányt hitelesíteni, ha azt a kiadmányozó még nem írta alá. 

 A bélyegző használója felelős a bélyegző rendeltetésszerű használatáért és biztonságos 

őrzéséért. A bélyegzőt csak a munkájával kapcsolatban használhatja. 

 Ha elvesztette, köteles az intézmény vezetőjének azonnal jelenteni. 

 

Levéltárba adás 

 

48.  A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt nem fertőzött 

állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az átadó költségére az irattári terv 

szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási egység 

szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni.  

A visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a 

visszatartott iratokról készített jegyzéket - a levéltárral egyeztetett módon - elektronikus 

formában is át kell adni. 

 

IV. Fejezet 

 

Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 

 

49.  Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban minden 

esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről. Biztosítani kell az illetéktelen 

hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind a gépi adathordozó esetében. 

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár gépi adathordozón tárolt - 

iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük 

van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. A hozzáférési jogosultságot 

folyamatosan naprakészen kell tartani. 

50.  Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók: 
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a)  „Saját kezű felbontásra!”, 

b)  „Más szervnek nem adható át!”, 

c)  „Nem másolható!”, 

d)  „Kivonat nem készíthető!”, 

e)  „Elolvasás után visszaküldendő!”, 

f)  „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével.), 

g)  valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás. 

Az előzőekben meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok 

megismerését. 

 

 

V. Fejezet 

 

Egyéb rendelkezések 

 

51.  Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 

52.  Ha az intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek iratait, 

továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő ügyeket a jogutód 

iktatókönyvébe kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek egy 

példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. 

53.  Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó intézkedésének 

megfelelően gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellátásáról. A jogutód nélkül 

megszűnő intézmény irattárban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével 

kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást - az intézmény vezetője megküldi az illetékes 

levéltárnak. 

. 

VI. Fejezet 

 

Záró rendelkezések 

 

54.  Ez az iratkezelési szabályzat az SZMSZ elfogadási dátumával lép hatályba. 

55.  Ezen iratkezelési szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a korábbi iratkezelési szabályzatok 

hatályukat vesztik. 

Irattári terv 

 

Irattári 

tételszám 
Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek  

1. Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető 

3. Személyzeti, bér- és munkaügy 50 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, 10 

5. Fenntartói irányítás 10 

6. Szakmai ellenőrzés 20 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10 

8. Belső szabályzatok 10 

9. Polgári védelem 10 

10. Munkatervek, jelentések, 5 

 Statisztikák  

11. Panaszügyek 5 

Nevelési-oktatási ügyek  

12. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 
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13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhető 

14. Felvétel, átvétel 20 

15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 

16. Naplók 5 

17. Diákönkormányzat szervezése, működése 5 

18. Pedagógiai szakszolgálat 5 

19. 

Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, 

működése 5 

20. 

Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és 

ajánlások 5 

21. Gyakorlati képzés szervezése 5 

22. Vizsgajegyzőkönyvek 5 

23. Tantárgyfelosztás 5 

24. Gyermek- és ifjúságvédelem 3 

25. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai 1 

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1 

27. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum 5 

Gazdasági ügyek  

27. 

Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, határidő 

nélküli épület-  

 tervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek  

28. Társadalombiztosítás 50 

29. 

Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, 

selejtezés 10 

30. 

Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, 

könyvelési bizonylatok- 5 

31. A tanműhely üzemeltetése 5 

32. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak 5 

33. Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 

34. Költségvetési támogatási dokumentumok 5 
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III. ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 
Az Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola (2424 Előszállás, Szögletkert 1., a továbbiakban: 

Iskola), mint Adatkezelő belső adatkezelési folyamatainak nyilvántartása és az érintettek jogainak 

biztosítása céljából az alábbi Adatvédelmi szabályzatot alkotja. 

 

 

 

I.  A szabályzat célja és hatálya 

 

 

1. A szabályzat célja 

 

1.§ Az Iskola jelen szabályzat megalkotásával biztosítani kívánja az Európai Parlament és a Tanács 

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen 

adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről szóló 

2016/679 rendelete (általános adatvédelmi rendelet, a továbbiakban: Rendelet) 24. cikkének (2) 

bekezdése alapján olyan belső adatvédelmi szabályok megalkotását, melyek a meglévő szervezeti 

intézkedésekkel, egyéb szabályzatokkal együttesen biztosítják a személyes adatok Rendelettel 

összhangban történő kezelését. 

 

2.§ Jelen szabályzat célja olyan belső szabályok kialakítása melyek biztosítják, hogy az érintettek 

megfelelő tartalommal tájékoztatást kapjanak az Iskola által kezelt személyes adatokról, valamint a 

jogaikról. 

 

3.§ Jelen szabályzattal az Iskola biztosítani kívánja továbbá a nyilvántartások működésének 

törvényes rendjét, az adatvédelem alkotmányos elveinek, az adatbiztonság követelményeinek 

érvényesülését, meg kívánja akadályozni az adatokhoz való jogosulatlan hozzáférést, és azok 

jogosulatlan megváltoztatását, illetve nyilvánosságra hozatalát. 

 

2. A szabályzat hatálya 

 

4.§ (1) A szabályzat személyi hatálya kiterjed  

 

a.) az Iskolánál köznevelési, vagy azzal összefüggő tevékenységet végző természetes 

személyre, függetlenül a munkáltató tényleges személyétől, és a jogviszony jellegétől (a 

továbbiakban: foglalkoztatott) , 

b.) az Iskolával tanulói jogviszonyban álló, illetve tanulói jogviszony létesíteni kívánó 

természetes személyekre, és törvényes képviselőikre. 

 

(2) A szabályzat tárgyi hatálya kiterjed az Iskolánál folytatott valamennyi olyan folyamatra, amely 

során személyes adat kezelése történik 

 

(3) A szabályzat időbeli hatálya2021.09.01-től visszavonásig, vagy az ugyanezen tárgyban kiadott 

új szabályzat hatályba lépéséig tart. 

 

II. Fogalmak 

 



 

71 
 

5.§ (1) A jelen szabályzat fogalmi rendszere megegyezik a Rendelet 4. illetve 9. cikkében 

meghatározott értelmező fogalom magyarázatokkal, így különösen: 

a) Személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) vonatkozó 

bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy közvetett 

módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, online 

azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, 

kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján 

azonosítható; 

b) Különleges adat: A faji vagy etnikai származásra, politikai véleményre, vallási vagy 

világnézeti meggyőződésre vagy szakszervezeti tagságra utaló személyes adatok, valamint 

a természetes személyek egyedi azonosítását célzó genetikai és biometrikus adatok, az 

egészségügyi adatok és a természetes személyek szexuális életére vagy szexuális 

irányultságára vonatkozó személyes adatok 

c) Egészségügyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi állapotára 

vonatkozó személyes adat, ideértve a természetes személy számára nyújtott egészségügyi 

szolgáltatásokra vonatkozó olyan adatot is, amely információt hordoz a természetes személy 

egészségi állapotáról; 

d) Hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson alapuló 

és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerősítést 

félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt érintő 

személyes adatok kezeléséhez 

e) Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit önállóan vagy 

másokkal együtt meghatározza; ha az adatkezelés céljait és eszközeit az uniós vagy a 

tagállami jog határozza meg, az adatkezelőt vagy az adatkezelő kijelölésére vonatkozó 

különös szempontokat az uniós vagy a tagállami jog is meghatározhatja 

f) Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 

automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, 

rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, 

betekintés, felhasználás, közlés továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő 

hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve 

megsemmisítés 

g) Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, 

függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az 

alkalmazás helyétől; 

h) Címzett: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, hogy 

harmadik fél-e. Azon közhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgálat keretében az uniós 

vagy a tagállami joggal összhangban férhetnek hozzá személyes adatokhoz, nem minősülnek 

címzettnek; az említett adatok e közhatalmi szervek általi kezelése meg kell, hogy feleljen 

az adatkezelés céljainak megfelelően az alkalmazandó adatvédelmi szabályoknak; 

i) Adatvédelmi incidens: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más 

módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 

megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 

eredményezi. 

j) Bizalmasság: az elektronikus információs rendszer azon tulajdonsága, hogy a benne tárolt 

adatot, információt csak az arra jogosultak és csak a jogosultságuk szintje szerint ismerhetik 

meg, használhatják fel, illetve rendelkezhetnek a felhasználásáról. 

k) Bizalmassággal kapcsolatos incidens: a személyes adatok jogosulatlan (felhatalmazás 

nélküli) közlése vagy a személyes adatokhoz való jogosulatlan hozzáférés.  

l) Sértetlenség: az adat azon tulajdonsága, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és 

tulajdonságai az elvárttal megegyeznek. 
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m) Sértetlenséggel kapcsolatos incidens: a személyes adatok véletlen vagy jogtalan 

megváltoztatása.  

n) Rendelkezésre állás: annak biztosítása, hogy az elektronikus információs rendszerek az arra 

jogosult személy számára elérhetőek és az abban kezelt adatok felhasználhatóak legyenek. 

o) Rendelkezésre állással kapcsolatos incidens: személyes adatok véletlen vagy jogtalan 

megsemmisítése vagy ezek elvesztése. 

p) Kockázat: az adatvédelmi incidens hatásainak súlya és bekövetkezésük valószínűsége. 

 

 

(2) Amennyiben a mindenkori hatályos adatvédelmi jogszabály (jelen szabályzat megalkotásakor a 

Rendelet és az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény (továbbiakban: Info. tv.) fogalommagyarázatai eltérnek jelen szabályzat 

fogalommagyarázataitól, akkor a jogszabály által meghatározott fogalmak az irányadóak. 

 

III. A szabályzat kötelező felülvizsgálata 

 

 

6.§ Jelen szabályzat kötelezően felülvizsgálandó: 

a) a Rendelet és az Infotv. módosításakor, 

b) a hatályossá válását követő minden évben,  

c) az adatkezelések változása, új adatkezelés bevezetése esetén. 

 

IV. Az adatkezelés és az adatfeldolgozás 

 

 

7.§ Az Iskola által végzett adatkezelések esetén az Iskola minősül adatkezelőnek, függetlenül attól, 

hogy az adatkezelési műveletet ténylegesen az Iskola foglalkoztatottjai hajtják végre. 

 

 

Az adatkezelés elvei 
 

8.§ (1) Az Iskola az adatkezelések során kiemelten fontosnak tartja az alábbi alapelvek betartását, 

adatkezeléseit ezek mentén határozza meg: 

 

a) jogszerűség, tisztességesség és átláthatóság: a személyes adatok kezelését jogszerűen és 

tisztességesen, valamint az érintett számára átlátható módon kell végezni; 

b) célhoz kötöttség: a személyes adatok gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű 

célból történjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal össze nem egyeztethető módon; 

c) adattakarékosság: az adatkezelés céljai szempontjából megfelelőek és relevánsak kell, hogy 

legyenek, és szükségesre kell korlátozódniuk; 

d) pontosság: a személyes adatoknak pontosnak és ahol szükséges, naprakésznek kell lenniük; 

minden észszerű intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai 

szempontjából pontatlan személyes adatokat haladéktalanul töröljék vagy helyesbítsék; 

e) korlátozott tárolhatóság: a személyes adatok tárolásának olyan formában kell történnie, 

amely az érintettek azonosítását csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez 

szükséges ideig teszi lehetővé; 

f) integritás és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly módon kell végezni, hogy a 

megfelelő technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a 

személyes adatok megfelelő biztonsága, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, 

véletlen elvesztésével, megsemmisítésével vagy károsodásával szembeni védelmet is 

ideértve. 
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(2) Az Iskola megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztosítása céljából, 

hogy a személyes adatok kezelése a fenti alapelveknek és a vonatkozó szabályokkal összhangban 

történjen.  

 

(3) Az Iskola és valamennyi foglalkoztatott köteles gondoskodni arról, hogy az Iskola képes legyen 

a fenti alapelveknek és az adatkezelés szabályainak való megfelelésre és a megfelelés igazolására 

(elszámoltathatóság elve). 

 

1. Az adatkezelés célja 

 

9.§ Az Iskola főbb adatkezelési céljai működéséhez, így különösen az állami köznevelési feladat 

ellátásához kapcsolódnak.  

 

10.§ (1) Az Iskola személyes adatot csak meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelezettség 

teljesítése érdekében kezel, a cél eléréséhez szükséges mértékben és ideig.  

 

(2) Az adatkezelés minden szakaszában meg kell felelnie a célnak – és amennyiben az adatkezelés 

célja megszűnt, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat törölni kell. 

 

 (3) Az Iskola által kezelt személyes adatok magáncélra való felhasználása tilos. 

 

 

2. Az adatkezelés jogalapja 

 

 

11.§ Az Iskola személyes adatot csak a Rendelet 6. cikkében meghatározott jogalapok alapján 

kezelhet. A személyes adatok kezelése akkor jogszerű, ha az alábbiak közül legalább az egyike 

megvalósul: 

 

a) az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból történő 

kezeléséhez [Rendelet 6. cikk (1) bek. a) pont]; 

b) az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik fél, 

vagy az a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések 

megtételéhez szükséges [Rendelet 6. cikk (1) bek. b) pont]; 

c) az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges 

[Rendelet 6. cikk (1) bek. c) pont]; 

d) az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek 

védelme miatt szükséges [Rendelet 6. cikk (1) bek. d) pont]; 

e) az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges [Rendelet 6. cikk (1) 

bek. e) pont]; 

f) az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez 

szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan 

érdekei vagy alapvető jogai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik 

szükségessé, különösen, ha az érintett gyermek [Rendelet 6. cikk (1) bek. f) pont]. 

 

 

12.§ (1) A hozzájárulás bármely olyan formában megadható, amelynek során az érintett 

azonosítható, és a hozzájárulás ténye rögzített, így különösen: 

  

a) írásban (az érintett aláírásával);  
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b) az érintett egyedi azonosítását biztosító elektronikus csatornán (pl. KRÉTA rendszer), 

amennyiben a hozzájárulás ténye rögzített;  

c) elektronikus úton az érintettnek az Iskola által nyilvántartott elektronikus levelezési címéről 

küldött üzenetben, amennyiben az üzenet változtatások nélküli rögzítése és megőrzése 

biztosított.  

 

(2) Az adatkezelés megtervezésekor biztosítani kell, hogy az érintett a hozzájárulását bármikor 

legalább ugyanabban a formában visszavonhassa, mint amelyben megadta. 

 

13.§ (1) Amennyiben az adatkezelés jogalapja az Iskola vagy harmadik fél jogos érdeke (Rendelet 

6. cikk (1) bekezdés f) pontja), az adatkezelési folyamat akkor és annyiban jogszerű, amennyiben 

az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez szükséges, 

kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvető 

jogai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szükségessé. 

 

(2) Az adatkezelés jogszerűségének vizsgálatához az Iskola érdekmérlegelési tesztet folytat le, mely 

során az adatkezelés céljának szükségességét és az érintettek jogainak és szabadságainak arányos 

mértékű korlátozását vizsgálja és megfelelően alátámasztja. 

 

(3) Az érdekmérlegelési teszt során az alábbi lépéseket kell végrehajtani: 

 

a) annak meghatározása, hogy az adatkezelés feltétlenül szükséges-e a cél eléréséhez, 

b) az adatkezelő jogos érdekének, érdekeinek meghatározása, az érdek jogosságának vagy nem 

jogszerű voltának megállapítása (törvényes-e, kellően pontos-e, nem elméleti jellegű-e), 

c) annak meghatározása, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok milyen 

időtartamban történő kezelését igényli a jogos érdek, 

d) az érintettek lehetséges érdekeinek meghatározása (például azok a szempontok, amelyeket 

az érintettek felhozhatnak az adatkezeléssel szemben, az érintett ésszerű elvárásai), 

e) annak meghatározása, hogy miért korlátozza arányosan az adatkezelői érdek az érintett 

jogait. 

 

(4) Érdekmérlegelésen alapuló adatkezelés megkezdése előtt be kell szerezni az adatvédelmi 

tisztviselő véleményét.  

 

3. Előzetes tájékoztatás kötelezettsége 

 

14.§ (1) Ha az Iskola a személyes adatokat az érintettől szerzi meg, az adatkezelés megkezdése előtt 

közölni kell vele a Rendelet 13. cikkében meghatározott információkat 

 

(2) Ha a személyes adatokat az Iskola nem az érintettől gyűjti, hanem azokhoz más általi 

adattovábbítás révén, vagy nyilvános forrásból jut, úgy az érintettel az adatkezelés megkezdése előtt 

közölni kell a Rendelet 14. cikkében meghatározott információkat.  

 

15.§ A tájékoztatást tömör, átlátható, érthető formában, világosan és közérthetően megfogalmazva, 

írásban a nyilvánosság számára elérhető helyeken (honlap és a helyben szokásos közzétételi forma) 

történő közzététel útján kell közölni az érintettel.  

 

 

4. Adatfeldolgozás 

 

16.§ (1) az Iskola az egyes adatkezelési műveletek végrehajtására – az erre irányuló írásbeli 

szerződés, vagy más jogi aktus alapján - adatfeldolgozót vehet igénybe.  
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(2) Az adatfeldolgozói megállapodásnak, vagy egyéb jogi eszköznek tartalmaznia kell: 

 

a) az adatfeldolgozás tárgyát, célját, időtartamát, a személyes adatok típusát és az érintettek 

körét;  

b) azt, hogy az adatfeldolgozó az adatfeldolgozást az adatkezelő írásbeli utasításai szerint 

végzi, valamint az utasításadásra jogosult személy nevét.  

c) azt, hogy az adatfeldolgozó jogosult-e további adatfeldolgozó igénybevételére, amennyiben 

jogosult, úgy az ezzel kapcsolatos garanciákat;  

d) az adatfeldolgozóra és munkavállalóira vonatkozó titoktartási kötelezettséggel kapcsolatos 

előírásokat; 

e) az adatvédelmi incidensekről való tájékoztatás rendjét;  

f) az érintett jogainak biztosításával kapcsolatos együttműködési szabályokat;  

g) az adatfeldolgozó adatbiztonsági intézkedéseit;  

h) az arra vonatkozó kötelezettséget, hogy az adatfeldolgozó az adatfeldolgozás befejezését 

követően az adatkezelő döntésének megfelelően valamennyi személyes adatot (ideértve a 

meglévő másolatokat) töröl vagy azokat az adatkezelőnek visszajuttatja;  

i) azt, hogy az adatfeldolgozó rendelkezésre bocsát minden olyan információt, amely az 

adatkezelő jogszabályi kötelezettségeinek betartásához szükséges;  

j) azt, hogy az adatfeldolgozó az adatkezelő rendelkezésére bocsát minden olyan információt, 

amely az adatfeldolgozás jogszerűségének igazolásához szükségesek, valamint 

együttműködik az adatkezelés ellenőrzése, helyszíni vizsgálata vagy auditja során;  

 

 

 

 

V. Adatközlések 

 

 

1. Belső adattovábbítások 

 

17.§ Az Iskolán belül a személyes adatok - figyelemmel az Nktv. 41.§ (8) c.) pontjában foglaltakra 

is - az adott feladat elvégzéséhez szükséges mértékben és ideig továbbíthatók olyan 

foglalkoztatotthoz, akinek a feladatai ellátásához az adatra szüksége van. 

 

18.§ Amennyiben a feladatellátással, vagy az adattovábbítás szükségességével kapcsolatban vita 

merül fel, úgy az adattovábbítással kapcsolatos döntést az intézményvezető hozza meg. 

 

2. Külső adattovábbítások 

 

19.§ A jogszabályon alapuló állandó, rendszeres, vagy eseti adattovábbítások (pl. az Nktv. 41.§ 7-

9. bekezdéseiben foglaltak alapján) az ott rögzítettek szerint kell teljesíteni. 

 

20.§ (1) Az Iskolán kívülről érkező egyéb adattovábbításra irányuló megkeresés csak akkor 

teljesíthető, vagy személyes adat más célból akkor továbbítható, ha e szabályzat 11.§-ában foglalt 

jogalapok közül egy fennáll.  

 

(2) A hozzájárulás alapján kezelt adat akkor továbbítható, ha a hozzájárulás kiterjed az adat 

továbbítására is. 
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21§. Az Iskola illetve harmadik személy jogos érdekéből történő adattovábbításra az adatvédelmi 

tisztviselővel való konzultációt követően kerülhet sor.  

 

22.§ Nem teljesíthető olyan adatigénylés, amelyeknek jogszerűsége nem állapítható meg 

egyértelműen.  

 

23.§ Az egyedi adattovábbításokról az adatvédelmi nyilvántartás részét képező adattovábbítási 

nyilvántartást kell vezetni, amely tartalmazza   

a) a címzett nevét,  

b) az adattovábbítás célját,  

c) az adattovábbítás jogalapját, 

d) az adattovábbítás időpontját,  

e) az adattovábbítással érintett személyek körét és (becsült) számát,  

f) a továbbított adatok körét,  

  

 

3. Nyilvánosságra hozatal 

 

24.§ (1) Az Iskola működésére vonatkozó jogszabályok alapján köteles egyes közérdekből 

nyilvános személyes adatokat közzétenni honlapján. 

 

(2) A közérdekből nyilvános személyes adatok közzététele nem terjedhet túl a jogszabályban 

meghatározott érintett-, és adatkörnél. 

 

(3) Dokumentumok közzétételére vonatkozó kötelezettség esetében azokat a személyes adatok 

védelme érdekében oly módon kell anonimizálni, hogy a közérdekű, és a közérdekből nyilvános 

adatokon kívül valamennyi személyes adatot a közzétételt megelőzően felismerhetetlenné kell tenni. 

 

(4) Az egyedi közérdekű adatigénylések teljesítését megelőzően ki kell kérni az adatvédelmi 

tisztviselő véleményét annak biztosítása érdekében, hogy az adatigénylés teljesítésével – az 

adatigényléssel érintett közérdekből nyilvános személyes adatot ide nem értve - személyes adat ne 

váljon hozzáférhetővé. 

 

VI. Az adatvédelmi nyilvántartás 

 

25.§ (1) Az Iskola az általa adatkezelőként folytatott adatkezelésekről nyilvántartást vezet, mely 

legalább a következő információkat tartalmazza:  

 

a) az adatkezelő neve és elérhetősége,  

b) a közös adatkezelő neve és elérhetősége – amennyiben releváns 

c) az adatvédelmi tisztviselőnek a neve és elérhetősége;  

d) az adatkezelés céljai;  

e) az érintettek kategóriáinak ismertetése 

f) a személyes adatok kategóriáinak ismertetése;  

g) olyan címzettek kategóriái, akikkel a személyes adatokat közlik vagy közölni fogják,  

h) a különböző adatkategóriák törlésére előirányzott határidők;  

i) technikai és szervezési intézkedések általános leírása.  

 

(2) Az adatvédelmi nyilvántartást elektronikusan kell vezetni. 
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(3)  Az adatvédelmi nyilvántartás vezetése és naprakész állapotban tartása az adatvédelmi tisztviselő 

kötelezettsége. Az adatvédelmi nyilvántartásban más foglalkoztatott nem tehet bejegyzést, annak 

tartalmát egyebekben nem módosíthatja. 

 

(3) Az adatkezelést érintő jogszabályi szervezeti, tevékenységi, módszertani változáskor 

adatvédelmi nyilvántartást felül kell vizsgálni és megfelelően módosítani kell. 

 

 

 

VII. Az Iskola adatvédelmi rendszere 

 

 

1. Szervezeti intézkedések, foglalkoztatottakra vonatkozó szabályok 

 

 

26.§ (1) Az intézményvezető az Iskola sajátosságainak figyelembevételével meghatározza az 

adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal összefüggő tevékenységre vonatkozó 

feladat- és hatásköröket. 

 

(2) Az intézményvezető az adatvédelemmel kapcsolatosan: 

a) felelős az érintettek Rendeletben meghatározott jogainak gyakorlásához szükséges feltételek 

biztosításáért; 

b) felelős az Iskola által kezelt személyes adatok védelméhez szükséges személyi, tárgyi és 

technikai feltételek biztosításáért; 

c) felelős az adatkezelésre irányuló ellenőrzés során esetlegesen feltárt hiányosságok vagy 

jogszabálysértő körülmények megszüntetéséért; 

 

27.§ (1) Az intézményvezető a Rendelet 37. cikk (1) a) pontja alapján köteles adatvédelmi 

tisztviselőt kijelölni akinek nevét és elérhetőségeit az Iskola köteles nyilvánosságra hozni és 

folyamatosan a nyilvánosság számára elérhetővé tenni. 

 

(2) Az adatvédelmi tisztviselő az adatvédelemmel kapcsolatban: 

a) segítséget nyújt az érintetteknek bármely az adatkezeléssel, vagy jogaikkal kapcsolatban 

felmerült kérdésük kapcsán; 

b) együttműködik a felügyeleti hatósággal; 

c) együttműködik az adatvédelmi nyilvántartás és adattovábbítási nyilvántartás vezetésében; 

d) figyelemmel kíséri az adatvédelemmel és információszabadsággal kapcsolatos 

jogszabályváltozásokat, ezek alapján indokolt esetben kezdeményezi jelen szabályzat, vagy 

az adatkezelés gyakorlatának a módosítását; 

e) javaslatot tesz, kérésre segítséget nyújt és tanácsot ad annak érdekében, hogy teljesíteni tudja 

a Rendeletben meghatározott kötelezettségeit;  

f) szakmai tanácsot ad az adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozóan, valamint nyomon követi 

a hatásvizsgálat elvégzését; 

g) jogosult jelen szabályzat betartását ellenőrizni; 

 

28.§ (1) Az Iskola foglalkoztatottjai kötelesek megismerni és betartani jelen szabályzat 

rendelkezéseit. 

 

(2) Az Iskola foglalkoztatottjai munkájuk során gondoskodnak arról, hogy jogosulatlan személyek 

ne tekinthessenek be személyes adatokba, továbbá arról, hogy a személyes adat tárolása, elhelyezése 
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úgy kerüljön kialakításra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzáférhető, 

megismerhető, megváltoztatható, megsemmisíthető.  

 

(3) Az Iskola annak biztosítása érdekében, hogy a személyes adatok tárolása a szükséges időtartamra 

korlátozódjon, törlési vagy rendszeres felülvizsgálati határidőket állapít meg. 

 

(4) Ha a foglalkoztatott tudomást szerez és meggyőződik arról, hogy az Iskola által kezelt személyes 

adat hibás, hiányos vagy időszerűtlen, köteles azt helyesbíteni vagy helyesbítését az adat 

rögzítéséért felelős ügyintézőnél kezdeményezni. 

 

29.§ Az Iskolánál adatkezelést végző foglalkoztatottak és az Iskola megbízásából az adatkezelésben 

résztvevő, annak valamely műveletét végző szervezetek alkalmazottjai kötelesek a megismert 

személyes adatokat bizalmasan kezelni.  

 

 

Adatbiztonsági szabályok 
 

30.§ (1) Az Iskola az adatkezelés során mindvégig gondoskodik a kezelt személyes adatok ésszerűen 

elvárható legmagasabb szintű biztonságáról.  

 

(2) Az Iskola az adatkezelési műveleteit oly módon végzi, hogy megfelelő technikai és szervezési 

intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok biztonsága, az adatok 

jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével vagy 

károsodásával szembeni védelmet is ideértve.  

 

(3) Az Iskola a személyes adatokat megfelelő intézkedésekkel védi különösen a jogosulatlan 

hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, 

valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából 

fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen. 

 

(4) Az Iskola a tudomány és technológia állása és a megvalósítás költségei, továbbá az adatkezelés 

jellege, hatóköre, körülményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadságaira 

jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú kockázat figyelembevételével megfelelő technikai és 

szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockázat mértékének megfelelő szintű 

adatbiztonságot garantálja. Gondoskodik az adatok biztonságáról, megteszi továbbá azokat a 

technikai és szervezési intézkedéseket és kialakítja azokat az eljárási szabályokat, amelyek a 

Rendelet, valamint az egyéb személyes adatvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek. 

 

31.§ (1) Az adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozóan az Iskola meghatározza az incidens 

felismerésétől kezdődően követendő lépéseket, azok felelőseit, és a kockázatértékelés módszertanát. 

 

(2) A kockázatértékelés módszertanát úgy kell meghatározni, hogy az képes legyen az incidens 

kockázati besorolásának, súlyosságának kvantitatív módszerrel történő bemutatására. 

 

Adatvédelmi incidensek kezelése 

 

 

32.§ (1) A foglalkoztatott köteles az adatvédelmi incidenst a tudomására jutást követően 

haladéktalanul jelenteni az intézményvezetőnek. A bejelentés tartalmazza a bejelentő nevét, 

valamint az incidens tárgyát, rövid leírását. 
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(2) Az intézményvezető a bejelentés kézhezvételét követő lehető legrövidebb időn belül, legkésőbb 

24 órán belüli időpontra összehívja az Incidenskezelő munkacsoportot, melynek állandó tagjai: 

intézményvezető az adatvédelmi tisztviselő és a bejelentő, szükség szerinti tagok: az adatfeldolgozó, 

továbbá mindazon foglalkoztatottak, akik az incidens körülményeinek feltárásában, 

következményeinek enyhítésében közreműködhetnek. 

 

(3) Amennyiben az Incidenskezelő munkacsoport a fenti határidőre nem hívható össze, úgy az 

egyeztetést elektronikus konferenciát lehetővé tevő alkalmazáson keresztül, e-mailen, vagy 

telefonon kell lefolytatni.  

 

33.§ (1) Az Incidenskezelő csoport megvizsgálja a bejelentést és feltárja az adatvédelmi incidens 

bekövetkezésének időpontját, helyét, az adatvédelmi incidens egyéb körülményeit, az adatvédelmi 

incidens által érintett adatok körét, mennyiségét, az adatvédelmi incidenssel érintett személyek körét 

és számát, az adatvédelmi incidens várható hatásait, az adatvédelmi incidens megelőzésére, 

következményeinek enyhítésére megtett és megtehető intézkedéseket. 

A vizsgálatnak ki kell terjednie arra, hogy az adatvédelmi incidens milyen szintű kockázattal jár az 

érintettek jogaira és kötelezettségeire, milyen jellegű kockázatról van szó és szükséges-e az Nemzeti 

Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, és/vagy az érintettek tájékoztatása az incidensről. 

Amennyiben a tájékoztatás nem szükséges, úgy a vizsgálatnak tartalmazni kell ennek indokait is. A 

kockázatértékelés módszertanát jelen szabályzat 1. sz. melléklete tartalmazza. 

 

(2) A vizsgálatot legkésőbb az incidensről való tudomásszerzést követő 72 órán belül be kell fejezni. 

  

(3) A vizsgálat eredményei alapján szükséges intézkedésekről a kockázatértékelés eredményei és az 

adatvédelmi tisztviselő javaslata alapján az intézményvezető dönt. 

 

34.§ Az adatvédelmi incidensekről – függetlenül azok súlyától – az Iskola nyilvántartást vezet, 

melynek mellékletét képezik a feltárt incidensekről felvett egyedi nyilvántartó lapok. Az 

adatvédelmi nyilvántartás mintáját a jelen szabályzat 2. számú melléklet az egyedi nyilvántartó 

lapok mintáját a 3. számú melléklet tartalmazza. 

 

35.§ (1) Az Iskola adatvédelmi tisztviselője az adatvédelmi incidenst az Iskola tudomására jutását 

követően haladéktalanul, de legkésőbb 72 órán belül bejelenti a Hatóság részére, kivéve, ha az 

incidens valószínűsíthetően nem jár kockázattal a természetes személyek jogaira és szabadságaira 

nézve.  

 

(2) A bejelentés megtételével kapcsolatban az adatvédelmi tisztviselő nem utasítható. 

 

36.§ (1) Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár a természetes 

személyek jogaira és szabadságára nézve és az érintettek tájékoztatása szükséges, az Iskola 

haladéktalanul értesíti az érintetteket. Az érintettek tájékoztatása független a Hatóság felé irányuló 

tájékoztatási kötelezettségtől. 

 

(2) Nem kell az érintetteket tájékoztatni: 

 

- ha az Iskola olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott végre az érintett adatokra 

vonatkozóan, amelyek megakadályozzák az illetéktelen személyek számára való hozzáférést az 

adatokhoz vagy megakadályozzák az adatok értelmezhetőségét (titkosítás); 

- ha az adatvédelmi incidens bekövetkezését követően az Iskola olyan intézkedéseket tett, amelyek 

biztosítják, hogy a feltárt adatkezelési kockázat valószínűsíthetően nem valósul meg; 
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- ha a tájékoztatás aránytalan erőfeszítést tenne szükségessé. Ebben az esetben az érintetteket 

nyilvánosan közzétett információk útján kell tájékoztatni, mely tájékoztatás elektronikus úton is 

megtörténhet. 

 

(3) Magas kockázatú incidens bekövetkezése esetén az intézményvezető haladéktalanul tájékoztatja 

a fenntartót. 

 

 

 

Az érintettek jogainak érvényesítése 
 

37.§ (1) Az érintett tájékoztatást kérhet személyes adatai kezeléséről, jogosult arra, hogy hozzáférjen 

a Rendelet 15. cikkében meghatározott információkhoz, valamint kérheti személyes adatainak 

helyesbítését, illetve – a jogszabályban elrendelt adatkezelések kivételével – törlését vagy 

kezelésének korlátozását, illetve tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen az Iskola feltüntetett 

elérhetőségein. 

 

(2) Az érintetti kérelmeket a címzett (pl. az Iskola bármely foglalkoztatottja) köteles haladéktalanul 

továbbítani az Iskola adatvédelmi tisztviselője részére. 

 

(3) Az Iskola az adatvédelmi tisztviselő véleményének beszerzését követően az érintett személyes 

adatának kezelésével összefüggő kérelmére az érkezésétől számított legkésőbb egy hónapon belül 

írásban, közérthető formában választ ad. 

 

(4) Amennyiben az érintett hozzáférési kérelmének teljesítése másolat kiadására irányul, úgy az 

ismételt másolás, illetve az adathordozó költségeinek megtérítésére vonatkozó igény előterjesztése 

tárgyában az intézményvezető dönt.  

 

38.§ (1) Az érintetti kérelmek teljesítésére – különösen ha személyes adatok megismerését, törlését 

eredményezik, vagy a kérelmet előterjesztő személy kilétével kapcsolatosan kétség merül fel - csak 

az érintett személyazonosságának megállapítását követően kerülhet sor. A személyazonosság 

megállapítása történhet: 

  

a) írásban (az érintett aláírásával);  

b) az érintett egyedi azonosítását követően elektronikusan, amennyiben a hozzájárulás ténye 

rögzített (naplózott);  

c) szóban (személyesen vagy telefonon), amennyiben az azonosítás  

ca) személyazonosításra alkalmas igazolvánnyal,  

cb) az ügyintéző és az érintett személyes ismeretsége alapján, vagy  

cc) legalább négy azonosító adat – köztük, amennyiben az érintett rendelkezik vele, az 

oktatási azonosító – egyeztetésével biztosított.  

 

(2) A személyes adatokhoz való hozzáférést úgy kell biztosítani, hogy ezalatt az érintett más személy 

adatait ne ismerhesse meg.  

 

 

39. § (1) Jelen Szabályzat a kiadmányozását követő napon lép hatályba. 

 

(2) A Szabályzatot a hatálybalépését követően az Iskola foglalkoztatottjaival meg kell 

ismertetni, illetve az új belépő foglalkoztatott számára kinevezésekor vagy munkaszerződésének 

megkötésekor megismerhetővé kell tenni. 
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(3) Jelen Szabályzat rendelkezéseit a hatálybalépéskor folyamatban lévő ügyekben is alkalmazni 

kell.  
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1./ számú melléklet: Az adatvédelmi incidens kockázatértékelési módszertana 

 

Az incidensről való tudomásszerzést követően – természetesen az elhárítás érdekében tett azonnali 

intézkedések mellett – az Iskolának, mint adatkezelőnek haladéktalanul értékelnie kell az incidens 

által jelentett kockázatot, hiszen 72 óra áll rendelkezésére ahhoz, hogy döntsön a szükséges 

bejelentési, és értesítési kötelezettségről. Az azonnali kockázatértékelés segít az adatkezelőnek 

abban is, hogy megfelelő védelmi intézkedéseket tegyen az incidens hatásainak enyhítésére. 

 

Az incidensek kockázatértékelése során a következő tényezőket kell figyelembe venni: 

- Egyfelől az incidens típusát - hiszen például más kockázata van az okos mérő által rögzített 

adat véletlen megsemmisülésének, és azok illetéktelen személyek általi megszerzésének – 

másfelől a személyes adatok köre, jellege és mennyisége határozza meg az incidens által 

jelentett kockázat mértékét. 

- Az adatok köre, érzékenysége, mennyisége szintén meghatározó tényező. Általában véve 

minél érzékenyebb adatok az incidens tárgyai, az annál nagyobb kárt okozhat. Ugyanakkor 

figyelembe kell venni azt is, hogy az érintettről milyen egyéb adat áll rendelkezésre, hiszen 

bizonyos adatok csak az érintettről már meglévő más adatokkal kontextusban jelenthetnek 

hátrányos következményt rejtő kockázatot.  

- Az érintettek azonosíthatósága kiemelt jelentőségű tényező, mely kapcsolódik az incidens 

által érintett adatok köréhez.  

- A következmények súlyossága, mely nyilvánvalóan az incidens kockázatának legfontosabb 

faktora, lényegében a többi tényező eredője. Meghatározásánál a GDPR (75) preambulum-

bekezdésében található károk – fizikai, vagyoni, nem vagyoni károk, jó hírnév sérelme, stb. 

- bekövetkezésének lehetőségeit kell felmérni. A következmények tekintetében jelentősége 

van annak is, hogy azok milyen hosszan állnak fenn, egyszeri hatásnak, vagy állapotnak 

tekinthetők.  

- Az érintettek köre befolyásolhatja az incidens súlyát, ha például a tárgyát képező adatok 

esetleg gyermekekre, vagy olyan személyekre vonatkoznak, akik számára jogaik gyakorlása 

akadályba ütközik. 

- Az adatkezelő jellemzői szintén meghatározhatják a következmények lehetséges súlyát, bár 

ez nyilván összefügg azzal, hogy az adatkezelők általában a tevékenységükkel összefüggő 

adatokat kezelik, így lényegében az adatkezelő jellemzői részben meghatározzák az adatok 

körét és az érintettek lehetséges kategóriáit.  

- Az érintettek száma jelenős a következmények szempontjából, hiszen multiplikálja a 

következményeket. 

-  

A fenti tényezők figyelembe vételével kell értékelni az incidenst, a következményeknek az egyén 

jogaira és szabadságaira jelentett hatás súlya, és e következmény valószínűsége alapján 

 

A kockázatértékelés folyamata 

 

Az Iskola az Európai Unió Hálózati és Információs Biztonsági Ügynöksége (ENISA) által 

megfogalmazott módszertant követi az incidensek kockázatainak értékelésekor. 

Az incidens kockázatának súlya három szempont összefüggéséből származtatható: 

Adatkezelési sajátosságok (A), ideértve az incidens által érintett adatok kategóriáit, és az 

adatkezelés általános jellemzőit. Ez a módszertan központi eleme, mert a személyes adatokat 

meghatározott adatkezelési környezetben értékeli. 

Azonosíthatóság (B): Meghatározza, hogy az egyén személyazonossága milyen könnyen 

állapítható meg az incidenssel érintett adatokból. Ez az adatkezelés jellemzőinek korrekciós 
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tényezője, bármilyen súlyú is az előbbi, az azonosíthatóság mértéke képes a kockázat mértékét 

megváltoztatni. 

Az incidens körülményei (C), melynek körében értékelni kell az incidens típusát, annak esetleg 

súlyosító és enyhítő tényezőivel együtt. Amennyiben e körülmények fennállására derül fény az 

incidens értékelése során, a megfelelő értékkel növelni kell az előző összefüggés eredményét. 

 

A fenti három tényező összefüggése matematikai képlettel kifejezve:  

Az incidens kockázatának mértéke= AxB+C 

A fenti képletbe történő behelyettesítéshez mindhárom fenti tényezőt számszerűsíteni kell, azt 

követően a végeredmény ezúttal is négyfokú skálán helyezhető el: alacsony, közepes, magas és 

nagyon magas kockázati besorolással 

 

A kritériumok pontozása a következőképpen történik: 

 

A) Adatkezelési sajátosságok  

 

Az Adatkezelési sajátosságok pontszámának meghatározásához első lépésként az alábbi táblázat 

segítségével meg kell határozni a személyes adatok típusait, majd be kell sorolnia a következő négy 

kategória közül legalább egybe: egyszerű adat, viselkedésre vonatkozó adat, pénzügyi adat és 

érzékeny adat.  

 

Második lépésként kell figyelembe venni az adatkezeléssel összefüggő tényezőket, melyek 

módosíthatják az előző értéket (adatok mennyisége, pontossága, esetleg nyilvános hozzáférhetősége 

stb.) E tényezők növelhetik vagy csökkenthetik az alap pontszámot, oly módon, hogy a 

végeredmény minden esetben 1-4 pontos osztályozási rendszerben helyezkedik el. (1. sz. táblázat)  

 

Ha az adatok egynél több kategóriába is sorolhatók, úgy a fenti lépéseket minden kategóriára el kell 

végezni, és a legmagasabb kapott érték lesz az irányadó a végeredmény számításánál. 

 

sorszám adatkategóriák pontszám gyakorlati példa 

 

 

I. Egyszerű személyes adatok 

 

  

I/1. Egyszerű személyes adatok, pl. név, cím, 

születési adatok, képzettség, szakmai 

tapasztalat. 

1 

(alapérték) 

egy köznevelési 

intézményben 

foglalkoztatottak előbb 

felsorolt adatai 

 

I/2. 

Ha az egyszerű adatok mennyisége és / 

vagy az adatkezelő jellemzői olyanok, 

hogy lehetővé teszik az érintettre 

vonatkozó profilalkotást, társadalmi-

pénzügyi státuszára vonatkozó 

következtetések levonását 

2 köznevelési intézményben 

kedvezményes étkezésben 

részesülő tanulók névsora 

 

I/3. 

Ha az egyszerű adatok mennyisége, 

természete és / vagy az adatkezelő 

jellemzői olyanok, hogy lehetővé teszik 

az érintett egészségi állapotával, 

szexuális preferenciáival, politikai vagy 

vallási meggyőződésével kapcsolatos 

következtetések levonását. 

3 tanulók ételallergiájára 

vonatkozó adatok 
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I/4. 

Ha az egyszerű adatok olyan érintettekre 

vonatkoznak, amelyek bizonyos 

jellemzői (például hátrányos helyzetű 

csoportok, kiskorúak) miatt az 

információ kritikus lehet személyes 

biztonságuk vagy fizikai / pszichológiai 

körülményeik szempontjából. 

4 védelembe vett gyermekek 

névsora 

II.  Viselkedésre vonatkozó adatok 

 

  

II/1. Viselkedésre vonatkozó adatok, 

személyes preferenciákra, szokásokra 

vonatkozó adatok. 

2 

(alapérték) 

külföldi tanulmányútra 

vonatkozó adat 

II/2. Ha a viselkedésre vonatkozó adat nem 

nyújt tényleges, lényegi betekintést az 

érintett viselkedésébe, vagy egyébként az 

adatok – az incidenstől függetlenül - 

nyilvános forrásból is könnyen 

hozzáférhetők 

1 tanulók 

sporttevékenységére 

vonatkozó adat 

II/3. Ha a viselkedésre vonatkozó adatok 

mennyisége, vagy az adatkezelő 

jellemzői alapján az érintett olyan profilja 

alkotható meg, mely tájékoztatást ad a 

mindennapi életvitelről, szokásokról.  

3 pedagógus előmenetelével, 

pedagógiai-szakmai 

ellenőrzésével, pedagógus-

továbbképzési 

kötelezettségének 

teljesítésével kapcsolatos 

adatok 

II/4. Ha a viselkedésre vonatkozó adatok az 

érintett szenzitív tulajdonságai szerinti 

profil megalkotását is lehetővé teszi 

4 gyermek, tanuló sajátos 

nevelési igényére, 

beilleszkedési, tanulási és 

magatartási nehézségére, 

hátrányos és halmozottan 

hátrányos helyzetére 

vonatkozó adat 

III Pénzügyi, vagyoni adatok 

 

  

III/1. Bármilyen pénzügyi adat (pl. bevétel, 

jövedelem, pénzügyi tranzakciók, 

bankszámlakivonatok, befektetések, 

hitelkártyák, számlák stb.), ideértve a 

pénzügyi információkon alapuló 

szociális jóléti adatokat, és a vagyoni 

helyzetet. 

3 

(alapérték) 

kedvezmény érdekében 

kezelt banki 

egyenlegközlő, 

jövedelemigazolás, 

melyből az érintett havi 

jövedelme megállapítható 

III/2. Ha a pénzügyi adat nem nyújt tényleges, 

lényegi betekintést az érintett pénzügyi, 

vagyoni helyzetébe  

1 egy munkáltatói 

igazolásból mindössze 

annyi információ 

származik, hogy az érintett 

az adott munkavállalója 

III/3. Ha a pénzügyi adatállomány konkrét 

pénzügyi információt tartalmaz, de az 

még mindig nem tesz lehetővé tényleges, 

2 foglalkoztatott részére 

biztosított természetbeni 

juttatás 
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lényegi betekintést az érintett pénzügyi 

helyzetére. 

III/4. Ha a pénzügyi adatállomány jellegéből és 

/ vagy mennyiségéből adódóan teljes 

pénzügyi (pl. hitelkártya) információ 

biztonsága sérül, amely az érintett 

sérelmére csalást eredményezhet, vagy 

alkalmas a részletes társadalmi / pénzügyi 

profiljának megalkotására. 

4 Foglalkoztatottak olyan 

fizetési (pl.bankszámla, 

jövedelem) adatai, 

melyekből az érintett egy 

évi egyenlegei 

juttatásainak részletes 

története megállapítható  

IV. Érzékeny (különleges) adatok 

 

  

IV/1. Bármilyen érzékeny adat (pl. egészségi 

állapot, politikai hovatartozás, vallás) 

4 

(alapérték) 

gyermek, tanuló sajátos 

nevelési igényére, 

betegségére vonatkozó adat 

IV/2. Ha az érzékeny adat jellege nem nyújt 

tényleges, lényegi betekintést az érintett 

viselkedésébe, vagy egyébként az adatok 

– az incidenstől függetlenül - nyilvános 

forrásból is könnyen hozzáférhetők. 

1 arra vonatkozó adat, hogy a 

tanuló etika tantárgyat 

választott 

IV/3. Ha az érzékeny adat természete általános 

feltételezést tesz lehetővé 

2 adat arra vonatkozóan, 

hogy a tanuló 

továbbtanulási, 

pályaválasztási pedagógiai 

szakszolgáltatást vett 

igénybe  

IV/4. Ha az érzékeny adat természete érzékeny 

információkra vonatkozó feltételezést 

tesz lehetővé 

3 adat arra vonatkozóan, 

hogy a tanuló 

gyógypedagógiai 

szakszolgáltatást vett 

igénybe  

V. Azonosítók  

(az alábbiak jellemző példák, az adott 

azonosító kompromittálódása miatti 

incidens súlya az azonosítóval védett 

információ jellegétől függ, és az I-IV. 

szerint besorolandó)  

  

V/1. Egyszerű adattal összefüggő azonosító 1 pl. a távoktatáshoz használt 

kommunikációs 

alkalmazáshoz  tartozó 

felhasználói név és jelszó 

V/2. Viselkedési adattal összefüggő azonosító 3 közösségi média profil 

felhasználói neve és 

jelszava 

V/3. Pénzügyi adattal összefüggő azonosító 4 pénzügyi utalást lehetővé 

tevő elektronikus banki 

felhasználói név és jelszó 

V/4. Különleges adattal összefüggő azonosító 4 tanuló oktatási azonosítója 

 

B) Az azonosíthatóság meghatározása  
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Az azonosíthatóság meghatározása szintén négyfokú skálán történik, és az értékek az adatkezelési 

sajátosságok pontszámának szorzótényezői lesznek a kockázatértékelésnél. 

 

A legalacsonyabb pontszám (0,25) akkor alkalmazható, ha az egyén azonosításának lehetősége 

elhanyagolható, vagyis rendkívül nehéz, a legmagasabb pontszám (1) akkor, ha az azonosítás 

minden további ráfordítás nélkül, pusztán az adatokból lehetséges. (2. sz. táblázat) 

 

azonosíthatósá

g foka 

érték gyakorlati példa 1. (fénykép) gyakorlati példa 2. (e-mail cím) 

elhanyagolható 0,25 homályos, távoli 

fényképfelvétel az érintettről 

az e-mail cím nem tartalmaz 

azonosításra alkalmas információt 

(pl. nevet), és nem azonosítható az 

interneten (pl. nem szolgál 

elsődleges belépési e-mail címnek 

bármely - pl. facebook - profilhoz) 

korlátozott 0,5 homályos távoli 

fényképfelvétel az érintett 

tanulóról az oktatási 

intézménye előtt állva 

az e-mail cím személyazonosításra 

alkalmas információt tartalmaz, de 

nem azonosítható az interneten (pl. 

nem szolgál elsődleges belépési e-

mail címként szolgál az érintett 

facebook profiljához) 

jelentős  0,75 éles fényképfelvétel az 

érintettről 

az e-mail cím nem tartalmaz 

azonosításra alkalmas információt 

(pl.nevet), de azonosítható az 

interneten (pl. elsődleges belépési 

e-mail címként szolgál az érintett 

facebook profiljához) 

maximális 1 éles fényképfelvétel az 

érintettről a gépkocsijában ülve 

az e-mail cím tartalmaz 

azonosításra alkalmas információt 

(pl. nevet), és azonosítható is az 

interneten (pl. elsődleges belépési 

e-mail címként szolgál az érintett 

facebook 

 

 

C) Az incidens körülményeinek értékelése  

 

Az incidens körülményeit is négy kategória szerint lehet csoportosítani: bizalmassággal, 

sértetlenséggel, rendelkezésre állással kapcsolatos incidensek, illetve ezen objektív besoroláson 

kívül itt értékelni kell azt is, hogy az előző három biztonsági kategóriát érintő incidens véletlen, 

vagy más személy rosszindulatú szándéka idézte-e elő. Ez utóbbinak a külön értékelésére azért kell 

sort keríteni, mert a rossz szándék olyan tényező, amely valószínűvé teszi az adatok jogellenes 

felhasználását is – amennyiben ez tehát megállapítható, úgy az incidens jellege mellett 

mindenképpen további 0,5 ponttal növeli az értéket. 

 

 

Fontos rögzíteni, hogy C érték meghatározásánál – az A és B értékkel szemben, ahol mindig a 

maximális pontszámot kell választani - az egyes C értékeket – amennyiben több is felmerül adott 

incidens kapcsán – egytől-egyig pontokat hozzáadjuk a végső pontszám eléréséhez. 

 

 érték leírás gyakorlati példa 
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Bizalmassággal 

kapcsolatos 

incidens 

+0 bizalmasság feltételezett 

sérülése, jogellenes 

adatkezelésre utaló bizonyíték 

nélkül 

akta elveszik költözés közben 

+0,25 bizalmasság bizonyítottan sérül, 

de az adat korlátozott körben 

válik ismertté  

személyes adatot tartalmazó e-

mail téves megküldése 

meghatározott számú ismert 

címzettnek 

+0,5 bizalmasság bizonyítottan sérül, 

és az adat nem meghatározható 

körben válik ismertté 

személyes adatot tartalmazó 

dokumentumot feltöltik egy 

korlátlan hozzáférésű internetes 

felületre 

Sértetlenséggel 

kapcsolatos 

incidens 

+0 az adat változott, de nem 

azonosítható pontatlanságot, 

vagy jogellenességet 

eredményező használat 

az adatbázis frissítése hibás volt, 

de a hibás adatok felhasználását 

megelőzően az eredeti 

adatállomány helyreállítható volt 

+0,25 a megváltozott adatot 

valószínűleg pontatlan, vagy 

jogellenes helyzetet 

eredményező módon 

felhasználták, de az eredeti adat 

helyreállítható 

pl. vizsga során a felvett adatot (pl. 

eredményt) megváltoztatják, így 

az érintett profilja pontatlan, de a 

dokumentáció vizsgálatával a 

pontos tartalom helyreállítható 

+0,5 a megváltozott adatot 

valószínűleg pontatlan, vagy 

jogellenes helyzetet 

eredményező módon 

felhasználták, és az eredeti adat 

nem állítható helyre 

az előbbi példa, kiegészítve azzal, 

hogy az eredeti adat nem 

helyreállítható (meg kellene 

ismételni a vizsgát). 

Rendelkezésre 

állással 

kapcsolatos 

incidens 

+0 az elveszett adatok minden 

nehézség nélkül helyreállíthatók 

az adatokról van biztonsági 

mentés, vagy másik adatbázisból 

nehézség nélkül helyreállíthatók 

+0,25 az ideiglenesen elveszett adatok 

helyreállíthatók, de 

erőfeszítéseket kell tenni ennek 

érdekében 

az elveszett adatot ismételten 

elektronikus formában kell 

felvenni, vagy az érintettet 

ismételten meg kell keresni az adat 

felvétele érdekében  

+0,5 az adatok véglegesen elvesztek, 

és nincs lehetőség a 

helyreállításra 

az elveszett adat semmilyen 

módon nem állítható helyre 

Rosszindulatú, 

szándékos 

támadás 

+0,5 az incidens rosszindulatú külső 

vagy belő támadás eredménye  

zsarolóvírus titkosítja az adatokat 

 

Fontos rögzíteni, hogy C érték meghatározásánál az egyes C értékeket – amennyiben több is 

felmerül adott incidens kapcsán – egytől-egyig hozzá kell adni a végső pontszámhoz. (pl. ha az 

adatok végleg törlődnek: az érték 0,5, ha zsarolóvírus miatt törlődnek, akkor további +0,5, vagyis 

összesen +1, ha a zsaroló az adatokat nyilvánosságra is hozza, akkor további +0,5 értéket kell 

hozzáadni, így az incidens kockázatértékelésénél mindösszesen +1,5.) 

Az e tényezőkre kapott 0, 0,25, 0,5 pontokat az adatkezelési sajátosságok és az azonosíthatóság 

pontszámainak szorzatához kell hozzáadni, és így alakul ki a képlet szerinti végső eredmény. 



 

88 
 

 

A kockázat értékelése a kapott értékek alapján 

 

Az A,B,C értékeket a képletbe helyettesítve számszerűsíthető az incidens kockázata az alábbi skála 

szerint: 

 

Amennyiben a kapott érték kevesebb 2-nél, úgy az incidens kockázata alacsony, az érintettek 

legfeljebb kisebb kellemetlenségekre számíthatnak. 

 

Ha az érték 2, vagy nagyobb, de kevesebb 3-nál, úgy az incidens közepes kockázatú, ekkor az 

érintettek jelentős nehézségeket tapasztalhatnak, de azokat viszonylag könnyen képesek leküzdeni. 

 

Ha a kapott érték 3, vagy nagyobb, de kevesebb 4-nél, úgy az incidens magas kockázatú és az 

érintettek számára jelentős következményekkel járhat, amelyet komoly nehézségek árán lehet 

megoldani. 

 

A 4, vagy annál nagyobb értéket kapó maximális kockázatú besorolás esetén az egyén akár 

visszafordíthatatlan következményekkel is szembesülhet. 
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IV. AZ INTÉZMÉNY ESZKÖZEINEK, BERENDEZÉSEINEK 

KÖLCSÖNADÁSI SZABÁLYZATA 
 

A következők szerint történik: 

 Hangosítás eszközei (hangfal, keverő, mikrofon, kábelek,…stb) az intézményvezetővel való 

egyeztetés után az iskolatitkárnál kell regisztrálni az elvitelt. Az eszközöket csak ez után az engedély 

felmutatásával lehet a technikai dolgozóknak kiadni. 

Visszahozatalnál, a technikai dolgozók leellenőrzik az elvitt eszköz(ök) számszerűségét. A 

megléte után visszahelyezik a raktárba és jelentik az iskolatitkárnak. 

 Informatikai, digitális és média eszközök (laptop, monitor, projektor, fényképezőgép) az 

intézményvezetővel való egyeztetés után az iskolatitkárnál kell regisztrálni az elvitelt. 

Visszahozatalnál, az iskolatitkár leellenőrzi az elvitt eszköz(ök) számszerűségét. A megléte után 

visszahelyezi a rendeltetés szerű helyére majd jelöli a vissza hozatal tényét. 

 Egyéb eszközök, szerszámok az intézményvesztővel valóegyeztetés után az iskolatitkárnál kell   

az elvitelt. Visszahozatalnál, az iskolatitkár leellenőrzi az elvitt eszköz(ök) számszerűségét. A 

megléte után visszahelyezi a rendeltetés szerű helyére, majd jelöli a vissza hozatal tényét. 

Általános érvényű rendelkezés, ha amennyiben az elvitt eszközök, berendezések hibásan lettek 

visszahozva, akkor annak a javítási költségét az elvitt személynek (bérlőnek) kell 

megjavíttatnia! 
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V. TEREMRENDEK 

             

5.1. A tantermek rendje 

1) Az iskolai helyiségeket rendeltetésüknek megfelelően, az iskolai munkatervben rögzített beosztás 

szerint, a kötelező munkavédelmi szabályok, tűz- és balesetvédelmi, valamint egészségvédelmi 

szabályok betartásával tanórai és tanórán kívüli foglalkozások, rendezvények megtartására 

használhatjuk. 

2) A tantermek, valamint a tantermek előtti folyosók, mellékhelységek tisztaságára valamennyi 

tanuló ügyel. 

3) A tantermek esztétikussá tétele az osztályok feladata, melyet alsó tagozaton az osztálytanítók 

irányításával végeznek a tanulók, felső tagozaton pedig ki kell kérni az osztályfőnök véleményét a 

dekorációval kapcsolatban. 

4) Tilos a törvényben tiltott képek (reklámok, politikai szimbólumok), illetve közízlést sértő 

plakátok kifüggesztése. 

5) Tilos a dekoráció olyan módon történő elhelyezése, mely rongálja a tanterem falát. 

6) Becsengetésre minden tanuló a helyén van, kikészíti felszerelését és fegyelmezetten várja az órát 

adó tanárt. 

7) Minden tanuló kötelessége a berendezések és felszerelések rendeltetésszerű használata, a 

dekoráció védelme, a szemléltető és audiovizuális és informatikai eszközök megóvása. 

8) A teremben lévő informatikai eszközöket (laptop, projektor, interaktív tábla) csak a teremben 

tartózkodó tanár használhatja. Ezekért az eszközökért az ott tartózkodó szaktanár a felelős! 

9) Az utolsó foglalkozás után a tanulók a szemetet eltávolítják a padjukból, letörlik a táblát, a 

villanyt lekapcsolják, és az ablakokat bezárják. Erről az utolsó órát tartó nevelő győződik meg. 

10) Az utolsó foglalkozás, illetve ebéd után a tanulók haladéktalanul elhagyják az iskola épületét. 

11) Az iskolában azok maradhatnak, akik napközibe járnak, vagy korrepetáláson, fejlesztő 

foglalkozáson szakkörön vesznek részt. 

12) A helyiségek rendeltetésszerű használatáért a  foglalkozást vezető a felelős. 

 

 

 

5.2. Az informatikai terem rendje 

 

Az informatika mindennapi életünk szerves részévé vált, megnőtt az információ társadalmi szerepe, 

és felértékelődött az információszerzés képessége. Ehhez sok fegyelmezett gyakorlásra, 

koncentrációra van szükség. A tanulás során használt eszközök igen nagy anyagi értéket 
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képviselnek, ezért az informatika órákon az alább felsorolt teremhasználati szabályokat mindig be 

kell tartani. 

1) Kabátodat, táskádat a kijelölt helyen hagyd, a cipődet cseréld le a terembe lépésre alkalmas 

lábbelire. 

2) A terembe csak a szükséges felszerelést vidd magaddal! 

3) Mindig tiszta kézzel dolgozz, tehát óra előtt moss kezet! 

4) A teremben ételt, italt fogyasztani szigorúan tilos! (felnőtteknek sem) 

5) A tanulók a tanterembe csak tanári felügyelettel léphetnek be és tartózkodhatnak bent. 

6) A terem ajtaját használaton kívül minden esetben zárva kell tartani. 

7) A számítógépeket csak rendeltetésszerűen, tanári utasítás szerint lehet használni. A gépeket csak 

tanári utasításra szabad be- és kikapcsolni. 

8) A berendezések belsejébe nyúlni tilos! 

9) Az elektromos hálózatba semmit sem csatlakoztathatnak a tanulók! 

10) A meghibásodásokat, vagy rongálásokat azonnal jelenteni kell az órát tartó nevelőnek, és be kell 

írni a hibajelentő füzetbe. Az általad okozott szándékos kárt a 2011.évi CXC. törvény a nemzeti 

köznevelésről alapján – a szülők kötelesek megtéríteni. 

11) A termet elhagyni rendben, a számítógépeket és perifériáikat megfelelő sorrendben kikapcsolva 

lehet. 

12) A merevlemezre külön engedély nélkül semmit sem lehet felvinni, törölni, letölteni. 

13) Otthoni szoftverek csak akkor használhatók, ha tanárod engedélyezi, vagyis vírusmentesek. 

14) A munkát a tanár által megjelölt helyre kell menteni. 

15) A számítógép és az operációs rendszer semmilyen beállítását nem lehet megváltoztatni. 

16) Adathordozók csatlakoztatása a gépekhez csak tanári engedéllyel lehetséges. 

17) Mások adatait, munkáit elolvasni, módosítani, letörölni tilos! 

18) Az Internetet csak engedéllyel lehet használni. Közérdeket, közerkölcsöt sértő, gyűlöletkeltésre 

alkalmas tartalmú oldalakat nem látogathatnak és nem is tehetnek közzé a tanulók. 

19) A tanár (szaktanár vagy helyettesítő tanár) felelős a terem rendjéért, a teremben található 

berendezések, eszközök épségéért. 

20) E terem igen nagy anyagi értéket képvisel, ezért az ott órát tartó nevelők külön felelősséggel 

tartoznak, a biztonságos működtetésért és a berendezések épségének megőrzéséért. 

21) A teremben tartandó más foglalkozásokon is kötelező a helyiség használati rendjének betartása 

és betartatása. 
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 5.3. A testnevelés és tömegsport órák, sportfoglalkozások, valamint a tornaterem 

használati rendje 

 

A testnevelés és sportfoglalkozások során fokozott a balesetveszély, fontos a tanári utasítások 

pontos követése és az alábbiak betartása: 

1) A tornaterembe történő le- és felvonuláskor, az ott tartózkodás alatt tanulóinkra az iskolai 

házirend, valamint balesetvédelmi és tűzvédelmi szabályok érvényesek.  

2) Az öltözőkbe és a tornaterembe, csak az előző osztály távozása után lehet bemenni, tanári 

felügyelettel. 

3) Az öltözői tárgyak épségéért az éppen ott öltöző osztály felel, a sérülést vagy rongálást azonnal 

jelenteni kell a testnevelő tanárnak! 

4) Amíg a szaktanár megérkezik, az öltöző előtt kell várakozni csöndben és fegyelmezetten. 

5) Az öltözőkben személyes dolgokat rendben kell hagyni és becsengetés után az ajtót be kell zárni, 

a kulcsot a kijelölt helyre kell tenni. 

6) Az óra után az öltözőben vagy a tornateremben hagyott felszerelésekért az iskola felelősséget 

nem vállal. 

7) Az iskola csak a szaktanárnak adott értékekért tud felelősséget vállalni. 

8) A foglalkozást követően a tanulóknak (tisztálkodást, átöltözést követően) az öltözőt tisztán, 

rongálásmentesen kell átadni. 

9) A mosdókat rendeltetésszerűen kell használni! 

10) Élelmiszert bevinni és fogyasztani a tornateremben tilos! 

11) A tornatermi villanykapcsolókhoz, konnektorokhoz a tanulók nem nyúlhatnak, azokat a 

szaktanárok kezelik. 

12) A sportudvaron is ügyelni kell a tisztaságra! 

13) A tornateremben az eszközök tisztaságának, állagának védelmében tornacipő használata 

kötelező! 

14) Engedély nélkül a tornaeszközök használata tilos és balesetveszélyes! 

15) A tornateremből és a testnevelés szertárból engedély nélkül semmilyen eszköz nem vihető ki. 

16) A szertárba csak szaktanár engedélyével léphetnek be a tanulók! 

17) A torna- és sportszereket mindig rendeltetésszerűen kell használni, vigyázni azok épségére, a 

szándékosan okozott kárt köteles a tanuló megtéríteni! 

18) A tornatetemből foglalkozások alatt csak tanári engedéllyel lehet távozni! 

19) Balesetvédelmi okokból tilos a testékszer, fülbevaló, gyűrű, nyaklánc, karkötő, egyéb ékszer és 

karóra viselete a testnevelésórákon és sportfoglalkozásokon! 

20) A tornaterembe csak a testnevelés órához szükséges felszerelést, eszközt lehet bevinni. 
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21) A felmentett tanulóknak a tanítási órán is együtt kell lenni az osztállyal, az órát tartó pedagógus 

felügyelete alatt. 

22) Az eseti felmentéseket (szülői, orvosi) írásban a foglalkozás megkezdése előtt kell átadni a 

foglalkozást vezető pedagógusnak. 

23) Az egy foglalkozásnál hosszabb időtartamra szóló felmentést (könnyített foglalkozásokra való 

kérelmet, stb…) csak orvosi, szakértő bizottsági javaslatra fogadja el az iskola igazgatója, illetve az 

ott tanító pedagógus. 

24) Aki bármely okból, de engedéllyel felmentett az adott sportfoglalkozásról, csak abban az esetben 

hiányozhat a foglalkozásról, ha a foglalkozás az órarend szerint első, vagy utolsó óra. 

25) A testnevelés órán kötelező öltözékről a tanév elején, szülők részére az osztályfőnök, tanulók 

részére a testnevelő tanárok adnak felvilágosítást 

26) Kötelező felszerelés a sportfoglalkozásokon, tornacipő, tornanadrág, póló (lehetőség szerint 

fehér), tornadressz (biciklis nadrág), melegítő (jogging), anorák – időjárástól függően. 

27) A felszerelés hiányánál a Házirend a mérvadó, és a szaktanár figyelmeztető eljárása. 

28) Minden testnevelést tanító kolléga felelős: a leltárért, a tornaterem és szertár rendjéért.  
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VI. MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK  
 

 

 
MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK 

   

  A dolgozó neve:    

  A munkakör megnevezése:   Igazgató  

  A munkavégzés helye:   Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola  

    2424 Előszállás, Szögletkert 1.  

  A munkaköre kiterjed:  

  Ügyeleti szolgálatra való  

Pedagógiai program szerint  

  behívhatóság:  A törvényi előírások szerint  

 Munkáltató jogkör 

gyakorlója:  

Dunaújvárosi Tankerület Központ  

  Közvetlen felettese:  Dunaújvárosi Tankerületi Központ vezetője 

  Közvetlen beosztottja:  Intézményvezető-helyettes, munkaközösség-vezetők, 

DÖK-patronáló tanár, pedagógusok, iskolatitkár, pedagógiai 

asszisztens, takarítónők, karbantartó 

 

  

1 A munkakör célja 

Az intézmény szakmai, gazdasági-műszaki feladatainak koordinálása, irányítása, 

ellenőrzése. 

2 Függelmi kapcsolata 

 

 

Beosztottai az intézmény pedagógusai és egyéb intézményi feladatot ellátó alkalmazottak. 

A pedagógust a tanulókkal összefüggő tevékenységével kapcsolatban büntetőjogi 

védelem 

illeti meg, közfeladatot ellátó személy. 

3 Munkarendre vonatkozó előírások 

Munkaidő: heti 40 óra, melyből a 2024. évi LII. törvény 2. mellékletében meghatározottak 

szerinti óraszámban kötelező tanórai foglalkozást tart, amelyet köteles az intézményben, 

a tanulókkal való közvetlen foglalkozás keretében ellátni. 

A munkáltató által előírt munkaidő nyilvántartást köteles naprakészen vezetni. A munkaidő 

tanítási órákkal le nem kötött részében az intézmény vezetésével kapcsolatos teendőit látja 

el, melyet az intézményben és szükség esetén az intézményen kívül végez. 

Jogosultságai: 

 az intézmény egyszemélyi felelős vezetője, 

 az intézmény képviselete, 

 az intézmény belső ellenőrzése. 

Helyettesítése: az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata szerint. 

4 Követelmények 

4.1 Ismeretek alkalmazásának követelményei 

 pedagógiai - szakmai ismeretek, 

 szakirányú gyakorlat, 

 vezetési ismeretek. 
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4.2 Feladat jellegéből adódó követelmények 

 A vezetővel szemben követelmény a magánéletben való feddhetetlenség. Vele 

szemben támasztott elvárás a folyamatos szakmai önképzés, a jogszabályismeretben 

naprakészség, etikai követelmények példamutató megtartása. 

 Az intézmény vezetője az intézményt egy személyben képviseli. Vezetői munkáját a 

világnézeti és politikai elkötelezettsége mellőzésével végzi. Világnézetre, etnikai és 

politikai hovatartozásra való tekintet nélkül biztosítja az intézménnyel jogviszonyban 

álló alkalmazottak és tanulóközösség törvényes jogait. 

 Pontosság, precizitás, minőségi munkavégzés, 

 Kreativitás, 

 Problémamegoldás, 
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 Önállóság, a munka megszervezése, 

 Megbízhatóság, 

 Fegyelmezettség, udvariasság, 

 Döntési képesség, 

 Felelősségvállalás. 

4.3 Kapcsolattartás követelményei 

 Kommunikációs készség, 

 Együttműködési készség, 

 Konfliktuskezelés, konfliktus megoldás. 

5 Ellátandó feladatok 

5.1 Intézményvezetéssel összefüggő feladatai: 

 Dönt minden olyan kérdésben az intézmény működésével kapcsolatban, amelyet 

jogszabály előír, illetve amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

 Felügyeli, ellenőrzi a 7 évenkénti pedagógus továbbképzést. 

 Irányítja a pedagógiai program elkészítésének feladatait, gondoskodik a pedagógiai 

program összeállításáról és fenntartó általi jóváhagyásáról. 

 Részt vesz - a jogszabályban meghatározott mellékletekkel együtt - az intézmény 

Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítésében, és annak a nevelőtestületi 

elfogadásában. Gondoskodik a fenntartó által jóváhagyott SZMSZ kihirdetéséről és 

közzétételéről. 

 Részt vesz az intézmény Házirendjének elkészítésében, annak nevelőtestületi 

elfogadtatásában, és a fenntartói jóváhagyás után gondoskodik a házirendben foglaltak 

közzétételéről. 

 A vonatkozó jogszabályok értelmében, az intézményében biztosítja az érdekegyeztetés 

és érdekérvényesítés lehetőségeit. 

 A vonatkozó jogszabályok értelmében az államigazgatási eljárási szabályok 

ismeretében dönt a tanulói felvételi kérelmek elbírálásáról és a tanulói jogviszonyt 

érintő egyéb kérdésekben. 

 Vezeti az intézmény nevelőtestületét, előkészíti és előterjeszti a nevelőtestület 

véleményezési és döntési jogkörébe tartozó feladatokat, gondoskodik a döntéseket 

követő végrehajtás szakszerűségéről és ellenőrzéséről. 
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 A tanévnek az oktatásért felelős miniszter által évenként meghatározott rendjéhez 

igazodóan elkészíti az intézmény éves munkatervét és rendezvénytervét. Szükség 

szerint javaslatot tehet a tanítási napok átrendezésére. A tanítási napok átrendezéséhez 
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és a rendkívüli szünet elrendeléséhez a fenntartó előzetes engedélyét köteles 

beszerezni. 

 Tanítási napokon és az intézmény nyitva tartásának teljes időtartamában köteles a 

pedagógiai vezetői jelenlétet biztosítani. 

 Végrehajtja az intézmény fenntartói ellenőrzése során szükséges feladatokat. 

 Megszervezi az intézmény országos méréseit, azok eredményét nyilvánosságra hozza, 

elemzi. 

 Közreműködik a pedagógus-életpályamodell minősítési és a pedagógusok szakmai 

ellenőrzésével kapcsolatos folyamatok lebonyolításában. 

 Javaslatot tesz az intézmény költségvetési koncepciójának összeállításában. 

 Felügyeli a különféle vizsgák, tanulmányi versenyek zavartalan lebonyolítását. 

 Megszervezi és ellenőrzi a felmentett tanulók konzultációját, beszámoltatását. 

 Segíti és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek munkáját. 

 A munkaközösségek bevonásával megtervezi az alsós és felsős tagozat szakmai és 

pedagógiai munkáját. 

 Segíti a tanárok gyakornoki idejét. 

 Megszervezi és dokumentálja a pedagógusok helyettesítését. 

 Elrendeli és elszámolásra benyújtja a túlmunkát. 

 A tantárgyfelosztás alapján órarendet készít. 

 Megszervezi és ellenőrzi az ügyeleti beosztást. 

 Biztosítja az iskola épületének, tantermeinek, udvarának rendjét, biztonságát, az ehhez 

szükséges eszközöket és szükség esetén intézkedik. 

 Megszervezi és ellenőrzi a pedagógusok adminisztrációs munkáját. 

 A munkaközösségekkel egyeztetve bemutatóórákat, szakmai és szaktárgyi 

értekezleteket szervez. 

 Javaslatot tesz a pedagógusok továbbképzésére, jutalmazására. 

 Ellenőrzi az iskolai tanszer- és eszközellátását, szükség esetén kezdeményezi a 

nyomtatványok beszerzését. 

 Képviseli az oktatási intézményt különböző szakmai és társadalmi rendezvényeken. 

 Megszervezi és segíti a pályaválasztási teendőket. 
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 Az iskolaorvossal, védőnővel, iskolafogászattal, gyermekjóléti szolgálattal egyeztetve 

megszervezi a szükséges ellátásokat. 

 Megszervezi a balesetvédelmi feladatokat. 

 Nyilvántartja a dolgozói jubileumi jutalmakat. 

 A művészeti oktatás megszervezéséhez beosztja a szülői kérelmek, munkaközösség 

vezetők véleményének figyelembevételével az új tanulókat az oktatást végző tanárhoz. 

 Engedélyezi a tanulók beosztását más tanárhoz. 

 Előkészíti a tanév rendjében megjelölt időpontra a művészeti alapvizsgát és 

záróvizsgát a jogszabályban foglaltak szerint. 

 A művészeti nevelő-oktató munkájának célja a különböző kultúrák iránti nyitottság 

megteremtése, különös tekintettel a saját, nemzeti hagyományaink ápolására, 

felelevenítésére, nemzeti értékeink megőrzésére. 

 Kiemelt figyelmet fordít a tehetségígéretek individuális fejlesztésére, a kisgyermekek, a 

tanulók művészi kifejező képességeinek kibontakoztatására, az eredetiség megőrzésére. 

 Visszatérő, rendszeres írásbeli, szakmai, pedagógiai munkával összefüggő jelentési 

kötelezettségei, melyeket a Dunaújvárosi Tankerületi Központ részére kell küldenie: 

a) A tanév munkatervét (szeptember 20-ig). 

b) Az éves tantárgyfelosztásokat (a Dunaújvárosi Tankerület által meghatározott 
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időpontig, illetve bármely változtatást követően azonnal). 

c) Beszámolót a tanév munkájáról (jogszabályban meghatározott időben). 

d) Tájékoztatót az 1. évfolyamra felvett tanulókról (április 30-ig, illetve a beíratást 

követő 5. nap). 

e) A tanulókat érintő fegyelmi vagy büntető eljárásokról (az eljárás megkezdésekor, 

ill. az eljárás lezárását követően azonnal). 

f) A költségvetéssel kapcsolatos adatszolgáltatásokat - a költségvetési rendeletben 

megfogalmazottak szerint. 

g) Az intézményben szükségessé váló felújítási igényeket. 

h) A fenntartó által szervezett igazgatói, vezetői értekezleteken köteles részt venni. 

Akadályoztatása esetén gondoskodnia kell az értekezleten az intézmény megfelelő 

képviseletéről. 

5.2 Munkáltatói feladatok: 

 Intézményének dolgozói felett a munkáltatói jogokat a hatályos jogszabályokban 

előírtak szerint a tankerületi igazgató, illetve az intézményvezető gyakorolja. 

 Az alábbi munkáltatói jogok az intézményvezető hatáskörébe tartoznak: 
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a) rendes szabadság engedélyezése, 

b) rendkívüli szabadság engedélyezése, 

c) munkaidő beosztás (munkarend) megállapítása, 

d) napi feladatok meghatározása, 

e) munkaköri leírás elkészítése az intézmény alkalmazottai részére, 

f) jutalmazásra javaslattétel, 

g) nyugdíjas korúak tovább foglalkoztatására javaslattétel, 

h) pótlékok differenciálására javaslattétel, 

i) javaslattétel minden egyéb, kötelezettségvállalással járó munkáltatói döntésre. 

 Gondoskodik arról, hogy az ellátandó feladatoknak megfelelő létszámú alkalmazott 

biztosított legyen az intézmény működéséhez. Amennyiben ennek biztosításában 

akadályoztatott, haladéktalanul tájékoztatja a fenntartót. 

 A jogszabályokban előírtaknak megfelelően vezeti a személyügyi nyilvántartásokat, 

gondoskodik annak naprakészségéről. 

5.3 Minőségügy: 

Feladata az intézményi önértékelés folyamatainak koordinálása, megszervezése, az 

ötéves 

önértékelési program és az éves önértékelési terv elkészítése az intézmény 

vonatkozásában. 

6 Felelőssége 

 Felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért. 

 Felelős az intézmény pedagógiai és szakmai programjának elkészítéséért, szükség 

szerinti módosításáért, valamint a szükséges legitimáció elvégzéséért. Felelősséggel 

tartozik az intézményére vonatkozóan a pedagógiai programban elfogadottak szerinti 

működés biztosításáért. Felelősséggel tartozik az intézményre vonatkozóan az 

intézmény alapító okiratában rögzített alapfeladatok és vállalt feladatok ellátásáért. 

Mindehhez köteles biztosítani a rendelkezésére álló költségvetés alapján a szükséges 

tárgyi és személyi feltételeket a vonatkozó jogszabályoknak megfelelően. 

Amennyiben a feltételek biztosításában akadályoztatott, azt haladéktalanul köteles 

írásban jelenteni a fenntartónak. 

 Felelős az alábbi feladatok ellátásáért: 
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a) A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért. 

b) A nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért. 

c) A tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért. 

d) A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatainak megszervezéséért. 
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e) A diákönkormányzat, szülői szervezet és az iskolaszék működéséért, a velük való 

kapcsolattartásért. 

 A vezető a rá vonatkozó feladatok ellátásába más alkalmazottat is bevonhat (felelősök, 

megbízottak, stb.), jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében 

helyettesére vagy más közalkalmazottjára átruházhatja, de ez által az egyszemélyi 

felelősség alól nem mentesül. 

7 Hatásköre 

Kiterjed a munkaköri leírásban foglaltakra, melyekben önállóan és személyes 

felelősséggel jár 

el. 

8 Munkakapcsolatai 

 Köznevelési, tanügy-igazgatási kérdésekben: tankerület vezetője és munkatársai, 

közművelődési feladatokat ellátó szervezetek dolgozói; 

 Pénzügyi, fenntartási és működtetési témában: tankerület vezetője és munkatársai; 

 Gyermek- és ifjúságvédelmi kérdésekben: a Járási Hivatal és a Gyermekjóléti 

Szolgálat munkatársai. 

 

9 Záradék 

A munkaköri leírás a rendszeresen visszatérő, alapvető feladatokat és kötelezettségeket 

tartalmazza, amelyeken kívül a munkakörhöz kapcsolódó, a munkavállaló képességeinek, 

képzettségének megfelelő, és a tankerületi igazgató által adott eseti feladatok ellátása is 

kötelező. 

Dunaújváros, 2024. szeptember 1. 

___________________ 

tankerületi igazgató 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát 

átvettem. 

Dunaújváros, 2024. szeptember 1. 

_____________________ 

munkavállaló 

 

  

   

 

 

                  A dolgozó neve:  

  

  A munkakör megnevezése:   Igazgatóhelyettes  

  A munkavégzés helye:   Előszállási Árpád Fejedelem Általános  

   2424 Előszállás, Szögletkert 1.  

  A munkaköre kiterjed:  

  Ügyeleti szolgálatra való  

Pedagógiai program szerint  

  behívhatóság:  A törvényi előírások szerint  
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 Munkáltató jogkör 

gyakorlója:  

Dunaújvárosi Tankerületi Központ  

  Közvetlen felettese:  Igazgató 

     

 Közvetlen felettesi 

hatásköre:  

Az intézmény valamennyi pedagógusa és nevelő-oktató 

munkájukat közvetlenül segítő alkalmazottja felett helyettes 

felettesi hatáskört gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- 

és hatásköröket, amelyeket az intézményvezető saját 

feladat- és hatásköréből számára a Szervezeti és Működési 

Szabályzatban rögzítettek szerint lead.  

  

I. Célok, felelősség  

  

A munkakör célja  

Az intézményvezető munkájának segítése az iskolavezetés szerteágazó feladatainak 

ellátásában, az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatában – és más szabályzó 

dokumentumokban – foglaltaknak megfelelően, a vezetői munkamegosztás közösen 

kialakított rendje alapján, a mindennapi működés zavartalanságának biztosítása 

érdekében.  

  

Alapvető felelősségek, feladatok  

Felelősséggel vesz részt az intézményi koncepció kialakításában, a tervek 

elkészítésében, a kitűzött célok megvalósításában, a végrehajtás ellenőrzésében. 

Munkájával, magatartásával hozzájárul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkör 

kialakításához.  

  

V. Feladatok  

  

Az oktató - nevelő munka irányításában:  

• Részt vesz a pedagógiai program kialakításában, illetve az intézményvezetővel 

együtt kialakított munkarend szerint irányítja egy adott részterületének kidolgozását.  

• Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészítésében.  

• Irányítja, gondozza a műveltségi területeket, tantárgyakat, fejlesztési foglalkozásokat 

és rendezvényeket.  

• Fokozott figyelemmel kíséri a nevelők munkáját, szakmai tanácsaival segíti az oktató- 

nevelő munkát, alkalmanként felméréseket végez, ellenőrzi az adminisztrációs 

munkát. Tapasztalatairól szükség szerint elemzéseket készít, szóban vagy írásban 

tájékoztatja az intézményvezetőt.  

• Folyamatosan törekszik szakmai tudásának gyarapítására.  

• Gondoskodik arról, hogy minden információt, hirdetést megismerjenek a 

pedagógusok.  

• Részt vesz a napközis étkeztetés rendjének ellenőrzésében, a higiéniai, a 

mennyiségi és a minőségi követelmények meglétének ellenőrzésében. 

Tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt.  

• Részt vesz az alábbi dolgozók munkájának felügyeletében:  

 pályaválasztási felelős, tankönyvfelelős, ÖKO iskola, és tehetségpont, DÖK 

patronáló tanár, médiafelelős, ifjúságvédelmi feladatokat ellátó tanárok  

• Részt vesz a nevelők minősítésében, ellenőrzési tapasztalatait (felelősségre vonás, 

vagy elismerés kezdeményezésével is) közli az intézményvezetővel.  
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• Pályázati lehetőségek kutatása, pályázatok elkészítése és nyomon követésük  

• A tehetséggondozás keretében versenyekre való ösztönzés, tájékoztatás, 

jelentkeztetés, versenynaptár készítése, versenyek lebonyolítás, eredmények 

regisztrálása.  

• Részt vesz a belső önértékelési rendszer kidolgozásában és annak lebonyolításában 

az intézményvezető utasítása szerint.  
.  
Tanulókkal kapcsolatban részt vesz a következő teendőkben:  

• Beiskolázási, felvételi ügyekkel kapcsolatos teendők ellátása.  

• A tanulók osztályba, csoportba sorolása.  

• Osztályozó vizsgák előkészítése, lebonyolítása.  

• Tanulói felmentések.  

• Tanulmányi versenyek.  

• Fegyelmi ügyek.  

• Egyéb foglalkozások szervezése.  

• Kirándulások koordinálása.   

• Tanulói rendezvények.  

• Iskolai rendezvények, ünnepélyek lebonyolítása.  

• Továbbtanulás, illetve a végzős tanulók elhelyezése.  

• Ifjúsági orvos segítése.  

  

Pedagógusok munkájával kapcsolatban részt vesz a következő teendőkben:  

• A tanítási órák látogatása, pedagógusok felkészültségének ellenőrzése.  

• Az intézményvezető tájékoztatása a szerzett tapasztalatokról.  

• A tanóravédelem elvének érvényesítése.   

• Kezdő- és új kollégák bevezetése, segítése.  

• Tanítási órákon kívül egyéb munkák (szakkör, egyéni korrekciós, hospitálás, 

kirándulás stb.) szervezése, ellenőrzése.  

• Iskolai ünnepélyek, megemlékezések előkészítése, szervezése, lebonyolítása.  

• Rendezvények felügyeletének beosztása.  

• A tantestületi értekezletek és az intézmény életében előforduló egyéb összejövetelek 

előkészítése.  

• A Házirend szabályai betartásának ellenőrzése.  

• Az intézményvezetővel történt előzetes megbeszélés alapján az iskola tantárgy 

felosztásának, összesített órarendjének, az órán kívüli rendszeres foglalkozások 

rendjének elkészítése.  

• Az iskolai ügyelet megszervezése.  

• Minden hónap 10. napjáig elkészíti a munkaidő-nyilvántartást (MuNyi) ennek 

megfelelően, ha volt, havi túlórajelentést (ügyeleti díjak), és átadja a tankerület 

munkatársának.  

• Az osztályfőnökök, szakkörvezetők, nevelők beszámolóinak, jelentéseinek átvétele, 

összesítése, és összefoglaló jelentés készítése az intézményvezetőnek.  

• A tanulói és dolgozói balesetekkel kapcsolatos adminisztrációs feladatok ellátása.  

  

Szervezeti kapcsolatok  

• Az iskolán belüli kapcsolatok  

  Az intézményvezetővel kölcsönösen tájékoztatják egymást a végzett munkáról és 

feladatokról  
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  Napi kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe tartozó dolgozókkal  

• Az iskolán kívüli kapcsolatok  

  Közvetlen kapcsolattartás a szülők közösségével.  

  Szülői értekezletek, nyílt napok koordinálása. (rendszeresen részt vesz szülői 

értekezleteken)  

  Pályázati kiírások figyelemmel kísérése, a pályázatok koordinálása.  

 Partnerkapcsolatok keresése, 

ápolása.  

 

Az iskola működésével kapcsolatban 

részt vesz a következő teendőkben:  

• Statisztika elkészítése (okt. 1. félév, év vége).  

• Nem tankerületi (KLIK) iskolai statisztikák elkészítése.  

• Összefoglaló jelentések készítése  

• Naplók, törzslapok, adminisztráció ellenőrzése.  

• Nyilvántartja a veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, a halmozottan hátrányos 

helyzetű, a beilleszkedési, magatartási, tanulási nehézségekkel küzdő tanulókat.  

• Segíti és összefoglalja az intézmény pedagógusainak gyermek- és ifjúságvédelmi 

tevékenységét.  

• Részt vesz a községben működő gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos 

jelzőrendszeri megbeszéléseken  

• Elkészíti az iskolai órarendet, az ügyeleti rendet, gondoskodik a helyettesítések 

megszervezéséről  

• Gondoskodik az első osztályosok beíratásával kapcsolatos feladatok ellátásáról. 

Fokozottan figyeli az elsősök munkáját, szükség esetén segíti a tanulók szakértői 

bizottsághoz való irányítását.  

• Gondoskodik a tanév közben távozó, ill. érkező tanulók okmányainak kezeléséről.  

• Az intézményvezető távollétében postabontás.  

• Iskolai dekoráció, faliújságok, tablók készítése, készíttetése.  

• Műszaki munkák ellenőrzése, iskolai szinten.  

• Jutalomtárgyak beszerzése, kezelése.  

• Tanszer- és taneszközellátás ellenőrzése.  

• Tanügyi nyomtatványok beszerzése.  

• A szertár, könyvtár szemléltető eszközök, s általában az intézményi vagyon állaga 

kezelésének ellenőrzése.   

• Gondoskodik a munkavédelmi, balesetvédelmi és tűzvédelmi előírások betartásáról.  

  

Személyzeti-munkáltatói feladatoknál:  

• Részt vesz a munkaerő-gazdálkodási terv elkészítésében.  

• Nyilvántartatja az iskolatitkárral a nevelők és a technikai dolgozók munkából való 

távolmaradását.  

• Elkészíti a dolgozók éves szabadságolási tervét, gondoskodik arról, hogy szabadság 

idejére eső átlagbér kifizetésre kerüljön.  

  

Gazdálkodással kapcsolatos feladatok  

• Javaslataival segíti az intézményvezetőt a béralap takarékos és szakmailag 

hatékony felhasználásában.  
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• Javaslatot tesz jutalmazásra.  

• A nevelőktől összegyűjtött információk alapján javaslatot tesz szemléltető eszközök 

beszerzésére.  

• Havonta elkészíti a helyettesítések és túlórák elszámolásával kapcsolatos 

kimutatásokat, tájékoztatja a gazdasági vezetőt a távollétekről.  

  

Hatáskörök  

Aláírási és ellenőrzési jogköre kiterjed a következő területekre: 

• Anyagi felelősség az általa kezelt értékekért  

• A tanulók, szülők és dolgozók személyiségjogait érintő információkat, különösen a 

munkája során tudomására jutott adatokat a Kjt. és az Etikai kódex szabályai szerint 

megőrzi.   

• Az intézmény imázsát, az intézményt érintő információkat, különösen a munkája 

során tudomására jutott adatokat a Kjt. és az Etikai kódex szabályai szerint megőrzi.  

  

VI. Munkakörülményei  

  

• Munkaideje heti 40 óra, a 2024. évi LII. törvény 2. mellékletében rögzítettek szerinti 

heti kötelező óraszáma 8 óra, melyet a tantárgyfelosztásban foglaltaknak 

megfelelően lát el az iskolában.  

•  napi munkaideje 7.30 órától 15.30 óráig tart. 

• Az intézményben való tartózkodás csak a tanítási órák, iskolai értekezletek, 

rendezvények idején, illetve a munkabeosztás szerinti ügyeleti időben kötelező.  

• Szabadságot,  távollétet  részére  az  intézményvezető 

 engedélyezhet.  Akadályoztatását  is  az intézményvezetőnek kell 

bejelentenie.  

• Adminisztratív feladatainak ellátásához az iskola számítógépét internet-hozzáférési 

lehetőséggel igénybe veheti  

• Szakmai feladatai ellátásához az intézmény telefonját igénybe veheti.  

•  

VII. Teljesítményértékelés módszere  

  

• Belső önértékelés éves ütemezési terve alapján.   

• Külső OH által delegált tanfelügyeleti ellenőrzés és minősítés  

• Hivatalos szervek visszajelzései  

• Statisztikai adatok elemzése  

• Beszámoló a felügyelt területekről  

  

Z á r a d é k  

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák 

elvégzésére, ha a munka összefügg az intézmény működésével és elvégzése nem 

ártalmas az egészségre.  

  

Dátum: ……………………..   

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkáltató  

  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban 

foglaltak alapján végzem.  
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Dátum: ……………………………….  

  

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkavállaló  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   A dolgozó neve:    

  A munkakör megnevezése:  Tanító  

  A munkavégzés helye:   Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola  

    242 Előszállás, Szögletkert 1.  

  A munkaköre kiterjed:  

  Ügyeleti szolgálatra való  

Pedagógiai program szerint  

  behívhatóság:  A törvényi előírások szerint  

 Munkáltató jogkör 

gyakorlója:  

Dunaújvárosi Tankerületi Központ  

  Közvetlen felettese:  Igazgató  

    Igazgatóhelyettes  

  

  

A munkakör célja:  

Az iskoláztatás kezdő szakaszában a gyerekek iskolai életre szocializálása, 

kötelességtudatuk és feladattartásuk kialakítása, alapkészségek fejlesztése. Az 

egészséges életmódnak megfelelő szokások, követelmények megismertetése; 

gyakoroltatása a gyerekekkel. A tanulók – életkorának megfelelő – fejlesztő 

foglalkoztatása a tanterv követelményeinek és az iskola pedagógiai programjának 

szellemében.  

  

Munkaköri feladatok  
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Alapfokú nevelési-oktatási feladatai  

• 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 gyermeket átvezetni az óvoda játékközpontú tevékenységeiből az iskolai 

tanulás tevékenységeibe.  

• Fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására, megismerteti 

velük az iskola házirendjét.  

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

fejlődjenek.  

• A tanító felelős a rábízott gyermekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért, jogait és 

kötelességeit a Köznevelési törvény tartalmazza, de kötelezőek rá nézve is a 

Köznevelési törvény végrehajtási rendeletei, az intézmény pedagógiai programja és 

belső szabályzatai.  

• Kapcsolatot tart az óvodában és a felső tagozaton tanuló nevelőkkel.  

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

Feladata a gyermekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulók folyamatos 

tudatos megfigyelésével, változatos közös tevékenységek szervezésével, 

családlátogatások és különböző vizsgálatok segítségével érhet el.  

• Felelős azért, hogy a gyermekek a tanulmányi foglalkozások szüneteiben 

egészséges körülmények között kikapcsolódhassanak, játszhassanak; megfelelő 

időt töltsenek szabad levegőn való mozgással is.  

• Irányítja az iskolán kívül szervezett programokon a tanulók részvételét. Gondoskodik 

a szükséges felügyeletről, a tanulók kíséretéről, a balesetmentes közlekedés 

szabályainak betartásáról.  

• A tanítási órákon és tanórákon kívüli foglalkozáson különös gondot fordít a tanulók 

együttműködési készségének, önállóságának és öntevékenységének kialakítására. 

A közös iskolai tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi 

viselkedés szabályait.  

• Tiszteli a gyermek emberi méltóságát; a másik ember tiszteletét megköveteli a 

tanulóktól.  

  

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok  

 

A tanító alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása.  

• Tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot 

fordít a gyermekek életkori sajátosságainak megfelelő fejlesztő foglalkoztatásra, a 

rendelkezésre álló idő optimális kihasználására.  

• Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a gyermekek tanulmányi munkáját úgy, hogy az 

értékelés az életkori sajátosságoknak megfelelő, motiváló hatású legyen. Az 

értékelésben törekszik az írásbeli és szóbeli formák egyensúlyának megtartására. A 

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

írásgyakorlatot és a matematikai feladatokat a következő órára kijavítja.  

• Tanításában kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli kommunikatív képességek 

fejlesztését.  

• Tanórai munkáját a gyermekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően 

differenciáltan szervezi. A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat 

szervez, egyéni segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat. Szükség esetén 
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időben szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden 

tanuló képességeinek megfelelő intézményben folytathassa tanulmányait.  

• Gondot fordít a tehetséges tanulók megfelelő foglalkoztatására is, amit a tanórai 

differenciáláson kívül szakkörökbe való javaslat, tanulmányi versenyekre való 

felkészítés formájában is megtehet.  

• Gondoskodik arról, hogy minden tanuló – ha különböző ütemben is – megszerezze 

a tantervi követelményekben meghatározott alapkészségeket, a képességeinek 

megfelelő ismereteket.  

• A gyermekek tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú 

szemléltetéssel szolgálja. Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és 

technikai eszközök helyes tárolásáról, épségének megőrzéséről. Részt vesz a 

szemléltető anyag fejlesztésében.  

• Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett 

gyermekek segítéséről; ha szükségesnek látja, hatósági intézkedést is kezdeményez 

(segélyezés, étkezési és tanszerellátás, gyámügyi intézkedés).   

• Nyilvántartja a veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, a halmozottan hátrányos 

helyzetű, a beilleszkedési, magatartási, tanulási nehézségekkel küzdő tanulókat. 

Fejlődésük érdekében megteszi a szükséges lépéseket egyeztetve a szülőkkel és az 

intézményvezetővel.   

• Szükség szerint részt vesz a községben működő gyermek- és ifjúságvédelemmel 

kapcsolatos jelzőrendszeri megbeszéléseken. 

• Részt vesz a kompetencia-mérések intézményi szintű feldolgozásában, 

elemzésében. Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, őket minden – az osztályt, 

illetve az egyes gyermekeket érintő – kérdésről haladéktalanul tájékoztatja. A tanulók 

előmeneteléről szóló minősítéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-

naplóba.  

• Szoros szakmai együttműködést valósít meg az ugyanazon tanulócsoporttal dolgozó 

napközis nevelővel.  

• Az éves munkatervben/óratervben rögzített időpontban óraközi ügyeletet lát el, 

szükség szerint – az iskolavezetés utasítására – helyettesítést végez.  

  

Együttműködés a szülőkkel  

 

• A munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, fogadóórát tart. 

Tájékoztatja szülőket az iskolában használatos taneszközökről, részt vesz a 

tankönyvek kiválasztásában, kiosztásában, meghatározza a szükséges füzetek és 

írószerek körét.  

• A szülői értekezleteken, a fogadóórákon tájékoztatja a szülőket az iskola pedagógiai 

programjáról, házirendjéről, értékelési rendszeréről, a gyerekeket érintő kérdésekről 

(kihagyva az intézmény belső ügyeit).  

• 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. 

• Szervezőmunkát végez a szülői munkaközösségek megalakításában. Az arra 

vállalkozó szülőket bevonja a tanulmányi munka és szabadidős foglalkozások, 

kirándulások, táborozások megszervezésébe.  
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• A szülőket tájékoztatja az iskola pedagógiai programjáról, házirendjéről, az iskolai 

értékelési rendszerről.  

  

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok  

 

• Ismeri az intézményi pedagógiai program, helyi tanterv a szervezeti és működési 

szabályzat, házirend, illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit.   

• Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik.  

• A műveltségi terület óráit a tantárgyfelosztásnak megfelelően tervszerűen a 

tanmenet alapján végzi.  

• Az iskolai ünnepélyek méltó megtartásához osztálya megfelelő felkészítésével – a 

gyermekek életkorától függően műsoros betanításával – járul hozzá.  

• Részt vesz az éves iskolai és munkaközössége munkatervének elkészítésében.   

• Kötelessége az iskolai munkatervben rá osztott feladatok végrehajtása, ügyeletesi 

teendők ellátása.  

• Munkaközösségével együtt alkotó munkát vállal az iskola pedagógiai programjának 

kialakításában. Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi és 

ezek szolgálatában szervezi.  

• Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, az 

iskola által biztosított továbbképzési lehetőségeket kihasználja (könyvtárhasználat, 

tanfolyamok). Újonnan szerzett ismereteiről beszámol munkaközösségében.  

• Részt vesz az iskolai dokumentumok felülvizsgálatában, módosításában.  

• Törvény adta jogánál fogva a tanításhoz maga választhatja meg a felhasználni kívánt 

taneszközöket és módszereket. Választásánál azonban tekintettel kell lenni arra, 

hogy munkájával a tantestület által kialakított pedagógiai koncepciót szolgálja. Ennek 

érdekében konzultál a szakmai munkaközösség vezetőjével is.  

• A felelős taneszköz és módszerválasztás feltétele, hogy a tanító megismerje a 

rendelkezésre álló tanítási programokat és eszközöket, folyamatos önképzéssel kell 

tájékozódnia az új szakmai törekvésekről.  

  

Tanügyi feladatok  

 

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

meghozatalában, kötelessége az értekezleteken, közös iskolai rendezvényeken való 

részvétel.  

• Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, 

szakszerűen végrehajtja az intézményvezető és a vezető helyettesek utasításait.  

• Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, 

amelyekkel az intézményvezető és a helyettes ellátja.  

• Naponta 15 perccel az első tanítási óra megkezdése előtt köteles munkahelyén 

megjelenni. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül, de legkésőbb a 

következő munkanap kezdetéig értesíti a munkáltatóját, és a tanítási anyag, valamint 

a taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés szakszerűségéhez.   

• A pedagógus ötévenként  jogszabályban meghatározottak szerinti továbbképzésben 

120 kreditet teljesít, 60-60 kredit tartalommegújító illetve szabadon választott 

képzésben vesz részt.  

• Figyeli az aktuális pályázati felhívásokat, részt vesz azok elkészítésében, 

lebonyolításában, lezárásában.  
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• Aktívan részt vesz a belső önértékelési munkálatokban a BECS (belső önértékelési 

csoport) megbízatása alapján akár az adatgyűjtésben akár minősítő személyként.  

• Munkakörében ellátja az osztály tanulóival kapcsolatos iskolai adminisztrációs 

munkát: vezeti az osztálynaplót, a tanulók törzslapját, az osztályra vonatkozóan 

adatokat szolgáltat a statisztika elkészítéséhez. Vezeti a tanulók tájékoztató füzetét, 

ellenőrző könyvét.  

• A tanulók, szülők és dolgozók személyiségjogait érintő információkat, az iskolával 

kapcsolatos (különösen a munkája során tudomására jutott) adatokat az intézményi 

adatkezelési szabályzatban foglaltaknak megfelelően kezeli. 

 

Munkakörülményei  

  

• Heti munkaidő 40 óra.  

• Nevelés-oktatással lekötött munkaideje 24 óra.   

• Az intézményben való tartózkodás csak a tanítási órák, iskolai értekezletek, 

rendezvények idején, illetve a munkabeosztás szerinti ügyeleti időben kötelező.  

• Szabadságot, távollétet részére az iskola igazgatója engedélyezhet. 

Akadályoztatását is az igazgatónak kell bejelentenie.   

• Adminisztratív feladatainak ellátásához az iskola számítógépét internet-hozzáférési 

lehetőséggel igénybe veheti.   

• Szakmai feladatai ellátásához az intézmény telefonját igénybe veheti.  

  

Teljesítményértékelés módszere  

  

• Pedagógus teljesítményértékelési rendszerben való részvétel intézményi TÉR  

szabályzat szerint 

• Pedagógus továbbképzési rendszerben való részvétel (PTTR), tartalommegújító és 

szabadon választott képzések követelményeinek való megfelelés, 

• Gyerekekkel versenyeken (tanulmányi, sport) való részvétel, helyezések  

• Az iskolai dokumentumok (Kréta, e-napló, tanmenetek, szakköri, bizonyítványok, 

törzslapok) pontos vezetése 

• OH szaktanácsadói látogatás visszajelzései  

• Betartja az etikai kódex szabályzatát  

  

  

  

  

Z á r a d é k  

 

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák 

elvégzésére, ha a munka összefügg az intézmény működésével és elvégzése nem 

ártalmas az egészségre.  

  

  

Dátum:…………………………………..   

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkáltató  
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A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban 

foglaltak alapján végzem.  

  

  

Dátum: …………………………………...  

  

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkavállaló  
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  A munkakör megnevezése:  Tanár  

  A munkavégzés helye:   Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola  

    2424 Előszállás, Szögletkert 1.  

  A munkaköre kiterjed:  

  Ügyeleti szolgálatra való  

Pedagógiai program szerint  

  behívhatóság:  A törvényi előírások szerint  

 Munkáltató jogkör 

gyakorlója:  

Dunaújvárosi Tankerületi Központ  

  Közvetlen felettese:  Igazgató  

    Igazgatóhelyettes  

  

  

A munkakör célja:  

Az iskolai tantárgyak szakszerű és hatékony oktatása a tantárgyfelosztásban 

meghatározott rendben. Az iskolai pedagógiai program alapértékeinek képviselete a 

szakmai munkában.  

  

Munkaköri feladatok  

Alapfokú nevelési-oktatási feladatai  

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

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri feladatainak 

ellátásán túl egyéb kötelességeit a köznevelési törvény, az iskola SZMSZ-e, 
pedagógiai programja és munkaterve tartalmazzák.     

• Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján, a 

pedagógiai módszerek és eljárások szabad és felelős megválasztásával tervszerűen 

végzi. Megismeri a szaktárgyában rendelkezésre álló programokat és tankönyveket, 

s ezek közül az iskola pedagógiai koncepciója alapján - a tanulók adottságaihoz 

igazítva és szakmai közösségén belül egyeztetve - választja ki a legmegfelelőbbet.  

• Kiemelt az értékrend közvetítése, az egyéni képességfejlesztés, a kötelesség és a 

kulturált viselkedés elsajátíttatása.  

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

a képességek fejlesztését célzó tanmenetet készít tanulócsoportjai számára.  

• Rendszeresen vezeti és ellenőrzi a tanulók mulasztását a szaktárgyi órákon.  

• Az iskolavezetés jóváhagyásával a hátrányos helyzetű, lassúbb tempóban haladó 

gyerekek számára felzárkóztató foglalkozásokat szervez.  

• Ellátja tanítványai kíséretét tanulmányi versenyekre helyben, illetve más településre.  

• Részt vesz szaktárgyi versenyfeladatok összeállításában, értékelésében.  

• Óráin optimálisan felhasználja az iskolában rendelkezésre álló szemléltető 

eszközöket. Gondoskodik a szaktárgyához tartozó szertári anyag megfelelő 

tárolásáról, megőrzéséről, a szertár rendjéről, és öntevékenyen részt vállal a 

szemléltető eszközállomány fejlesztésében.  

• Az iskola pedagógiai programjában meghatározott – szaktárgyával kapcsolatos – 

szabadidős programok, versenyek megszervezésében aktív szerepet vállal. Az 

iskolavezetés beoszthatja szaktárgyi versenyek, felmérések (pl. országos 

kompetencia-mérés) felügyeletére.  
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• Tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltóságát. Beszédével, öltözékével, 

magatartásával tanítványainak példát mutat.   

• Köteles szaktárgyi óráin a hospitálásra jelentkező tanárjelölteket fogadni a tanítási 

gyakorlat előkészítése céljából.  

• Elvégzi a pedagógus beosztásával kapcsolatos adminisztrációs munkát: pontosan 

vezeti az osztálynaplót; a tanulók osztályzatait beírja az e-naplóba.  

• Részt vesz a fogadóórákon. A szülőket tájékoztatja a tantárgyi követelményekről, a 

tanulók előmeneteléről, megbeszéli velük a gyerekek fejlődésében felmerülő 

problémákat.  

• Kötelessége jelen lenni minden iskolai szintű rendezvényen, ünnepségen, ott 

szükség esetén a tanulók kíséretét ellátni, illetve közreműködni a rendezvény 

lebonyolításában.  

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

szaktárgya körébe tartozó új tudományos eredmények megismerése és a 

szakmódszertani fejlesztések körében való tájékozódás.  

• Felelős az általa használt (szak)tantermek rendjének, tisztaságának megtartásáért; 

a tantermek eszközeinek, berendezési tárgyainak megóvásáért. Utolsó tanítási óra 

után gondoskodik az ablakok és ajtók zárásáról.  

  

Gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok  

A tanár alapvető feladat a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. 

• Tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot 

fordít a gyermekek életkori sajátosságainak megfelelő fejlesztő foglalkoztatásra, a 

rendelkezésre álló idő optimális kihasználására.  

• Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a gyermekek tanulmányi munkáját úgy, hogy az 

értékelés az életkori sajátosságoknak megfelelő, motiváló hatású legyen. Az 

értékelésben törekszik az írásbeli és szóbeli formák egyensúlyának megtartására. A 

kötelező írásbeli feladatokat ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal együtt értékeli.   

• Az írásbeli dolgozatokat, felmérő és témazáró feladatlapokat két héten belül kijavítja 

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

tanártársaival együtt biztosítja, hogy ugyanabban, osztályban egy napon kettőnél 

több témazáró dolgozatot ne írjanak.   

• A félévi és a tanév végi zárás előtti utolsó témazárót, illetve iskolai dolgozatot 

legkésőbb az értékelések előtt egy héttel megíratja, értékeli a tanulók féléves és 
egész éves tanulmányi munkáját.  

• Szaktárgyából javító, osztályozó és különbözeti vizsgafeladatokat (írásbeli, szóbeli) 

állít össze; közreműködik a vizsgák megtervezésében és lebonyolításában; megírja 

a javító- és osztályozó vizsga jegyzőkönyveit.  

• A kötelező írásbeli házi feladatokat ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal javíttatja, és 

velük együtt értékeli.  

• Tanításában kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli kommunikatív képességek 

fejlesztését.  

• Tanórai munkáját a gyermekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően 

differenciáltan szervezi. A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat 

szervez, egyéni segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat. Szükség esetén 

időben szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden 

tanuló képességeinek megfelelő intézményben folytathassa tanulmányait.  
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• A szaktárgyában kimagasló teljesítményt és kreativitást mutató tanulókat az iskola 

lehetőségeinek kihasználásával hozzásegíti tehetségük kibontakoztatásához 

(tehetséggondozó szakkör, tanulmányi versenyre való felkészítés).  

• Figyelemmel kíséri a tanulók egyéni fejlődését, hogy – ha különböző ütemben is – 

megszerezzék a tantervi követelményekben meghatározott alapkészségeket, a 
képességeiknek megfelelő ismereteket.  

• A gyermekek tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú 

szemléltetéssel szolgálja. Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és 

technikai eszközök helyes tárolásáról, épségének megőrzéséről. Részt vesz a 

szemléltető anyag fejlesztésében.  

• Részt vesz a kompetenciamérések intézményi szintű feldolgozásában, 

elemzésében.  

• Az éves munkatervben/óratervben rögzített időpontban óraközi ügyeletet lát el, 

szükség szerint – az iskolavezetés utasítására – helyettesítést végez.  

  

  

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok  

• Ismeri az intézményi pedagógiai program, helyi tanterv a szervezeti és működési 

szabályzat, házirend, illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit.   

• Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik.  

• Részt vesz az éves iskolai és munkaközössége munkatervének elkészítésében.   

• Kötelessége az iskolai munkatervben rá osztott feladatok végrehajtása, ügyeletesi 

teendők ellátása.  

• Munkaközösségével együtt alkotó munkát vállal az iskola pedagógiai programjának 

kialakításában. Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi és 

ezek szolgálatában szervezi.  

• Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, az 

iskola által biztosított továbbképzési lehetőségeket kihasználja (könyvtárhasználat, 

tanfolyamok). Újonnan szerzett ismereteiről beszámol munkaközösségében.  

• Részt vesz az iskolai dokumentumok felülvizsgálatában, módosításában.  

• Törvény adta jogánál fogva a tanításhoz maga választhatja meg a felhasználni kívánt 

taneszközöket és módszereket. Választásánál azonban tekintettel kell lenni arra, 

hogy munkájával a tantestület által kialakított pedagógiai koncepciót szolgálja. Ennek 

érdekében konzultál a szakmai munkaközösség vezetőjével is.  

• A felelős taneszköz és módszerválasztás feltétele, hogy a tanító megismerje a 

rendelkezésre álló tanítási programokat és eszközöket, folyamatos önképzéssel kell 

tájékozódnia az új szakmai törekvésekről.  

• Részt vesz pályázati lehetőségek felkutatásában, pályázatok elkészítésében, 

megvalósításában, beszámolók elkészítésében.  

  

Tanügyi feladatok  

• A tanár, mint a nevelőtestület tagja, köteles részt venni a testületi értekezleteken, 

annak döntéseinek meghozatalában, kötelessége az értekezleteken, közös iskolai 

rendezvényeken való részvétel.  

• Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, 

szakszerűen végrehajtja az intézményvezető és a vezetőhelyettes utasításait.  

• Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, 

amelyekkel az intézményvezető és a helyettes ellátja.  
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• Naponta 15 perccel az első tanítási óra megkezdése előtt köteles munkahelyén 

megjelenni. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül, de legkésőbb a 

következő munkanap kezdetéig értesíti a munkáltatóját, és a tanítási anyag, valamint 

a taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés szakszerűségéhez.   

• A pedagógus ötévenként  jogszabályban meghatározottak szerinti továbbképzésben 

120 kreditet teljesít, 60-60 kredit tartalommegújító illetve szabadon választott 

képzésben vesz részt.  

• Figyeli az aktuális pályázati felhívásokat, részt vesz azok elkészítésében, 

lebonyolításában, lezárásában.  

• Aktívan részt vesz a belső önértékelési munkálatokban a BECS (belső önértékelési 

csoport) megbízatása alapján akár az adatgyűjtésben akár minősítő személyként.  

• A tanulók, szülők és dolgozók személyiségjogait érintő információkat, az iskolával 

kapcsolatos (különösen a munkája során tudomására jutott) adatokat az intézményi 

adatkezelési szabályzatban foglaltaknak megfelelően kezeli. 

 

Munkakörülményei  

  

• Heti munkaidő 40 óra.  

• Nevelés-oktatással lekötött munkaideje 24 óra.  

• Az intézményben való tartózkodás csak a tanítási órák, iskolai értekezletek, 

rendezvények idején, illetve a munkabeosztás szerinti ügyeleti időben kötelező.  

• Szabadságot, távollétet részére az iskola igazgatója engedélyezhet. 

Akadályoztatását is az igazgatónak kell bejelentenie.  

• Adminisztratív feladatainak ellátásához az iskola számítógépét internet-hozzáférési 

lehetőséggel igénybe veheti. Szakmai feladatai ellátásához az intézmény telefonját 

igénybe veheti.  

  

Teljesítményértékelés módszere  

  

 Pedagógus teljesítményértékelési rendszerben való részvétel intézményi TÉR  

szabályzat szerint 

 Pedagógus továbbképzési rendszerben való részvétel (PTTR), tartalommegújító és 

szabadon választott képzések követelményeinek való megfelelés, 

 Gyerekekkel versenyeken (tanulmányi, sport) való részvétel, helyezések  

 Az iskolai dokumentumok (Kréta, e-napló, tanmenetek, szakköri, bizonyítványok, 

törzslapok) pontos vezetése 

 OH szaktanácsadói látogatás visszajelzései  

 Betartja az etikai kódex szabályzatát  

   

 

 

 

Z á r a d é k  

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák 

elvégzésére, ha a munka összefügg az intézmény működésével és elvégzése nem 

ártalmas az egészségre.  

  

Dátum:……………………………………..   

                                                                                                 ………………………..  
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                                                                                                          Munkáltató  

  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban 

foglaltak alapján végzem.  

  

Dátum:…………………………………...  

  

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkavállaló  

 

 

 

 

 

 

 

 

   A dolgozó neve:    

  A munkakör megnevezése:  Gyógypedagógus  

  A munkavégzés helye:   Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola  

    2424Előszállás, Szögletkert 1.  

  A munkaköre kiterjed:  

  Ügyeleti szolgálatra való  

Pedagógiai program szerint  

  behívhatóság:  A törvényi előírások szerint  

 Munkáltató jogkör 

gyakorlója:  

Dunaújvárosi Tankerületi Központ  

  Közvetlen felettese:  Igazgató 

    Igazgatóhelyettes  

    Munkaközösség-vezető  

  

  

A munkakör célja:  

A tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságok által kiadott 

szakértői vélemény alapján az arra jogosult sajátos nevelési igényű (SNI) és 

beilleszkedési, tanulási és /vagy magatartászavarral küzdő (BTM) tanulók számára 

habilitációs foglalkozások megtartása.   

  

Munkaköri feladatok  

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

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelességeit 

általában az ágazati jogszabályok és az iskola szabályozó normái határozzák meg.  

• Következetesen betartja a pedagógus etika normáit.  

• Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján – 

élve a pedagógusi szabadság lehetőségeivel, de ezt alárendelve a tanulók 

érdekeinek és a kollektív munkaközösségi, vagy nevelőtestületi döntéseknek –, a 

módszerek és a taneszközök szabad megválasztásával, a tanév elején összeállított 

egyéni fejlesztési terv alapján végzi.  

• Törekszik a differenciált foglalkoztatás és az egyéni haladási ütem tervezésére. 

Habilitációs – rehabilitációs foglalkozásokon fejleszti a tanulók sérült képességeit, 

fejletlen funkcióit. Alapos egyéni felkészülés alapján tartja a foglalkozásokat.  
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• Az iskolában folyó nevelő-oktató munka mérési, ellenőrzési, értékelési rendszerében 

meghatározott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.  

• Alkotó módon részt vállal a tanulók folyamatos felzárkóztatásában, a pályaválasztási 

feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet 

demokratizmusának fejlesztésében.  

• Közreműködik a többi pedagógus szakmai munkájának segítésében tanácsok, 

javaslatok megfogalmazásával.  

• Alkotó módon részt vállal a nevelőtestület pedagógiai és ezzel összefüggő 

feladataiban.  

• A pedagógiai tevékenysége alatt álló tanulók fejlődéséről, magatartásáról, a 

felvetődő sajátos problémákról szóban és írásban tájékoztatja az érintett 

pedagógusokat, illetve a szülőket. Ellenőrzi az információk tudomásul vételét.  

• Széleskörű kapcsolattartásra törekszik a nevelőtestület tagjaival nevelési és 

szaktárgyi kérdésekben.  

• Szükség esetén hospitál tantárgyi órákon vagy fejlesztő foglalkozásokon.  

• Rendszeresen fejleszti szakmai, gyógypedagógiai felkészültségét. Ennek érdekében 

felhasználja az önképzés és szervezett továbbképzés alkalmait.  

• Ellátja a tanügyi dokumentációk adminisztrációját, valamint egyéb, a foglalkozásaival 

kapcsolatos adminisztrációs teendőket.  

• Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, iskolai ünnepségeken, 

megemlékezéseken és az egyéb intézményi rendezvényeken.  

• Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg 

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

feletteseit és a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a 

helyettesítés szakszerűségéhez.  

• Aktívan részt vesz szakmai munkaközössége foglalkozásain, ahol megosztja 

kollégáival önképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velük a szaktárgyi értékelés 

helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozásában, helyi és kerületi versenyek 

szervezésében.  

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

esetén egyéni megbeszélésre behívja a szülőt.  

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

megbízhatja a munka feltételeinek előzetes megbeszélése alapján, a jogszabályban 

előírtak szerint.  

• Szükség szerint részt vesz a szabadidős iskolai programok szervezésében és 

lebonyolításában.  

• Szükség szerint részt vesz a kötelezően előírt egészségügyi alkalmassági 

vizsgálaton.  

• A tanulók és családjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe 

vételével kezeli.  

• Az intézményről szerzett információit hivatali titokként kezeli.  

  

Munkakörülményei  

Heti munkaidő 40 óra.  

• Nevelés-oktatással lekötött munkaideje 24 óra. 

• Az intézményben való tartózkodás csak a tanítási órák, iskolai értekezletek, 

rendezvények idején, illetve a munkabeosztás szerinti ügyeleti időben kötelező.  

• Szabadságot, távollétet részére az iskola igazgatója engedélyezhet. 

Akadályoztatását is az igazgatónak kell bejelentenie.  
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• Adminisztratív feladatainak ellátásához az iskola számítógépét internet-hozzáférési 

lehetőséggel igénybe veheti. Szakmai feladatai ellátásához az intézmény telefonját 

igénybe veheti.  

  

Teljesítményértékelés módszere  

 Pedagógus teljesítményértékelési rendszerben való részvétel intézményi TÉR  

szabályzat szerint 

 Pedagógus továbbképzési rendszerben való részvétel (PTTR), tartalommegújító és 

szabadon választott képzések követelményeinek való megfelelés, 

 Gyerekekkel versenyeken (tanulmányi, sport) való részvétel, helyezések  

 Az iskolai dokumentumok (Kréta, e-napló, fejlesztési tervek, tanulói előrehaladások 

dokumentációi) pontos vezetése 

 OH szaktanácsadói látogatás visszajelzései  

 Betartja az etikai kódex szabályzatát  

 Hivatalos szervek visszajelzései  

 Betartja az etikai kódex szabályzatát  

  

Z á r a d é k  

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák 

elvégzésére, ha a munka összefügg az intézmény működésével és elvégzése nem 

ártalmas az egészségre.  

  

Dátum:……………………………….   

                                                                                                 ………………………..  

Munkáltató  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban 

foglaltak alapján végzem. 

  

Dátum: …………………....................                                        ………………………..……         

                                                                                                       Munkavállaló  

 

 

 

 

 

     

 

 

A dolgozó neve:  

  

  A munkakör megnevezése:  Osztályfőnök  

  A munkavégzés helye:   Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola  

    2424 Előszállás, Szögletkert 1.  

  A munkaköre kiterjed:  Pedagógiai program szerint  

  Közvetlen felettese:  Igazgató  

    Igazgatóhelyettes  

 

A munkakör célja:  

Az osztályt és annak tanulóit érintő iskolai fejlesztő hatások koordinálása: a nevelési 

tényezők összefogása a tanulók személyiségének az iskolai értékrend szerint való 

fejlesztése érdekében. Az osztály közösségi életének szervezése.  
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1. Legfontosabb felelősségek és feladatok  

  

• Az osztályfőnököt az intézményvezető  bízza meg. Munkáját az iskola Pedagógiai 

Programja és az éves iskolai munkaterv, valamint az osztályfőnöki munkaközösség 

munkaterve alapján végzi. Az osztályfőnök felelős vezetője a rábízott 

tanulócsoportnak. Feladata a tanulók személyiségének alapos, sokoldalú 

megismerése, differenciált fejlesztése, közösségi tevékenységük irányítása, 

önállóságuk és öntevékenységük fejlesztése.  

• Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási 

terv és az osztályfőnöki órák tématerve, amelynek formai, szerkezeti követelményeit 

az osztályfőnöki munkaközösség határozza meg.  

• Személyiség- és közösségfejlesztő munkája során az iskola pedagógiai 

programjában preferált alapértékek elfogadtatása érdekében törekszik a tanulók 

személyiségének, családi és szociális körülményeinek alapos megismerésére, a 

szülők iskolával szembeni elvárásainak, a tanulókkal kapcsolatos ambícióinak 

megismerésére.  

• Feltérképezi az osztály szociometriai jellemzőit, az osztályon belül uralkodó 

értékrendet.  

• Segíti a gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységet. Nyilvántartja a veszélyeztetett, a 

hátrányos helyzetű, a halmozottan hátrányos helyzetű, a beilleszkedési, magatartási, 

tanulási nehézségekkel küzdő tanulókat. Fejlődésük érdekében megteszi a 

szükséges lépéseket egyeztetve a szülőkkel és az intézményvezetővel.   

• Szükség szerint részt vesz a községben működő gyermek- és ifjúságvédelemmel 

kapcsolatos jelzőrendszeri megbeszéléseken.  

• Osztályáról a félév és az év végén az iskolavezetés által meghatározott szempontok 

alapján helyzetelemzést készít.  

• Együttműködik az osztályban tanító pedagógusokkal.  

• Az esetleges konfliktusokat az érintett nevelőkkel megbeszéli. Szükség esetén – 

felettesei hozzájárulásával – az osztályban tanító és az érintett más pedagógusokat 

tanácskozásra hívja össze (esetmegbeszélés).  

• Vezeti osztálya osztályozó értekezleteit, ezeken, valamint az intézményvezető 

kérésére a nevelőtestületi értekezleten ismerteti és elemzi a tanulócsoport helyzetét, 

neveltségi szintjét, tanulmányi munkáját, magatartását. Az osztályban tanító 

pedagógusokkal megvitatja az addigi és a következő időszak teendőit.  

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

a tanulásban. Havonta értékeli az osztállyal és az osztályban tanító többi 

pedagógussal együtt a tanulók magatartását és szorgalmát.  

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

közösségi tevékenysége során alkalmat teremtsen minden tanulónak a demokratikus 

közéleti szereplésre történő felkészülésre.  

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

• A tantárgyfelosztásban meghatározott órakeretben osztályfőnöki órát tart. Ezeket 

használja fel az osztályban adódó szervezési és pedagógiai problémák 

megoldására. Az osztályfőnöki órák témáit foglalkozási tervben rögzíti. Az 

osztályfőnöki órákon folyó irányított beszélgetések tükrözik a rendre, tisztaságra, 

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

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

megőrzésére, a környezetvédelemre, demokratizmusra, önismeretre, harmonikus, 
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társas kapcsolatra való nevelést. Az egyes alapkérdésekkel való foglalkozás 

mértékét, a ráfordított időt és az osztályfőnöki tematikában kerülő egyéb kérdéseket 

az iskola pedagógiai programja és a tanulók fejlettségi szintje alapján választja ki. A 

tanmenetben tervezett témák feldolgozására alaposan felkészül, ugyanakkor a 

tanulók érdeklődésének, aktivitásának figyelembevételével rugalmasan kezeli 

azokat.  

• Nevelőmunkája tervezésének alapja a foglalkozási terv. Ebben rögzíti a tanulók 

személyiségfejlesztése érdekében elvégzendő felméréseket, vizsgálatokat, a 

tanulókkal való egyéni bánásmód eljárásait, s az osztállyal való egyeztetés után a 

tanévre tervezett közös tevékenységet (kirándulások, erdei iskola, egyéb 

programok).  

• Felkészíti az osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, 

szervezi osztálya szabadidős foglalkozásait oly módon, hogy így megismertesse a 

tanulókkal a kultúra és a művelődés változatos formáit, kifejlessze bennük a 

szabadidő tartalmas kialakításának igényét.  

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

tevékenység iránti érdeklődést, az osztály életének demokratikus szervezésével 
kifejleszti bennük az ehhez szükséges képességeket.  

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

értékeli.  

• Kialakítja a tanulókban a reális önértékelés igényét.  

• A tanulók életkorának megfelelően készíti fel őket a pályaválasztásra.  

• Biztosítja az osztályterem rendjének, tisztaságának, berendezési tárgyainak 

megőrzését.  

• Szükség szerint családlátogatásokat végez a szülők előzetes értesítésével.  

• Elvégzi az iskolavezetés által meghatározott adminisztrációs teendőket, felel az 

elektronikus osztálynapló szabályszerű, naprakész vezetéséért, a törzslapok pontos 

felfektetéséért.  

• A hátrányos, halmozottan hátrányos helyzetű és veszélyeztetett tanulók segítése 

érdekében gondoskodik számukra a szociális és tanulmányi segítségnyújtásról, és 

együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégájával.  

• Rendszeresen ellenőrzi, hogy a szülők figyelemmel követik-e az értesítéseket és 

gyermekeik osztályzatait az e-ellenőrzőben.  

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

iskolai statisztikák elkészítéséhez.  

• Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztratív teendőket, 

továbbtanulási lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja.  

• Aktívan részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, alkalomszerűen 

bemutató órákat, illetve foglalkozásokat tart.  

  

  

2. Együttműködés a szülőkkel  

  

• A munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet (szeptember, 

február), fogadóórát tart. Tájékoztatja szülőket az iskolában használatos 

taneszközökről, részt vesz a tankönyvek kiválasztásában, kiosztásában, 

meghatározza a szükséges füzetek és írószerek körét.  
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• A szülői értekezleteken, a fogadóórákon tájékoztatja a szülőket az iskola pedagógiai 

programjáról, házirendjéről, értékelési rendszeréről, a gyerekeket érintő kérdésekről 

(kihagyva az intézmény belső ügyeit). Törekszik a család és az iskola 

nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a szülőkkel.  

• Megbeszéli a szülőkkel a gyermekeiket érintő elképzeléseit az osztály, illetve az 

egyes tanulók fejlesztésére vonatkozóan.  

• Gondoskodik osztályában a Szülői Munkaközösség megválasztásáról és munkájáról, 

képviseli az osztály érdekeit a nevelőtestület előtt.  

• Folyamatosan tájékoztatja a szülőket gyermekeik magatartásáról, szorgalmáról, 

tanulmányi előmeneteléről, alkalmazza a házirendben rögzített dicséret és 

elmarasztalás formáit.  

• 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. 

• Szervezőmunkát végez a szülői munkaközösségek megalakításában. Az arra 

vállalkozó szülőket bevonja a tanulmányi munka és szabadidős foglalkozások, 

kirándulások, táborozások megszervezésébe.  

  

3. Tanítási órán kívüli osztályfőnöki teendők  

  

• Véleményezze a tanulók órán kívüli elfoglaltságát (pl. szakkör).  

• Javasolja az ilyen jellegű tevékenység hatálytalanítását, amennyiben ezt a tanuló 

közvetlen érdeke indokolttá teszi.  

• Jelezze feletteseinek és a gyermek- és ifjúságvédelmi felelősnek, amennyiben a 

gyermek testi, lelki vagy értelmi fejlődését veszélyeztető körülményekről tudomást 

szerez (pl. alkohol, csavargás, éheztetés, bántalmazás), amely a család vagy a 

környezete részéről éri.  

• Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés előtt negyedórával előbb 

jelenjen meg munkahelyén.  

• Adminisztrációs munkáit az előírásoknak megfelelően pontosan, a határidők 

betartásával készítse el:  

 tanmenet,  

 órarend,  

 törzskönyv,  

 bizonyítvány,  

 osztálynapló,  

 felmérések,  

 egyéni fejlesztési terv (szükség esetén),  

 feljegyzések a tanulók fejlődéséről.  

  

Dátum:…………………………..                                              ………………………..  

                                                                                                         Munkáltató  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban 

foglaltak alapján végzem.  

 



 

119 
 

Dátum:……………………………….                                              ………………………..   

                                                                                                               Munkavállaló 

 

 

 

A dolgozó neve:  

  

  A munkakör megnevezése:  Munkaközösség-vezető  

  A munkavégzés helye:   Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola  

    2424 Előszállás, Szögletkert 1.  

  A munkaköre kiterjed:  Pedagógiai program szerint  

  Közvetlen felettese:  Igazgató  

    Igazgatóhelyettes  

  

  

A munkakör célja:  

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

iskolavezetés segítése az egyes szakterületek munkájának tervezésében, 

szervezésében, ellenőrzésében és értékelésében. Az iskolai belső továbbképzések 

szervezése.  

  

Legfontosabb felelősségek és feladatok  

• A szakmai munkaközösség-vezető irányítja a munkaközösség tevékenységét, 

felelős szakmai munkájáért, a szaktárgyi oktatás színvonaláért.   

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

• Kapcsolatot tart a tankerületi szakmai munkaközösség vezetőjével.   

• Szakterületének megfelelően részt vesz az iskola pedagógiai programjának a helyi 

tantervnek a kidolgozásában, a munkaközösséggel együtt.   

• Félévkor és tanév végén értékeli a munkaközösség munkáját. Elkészíti a következő 

tanév munkatervét, ami alapul szolgál az iskolai munkaterv elkészítéséhez.   

• Alkotó módon közreműködik az iskolai szabályzatok módosításában.   

• Javaslatot tesz a szakterületéhez tartozó tantárgyakat illetően a tantárgyfelosztásra.   

• Véleményezi a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát.   

• Módszertani és szaktárgyi értekezleteket tart, bemutató foglalkozásokat szervez. 

Ösztönzi kollégáit a kerületi pedagógiai napokon való aktív részvételre.   

• Tantárgycsoportjában  pályázatokat,  tanulmányi  versenyeket  szervez 

 a  kerületi  versenyprogramok figyelembevételével.   

• Törekszik az egységes követelményrendszer kialakítására.   

• Az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérletek elindítását 

kezdeményezheti.   

• Javaslatot ad a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására.   

• Segíti munkaközössége tagjainak továbbképzését, ebben a tantárgygondozók, 

szaktanácsadók segítségét igényelheti.   

• Részt vesz szakmai pályázatokon, ösztönzi és segíti ebben kollégáit is.   

• Fokozott figyelemmel segíti a munkaközösségükben dolgozó pályakezdő nevelők 

munkáját.   

• Elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, 

ellenőrzi a követelmények megvalósítását.   
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• Ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, 

intézkedéseket kezdeményez az intézményvezetőnél, javaslatot tesz jutalmazásra 

és kitüntetésre.   

• Rendszeresen - lehetőleg félévenként egy alkalommal - órát látogat a 

munkaközösség tagjainál, tapasztalataikat megbeszélik.   

• Rendszeresen ellenőrzi a dolgozatok, a házi füzetek, a témazáró feladatlapok 

vezetését és a javításra vonatkozó intézményi megállapodások betartását.   

• Irányítja az iskolai munkatervben rögzített eredményméréseket, összegzi és elemzi 

a tapasztalatokat, levonja a szükséges következtetéseket, javaslatokat tesz a 

hiányosságok felszámolására.   

• Látogatja a felzárkóztató és tehetséggondozó foglalkozásokat is. Tapasztalatairól 

írásbeli feljegyzést készít, erről tájékoztatja az intézményvezetőt.   

• Negyedévenként ellenőrzi a munkaközösséghez kapcsolódó tantárgyak 

érdemjegyeit.   

• Figyelemmel kíséri a felügyelete alá tartozó szaktárgyak technikai felszereltségét, 

javaslatot tesz a fejlesztésre.   

• Tájékoztatja az intézményvezetőt a tantárgyi követelmények teljesítéséről.   

• Tapasztalatai alapján felelősséggel nyújt információkat a döntések előkészítésében 

az intézményvezetőnek.   

• Részt vesz az intézményi önértékelési rendszer kidolgozásában, az igazgató 

utasítása és az Intézményi TÉR szabályzatban meghatározottak szerint a 

pedagógusok teljesítményértékelésében. 

• Képviseli a munkaközösség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés előtt, az 

intézményi döntésekről tájékoztatja a munkaközösség tagjait.   

• Részt vesz a kibővített vezetőségi megbeszéléseken, észrevételeivel, javaslataival 

segíti az iskolavezetés munkáját. Akadályoztatása esetén helyettesről gondoskodik.   

  

  

Dátum:…………………………………….   

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkáltató  

  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban 

foglaltak alapján végzem.  

  

Dátum: …………………………………...  

  

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkavállaló  
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   A dolgozó neve:    

  A munkakör megnevezése:  Diákönkormányzatot segítő pedagógus  

  A munkavégzés helye:   Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola  

    2424 Előszállás, Szögletkert 1. 

  Közvetlen felettese:  Igazgató 

    Igazgatóhelyettes  

  

A munkakör célja:  

Az iskolai diákönkormányzat működtetése, a demokratikus iskolai közélet szervezeti 

feltételeinek, a gyermeki jogok iskolán belüli érvényesítésének biztosítása, a 

nevelőtestület és a gyermekközösségek igényeinek összehangolása. Jelen munkaköri 

leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő.   

  

Alapvető feladatok  

• Szervezi, irányítja a diákönkormányzati választásokat.  

• Javaslatot tesz a nevelőtestületnek a diákönkormányzat hatáskörének 

meghatározására, ennek a helyi hagyományokat és munkarendet is tartalmazó 

leírására, az SZMSZ megalkotásával. Gondoskodik annak folyamatos 

felülvizsgálatáról.  

• A diákönkormányzat a nevelőtestülettől kapott hatáskörén belül önállóan működik. A 

segítő tanár mindig részt vesz a diáktanács ülésein, de csak a tanulók által igényelt 

módon vesz részt a munkában.  

• Összehívja és a diáktanács elnökének megválasztásáig levezeti a diáktanács alakuló 

ülését, ismerteti a tagokkal a diákönkormányzat törvényes jogait és iskolai 

hatáskörét.  

• A diáktanács igénye és saját szakmai tapasztalata alapján szakmai segítséget nyújt 

a közös programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.  

• Biztosítja a diákönkormányzat hatáskörébe utalt döntések alapos előkészítését, 

elősegíti az iskolában a képviseleti és a közvetlen demokrácia érvényesülését.  

• Részt vesz fórumok, iskolagyűlések szervezésében.  

• Gondoskodik a diákönkormányzata munkatervében szereplő programok 

eredményes megszervezéséről. Személyesen vagy kollegák, szülők bevonásával 

biztosítja a felnőtt felügyeletet a diákönkormányzat rendezvényein, felelős ezeken az 

iskolai házirend betartásáért.  

• Képviseli a diákönkormányzatot a nevelőtestület, fenntartó előtt (ahol ezt a 

diákvezető nem teheti meg.)  

  

Felelősségek  

• Munkáját egy tanévre tervezi meg, munkatervet készít, mely része az iskolai 

munkatervnek.   
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• Félévkor és év végén beszámolót készít, melyről tájékoztatja a nevelőtestület tagjait.  

• Minden tanév szeptemberében megszervezi a diákönkormányzat tisztségviselőinek 

megválasztását.  

• Megszervezi és figyelemmel kíséri a diákügyeleti rendszert.  

• Igény esetén DÖK kirándulást szervez. 

• Előkészíti és levezeti az iskolai diákközgyűlést.  

• Kapcsolatot tar az osztályfőnökökkel, az ifjúságvédelmi felelőssel.  

• Megbeszélések, értekezletek alkalmával képviseli a diákönkormányzat véleményét.  

• Kezeli a diákönkormányzat bevételét és kiadásait.  

• Szelektív gyűjtéseket szervez és koordinál.  

• Az intézményi szabályzatok diákönkormányzati egyetértési jogának aláírása előtt 

gondoskodik arról, hogy a vezetőség megismerje a szabályzatot.   

• Feladata a diákönkormányzat tagjai által gondozott faliújság ellenőrzése.  

 

Dátum:………………………………..   

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkáltató  

  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban 

foglaltak alapján végzem.  

  

Dátum:……………………………………...  

  

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkavállaló  
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A dolgozó neve:     

  A munkakör megnevezése:  Pedagógiai asszisztens  

  A munkavégzés helye:  Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola  

    2424 Előszállás, Szögletkert 1.  

  Közvetlen felettese:  Igazgató  

    Igazgatóhelyettes  

  

  

A munkakör célja:  

A pedagógust és a tanulót segíti a napi munkavégzés során. Ellát szervezési és technikai 

jellegű feladatokat, aminek következtében a pedagógus időt takarít meg, és növeli 

tevékenysége hatékonyságát. Besegít a tanulók felügyeletébe, biztonságos környezetük 

alakításába. Gyakoroltatja a kulturált viselkedés szabályait, támogatja etikai normák 

elsajátíttatását.  

  

Feladatok, felelősségek  

• A pedagógiai asszisztens általános pedagógiai asszisztensi feladatai keretében 

átveszi, átadja a tanulót a szülőtől, gondozótól, a pedagógussal egyeztetve 

tájékoztatja a szülőt a tanulót érintő napi eseményekről.  

• Részt vesz a szülői értekezleteken, esetenként családlátogatáson, a 

team/munkaközösségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.  

• Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában, 

felügyeli a rábízott tanulókat, vigyáz a tanulók testi épségére.  

• Felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, az orvosi segítséget igénylő 

helyzeteket. Jelzi az intézkedés szükségességét.   

• A pedagógussal együtt ügyeletet lát el a tanítási órák előtt, az óraközi szünetekben, 

a napközis foglalkozások befejeztével, szünidőben. Intézményen belül (tantermek, 

mosdó, ebédlő, tornaterem stb.) szükség szerint kíséri a tanulót.  

• Intézményen kívül foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, 

tanulmányi sétákra, erdei iskolában stb. kíséri a tanuló(ka)t. Gondoskodik a 

foglalkozásokon való megjelenésről, tevékenyen részt vesz a tanuló környezeti, 

személyi higiénés szokásainak kialakításában (személyes élettér, közös élettér 

tisztasága, rendje stb.).  

• Tevékenyen részt vesz a tanuló öltözködési, étkezési szokásainak kialakításában 

(terítés, evőeszközök használata stb.). Gyakoroltatja a tanulóval a mindennapi 

élethelyzetekben szükséges tevékenységeit.  

• Ellenőrzi a tanuló higiénés és önkiszolgálási tevékenységét. Szükség szerint 

korrigálja a tanuló higiénés és önkiszolgálási tevékenységét. Szervezi, felügyeli a 

csoportos étkezéseket.  

• Ellenőrzi a tanulók által használt helyiségek rendjét, tisztaságát, orvosi ellátást nem 

igénylő sérüléseket lát el, lázat mér, felügyeli a beteget, sérültet.  
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• Segíti a tanulót az általánosan használt gyógyászati segédeszközök használatában, 

részt vesz a tanulók intézményen belüli, illetve kívüli szabadidős programjainak 

szervezésében, előkészítésében (terem berendezése, eszközök, anyagok 

előkészítése stb.).  

• Felügyeli, segíti a tanulót a szabadidős tevékenységben, egyezteti a pedagógussal 

a tanórai foglalkozásokhoz szükséges teendőket, előkészíti a tanórai foglalkozások 

során szükséges eszközöket.  

• Berendezi a termet a tanórai foglalkozások igényeinek megfelelően, együttműködik 

a pedagógussal a tanórákon az általános jellegű oktató, nevelő munkában.  

• Segíti, bátorítja a tanulót általános jellegű egyéni és csoportos feladatai 

megoldásában. A pedagógus irányításával közreműködik a tanulót fejlesztő, 

korrekciós tevékenységben, egyénileg segít a tanulónak a tanórai és tanórán kívüli 

foglalkozásokon.  

• A (gyógy)pedagógus útmutatásai alapján segít a tanulónak íráskészséget, olvasási 

és számolási készségeket fejlesztő feladatok megoldásában.   

• Közreműködik adminisztrációs teendők ellátásában, az iskolai dokumentumok 

elkészítésében.  

• A pedagógiai asszisztens az oktatási tevékenysége keretében: egyeztet a tanárral a 

tanórán elvégzendő feladatokról és átveszi a szükséges eszközöket, 

segédanyagokat. Önállóan kezeli az óravezetéshez szükséges eszközöket, 

megszervezi és előkészíti a pedagógus által kijelölt tanórai feladatok elvégzését.  

• Közreműködik a tanulók által elvégzett feladatok eredményének értékelésében, a 

haladási napló vezetésében és az iskolai adminisztrációban.  

• Meg kell jelennie minden iskolai szintű rendezvényen, ünnepségen, archívum 

készítésében segítség nyújtása, illetve irattár kezelésében felkérésre segítség 

nyújtása.   

• Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg 

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

feletteseit.   

• A versenykiírásokban, azok elkészítésében minden pedagógusnak segítséget nyújt, 

de csak a vezetőség kérésére, illetve egyéb, időközben felmerült aktuális igények 

teljesítése.  

• Munkáltatói jogkörrel nem rendelkezik.   

  

Munkaideje  

A heti munkaideje: 40 óra. A munkaidő beosztást az érvényben lévő SZMSZ tartalmazza  

  

  

Z á r a d é k  

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák 

elvégzésére, ha a munka összefügg az intézmény működésével és elvégzése nem 

ártalmas az egészségre.  

  

Dátum:…………………………….   

  

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkáltató  
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A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban 

foglaltak alapján végzem.  

  

Dátum:……………………………………….  

  

                                                                                                  ………………………..  

                                                                                                          Munkavállaló  

  

         A dolgozó neve:  

  

  A munkakör megnevezése:  Iskolatitkár  

  A munkavégzés helye:  Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola  

    2424 Előszállás, Szögletkert 1.  

  Közvetlen felettese:  Igazgató 

    Igazgatóhelyettes  

  

  

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.  

  

Feladatok, felelősségek  

  

Általános feladatok  
• Nyilvántartja a kis értékű tárgyi eszközöket, vezeti a szakleltárakat, a jogszabályban 

előírt időszakonként elvégzi a teljes körű leltározást.  
• Elvégzi a selejtezéssel kapcsolatos teendőket, vezeti a feleslegessé vált 

vagyontárgyakkal kapcsolatos adminisztrációt.  
• Intézi a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos ügyeket.  
• Intézi a diákigazolvány megrendelését.  
• Nyilvántartja a tanköteles korú, körzetbe tartozó gyerekeket és egyezteti azt a 

felügyeleti szervvel.  
• Elvégzi az első osztályos tanulók beíratásával kapcsolatos teendőket és 

lejelentéseket.   
• Együttműködik az egészségügyi szervekkel a tanulók és dolgozók – törvényben 

rögzített – egészségügyi ellátásának szervezésében.  
• Közreműködik az irodaszerek, az oktatáshoz napi szinten szükséges eszközök, 

kellékek megrendelésében, figyelemmel kísérésében (kréta, papír, festékek, stb.)  
• Az iskolavezetés által meghatározott módon részt vesz az aktuális kimutatások, 

jelentések, beszámolók, tájékoztató anyagok elkészítésében, rendezésében.  
• Ellátja az iskolavezetés által meghatározott fénymásolási feladatokat, írásos 

anyagok gépelését, szövegszerkesztését.  
• Segít a tankönyvrendelésben és elszámolásban.  
• Közreműködik az iskolavezetés vendégeinek fogadásában.  

  

Ügyviteli tevékenységek:  
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• A hatályos jogszabályoknak és az intézmény iratkezelési szabályzatának 

megfelelően végzi az ügyiratok kezelését, az iktatást (ügyelve a határidők 

betartására), az irattári anyagok szakszerű nyilvántartását és tárolását.  

• Elkészíti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimenő postai küldemények 

ügyintézését, a feladókönyv vezetését.  

• Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentációkat.  
• Intézi a tanulók adminisztrációs jellegű ügyeit.  
• Vezeti a szabadság-nyilvántartást.  
• Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.  
• Ellátja a beérkező telefonok fogadásával összefüggő teendőket az információk 

rögzítésétől és továbbadásától kezdve a hívások megfelelő helyre kapcsolásáig.  

• Jegyzőkönyvet, emlékeztetőt vezet a nevelőtestületi és más értekezletekről, továbbá 

minden olyan esetben, amikor erre az intézményvezetőtől utasítást kap.  
• Közreműködik az intézményleltározási tevékenységében.  
• Közreműködik az anyag és eszközbeszerzések lebonyolításában.  

Tevékenysége során alkalmazza a közigazgatási ismereteket.  
• Naprakészen ismeri az oktatással kapcsolatos fontosabb jogszabályokat.  
• Feladatellátása során alkalmazza a közoktatási foglalkoztatottakkal 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.  
• Közreműködik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgáltatások teljesítésében.  
• Igazolványokkal, bizonyítványokkal, biztosításokkal kapcsolatos feladatok  
• Közreműködik a pedagógus igazolványokkal kapcsolatos nyilvántartási, igénylési, és 

kiadási feladatokban.  

  

Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében.  
• Gondoskodik arról, hogy a szükséges nyilvántartások, dokumentumok, tanügyi- és 

egyéb nyomtatványok megfelelő mennyiségben rendelkezésre álljanak.  

  

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél:  
• A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozik.  
• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 

betartani.  
• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni.  
• Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott 

károkért és hibákért.  

  

Munkaideje  

A heti munkaideje: 40 óra A munkaidő beosztást az érvényben lévő SZMSZ tartalmazza  
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A fentieken túl kötelessége mindazon – a munkakörével összefüggő – feladatok 

elvégzése, amellyel az iskola vezetői megbízzák, vagy jogszabály, intézményi szabályzat 

előír.  

  

Dátum:…………………………...   

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkáltató  

  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban 

foglaltak alapján végzem.  

  

Dátum:……………………………..   

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkavállaló  

  

 

 

 

 

 

 

  A dolgozó neve:   

  A munkakör megnevezése:  Mentor  

  A munkavégzés helye:   Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola  

    2424 Előszállás, Szögletkert 1.  

  A munkaköre kiterjed:  

   

Ügyeleti szolgálatra való  

Pedagógiai program és a Gyakornoki Szabályzat 

szerint  

  behívhatóság:  A törvényi előírások szerint  

 Munkáltató jogkör 

gyakorlója:  

Dunaújvárosi Tankerületi Központ  

  Közvetlen felettese:  Igazgató  

    Igazgatóhelyettes  

  

A munkakör célja:  

A mentor feladata a rá bízott gyakornok munkájának folyamatos figyelemmel kísérése, a 

pályakezdő pedagógus munkájának segítése, fejlesztése. Jelen munkaköri leírás a 

pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő.   

  

Legfontosabb felelősségek és feladatok:  

 A mentort az intézményvezető bízza meg, a megbízást az éves munkaterv 

tartalmazza. Munkáját az intézmény gyakornoki szabályzata alapján végzi.  

 Felkészíti a gyakornokot  

o  az általános követelményekben meghatározott jogszabályok, intézményi 

alapdokumentumok, szabályzatok megismerésére, értelmezésére  

  az intézmény nevelési programjában, helyi tantervében foglaltak szakszerű 

alkalmazására  

  az órák felépítésének, az alkalmazott módszereknek, taneszközöknek célszerű 

megválasztására  
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o   az órák előkészítésével, megtervezésével és eredményes 

megtartásával kapcsolatos írásbeli teendők ellátására, óravázlat 

készítésére.  

 Megismerteti az intézményi feladatokat (ügyelet, stb.), a tanórán kívüli 

tevékenységeket (kirándulás, ünnepségek), az adott munkaközösség munkáját, az 

intézmény hagyományait. 

 Szükség szerint (a gyakornoki szabályzatban meghatározottak szerint) látogatja a 

gyakornok tanítási óráit. 

 Rendelkezésre áll a gyakornok problémáinak megbeszéléséhez, kérdéseinek 

megválaszolásához. 

 Segíti a gyakornokot a tanításhoz kapcsolódó adminisztráció elvégzésében, 

folyamatosan ellenőrzi a tevékenységét. 

 Félévente értékeli a gyakornok teljesítményét. 

 

Z á r a d é k  

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák 

elvégzésére, ha a munka összefügg az intézmény működésével és elvégzése nem 

ártalmas az egészségre.  

  

Dátum:………………………………...   

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkáltató  

  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban 

foglaltak alapján végzem.  

  

Dátum:…………………………………..  

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkavállaló  

    

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  A munkakör megnevezése:  Gyakornok  

  A munkavégzés helye:  Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola  

    2424 Előszállás, Szögletkert 1.  

  A munkaköre kiterjed:  

Ügyeleti szolgálatra való 

Pedagógiai program és a Gyakornoki Szabályzat 

  

behívhatóság:  A törvényi előírások szerint  

Munkáltatójogkör gyakorlója:  Dunaújvárosi Tankerületi Központ  

  Közvetlen felettese:  Igazgató 

    Igazgatóhelyettes  

    Munkaközösség-vezető  

  

  

A munkakör célja:  

A gyakornoki idő célja, hogy a gyakornok, az alapképzésben megszerzett ismereteit 

elmélyítse, kiegészítse, a munkakörrel együtt járó feladatok ellátásához szükséges 

gyakorlatot megszerezze, és igazolja, hogy rendelkezik a munkakör ellátásához 

szükséges kompetenciákkal.   

  

A gyakornok feladatai  

 A gyakornok feladata, hogy a felkészítési tervben meghatározott rend szerint 

megismerje:  

o  Az intézmény nevelési programját, pedagógiai programját, szervezeti és 

működési szabályzatát, házirendjét, minőségirányítási programját, kollektív 

szerződését  

  Az intézmény pedagógiai célkitűzéseit, azok gyakorlati megvalósulását  

  A gyermekek, a tanulók, a szülők, a pedagógusok – Kt.-ban meghatározott – 

jogait és kötelezettségeit  

 A fenntartói irányítással kapcsolatos általános rendelkezéseket  

  A tanügy-igazgatási dokumentumok alkalmazását  

  A munkakörére vonatkozó foglalkozási alapelveket, az oktatásszervezés 

gyakorlati feladatait  

  Az intézménybe járó gyermekek, tanulók sajátos felkészítésének problémáit  

 A gyakornok a szakmai vezető támogatásával felkészül az általa ellátott 

pedagógus-munkakörrel kapcsolatos tervező munkára, e körben  

o az intézmény pedagógiai programjában a munkaköri feladataira vonatkozó 

előírások értelmezésére és szakszerű alkalmazására,   

o a gyermekek foglalkozásainak felépítésére, az alkalmazott módszerekre, 

eszközökre, azok célszerű megválasztására,   

o az előkészítéssel, tervezéssel és eredményes nevelőmunkával 

kapcsolatos írásbeli teendők ellátására.   

 A gyakornok a szakmai vezető irányításával elvégzi az általános pedagógiai 
képességek fejlesztésére irányuló, valamint a szakterületéhez kapcsolódó 
gyakorlati feladatokat. E körben óramegfigyeléseket, adatgyűjtéseket, 
elemzéseket végez, gyakorlati tapasztalatait szakszerűen dokumentálja  
 

 A gyakornok a felkészítési tervben meghatározottak szerint ad számot a szakmai 
követelmények teljesítéséről.  
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Z á r a d é k  

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák 

elvégzésére, ha a munka összefügg az intézmény működésével és elvégzése nem 

ártalmas az egészségre.  

  

  

  

  

  

Dátum:………………………………...   

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkáltató  

  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az 

abban foglaltak alapján végzem.  

  

  

Dátum:………………………………..  

  

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkavállaló 

  

 

  

  

 A munkakör megnevezése:  Munka- és balesetvédelmi felelős  

  A munkavégzés helye:   Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola  

    2424 Előszállás, Szögletkert 1.  

  Munkáltatója:  Dunaújvárosi Tankerületi Központ  

  Közvetlen felettese:  Igazgató  

Igazgatóhelyettes  

  

 

Munka- és balesetvédelmi feladatok  

• Az intézmény dolgozói részére munka-és tűzvédelmi oktatás megszervezése, 

dokumentálása.   

• Az oktatás időpontjában hiányzó dolgozók részére munka- és tűzvédelmi oktatás 

megtartása és nyilvántartása.   

• Részvétel a munka- és tűzvédelmi szemlén, az esetleges hiányosságok pótlása 

(erről jegyzőkönyv készítése) majd kéthavonkénti ellenőrzése.   

• A munka-és tűzvédelmi terv felülvizsgálata, a jogszabályok figyelemmel kísérése, 

szükség esetén a szabályzat módosítása.   

• A tűz-és bombariadó megtartása, majd erről jegyzőkönyv készítése.   

• Az új és a régi dolgozók munkaegészségügyi vizsgálatra küldése.   

• A munkakörülmények ellenőrzése. Szabálysértés vagy veszély esetén intézkedés.   

• Javaslat az egyéni védőeszköz juttatásáról.   
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• A munkabalesetek, az úti balesetek és a tanulói balesetek kivizsgálása megfelelő 

nyilvántartása.   

  

Dátum:…………………………...   

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkáltató  

  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az 

abban foglaltak alapján végzem.  

  

 Dátum:……………………………..  

  

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkavállaló  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 A munkakör megnevezése:  Tűzvédelmi felelős 

  A munkavégzés helye:   Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola  

    2424 Előszállás, Szögletkert 1.  

  Munkáltatója:  Dunaújvárosi Tankerületi Központ  

  Közvetlen felettese:  Igazgató  

Igazgatóhelyettes  

  

Tűzvédelmi feladatok  

• A meglévő Tűzvédelmi Szabályzat használhatóságának megvizsgálása, 

naprakészen tartása, ha nincs annak elkészítése.   

• A létesítmény Tűzvédelmi osztálya sorolásának elkészítése.   

• Tűzoltókészülék-nyilvántartás készítése, naprakészen tartása.   

• Tűzriadóterv elkészítése, naprakészen tartása, annak gyakoroltatása.   

• A tűzoltóság által tartott hatósági ellenőrzéseken való részvétel.   

• Tűzvédelmi problémák megoldásának kezdeményezése, kivitelezhető javaslatok 

elkészítése a hatályos jogszabályok, rendeletek és szabványok szerint.   

• Beruházás, fejlesztés során a tűzvédelmi szempontok érvényesítése a hatályos 

jogszabályok, rendeletek és szabványok figyelembevételével.   

• Munkavállalók tűzvédelmi oktatásának megszervezése, lebonyolítása, 

dokumentálása.   

• Tűzvédelmi szakvizsgához kötött munkakörök nyilvántartása, az érintettek 

rendszeres továbbképzése, szakvizsgáztatásának megszervezése, lebonyolítása.   

• Alkalomszerű tűzveszélyes tevékenység feltételeinek egyeztetése, engedélyezése.   
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• Tűzoltó készülékek, fali tűzcsapok időszakos ellenőrzése.   

  

Dátum:…………………………..   

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkáltató  

  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az 

abban foglaltak alapján végzem.  

  

Dátum:…………………………...  

  

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkavállaló  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

      

  

 

 

 

 

 

 

 

 

A dolgozó neve: 

  A munkakör megnevezése:  Takarító  

  A munkavégzés helye:   Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola  

    2424 Előszállás, Szögletkert 1.  

  Munkáltatója:  Dunaújvárosi Tankerületi Központ  

  Közvetlen felettese:  Igazgató  

Igazgatóhelyettes  
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A munkakör célja:  

Az iskola épületének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztántartása. A 

munkavégzés időbeosztásának alapja az érvényes órarend.   

  

Feladatok, felelősségek  

  

Időszakok  
 

Naponta  
  

Egyéb  
 

Elvégzendő feladatok  
Tanórák 

alatt  

Óraközi 

szünetekben  
Tanítási 

időn 

kívül  
Hetente  Havonta  Évente  

Az épület nyugati és keleti szárnyán 

található tantermek, a nevelői szoba, 

irodák, teakonyha, alagsor folyosója, a 

technika terem, s az ide vezető 

lépcsőház, közlekedők, kazánház 

takarítása (söprés, portörlés, 

szőnyegek portalanítása, felmosás).  

    +        

A vécékben fertőtlenítő lemosást 

végez, illetve ügyel arra, hogy WC-

papír, folyékony szappan mindig legyen 

minden mellékhelyiségben.     

    +        

Ellenőrzi a WC-k tisztaságát, szükség 

szerint rendet tenni. A piszoárokat, 

WC-t minden szünet után lehúzni.  
+  +          

A szemetes edények kiürítése, 

fertőtlenítése.  
    +        

A padok, asztalok lemosása, szükség 

szerint vegyszeresen      +        

A mosdók vegyszeres felmosása, 

tükrök, csempézett felületek tisztítása.      +        

Mosdókagylók tisztítása, piszoárok      +        

Bejárati lépcsők és az aszfaltos 

bevezető út takarítása szükség szerint 

naponta többször is  
+    +        

A földszinti és emeleti folyosók, 

közlekedők, valamint a lépcsőház 

váltott vizes felmosása.  
    +        

Szertárak  +  +  +        

Számítástechnika terem      +        

A folyosón elhelyezett virágok 

gondozása.  
+            

Táblák lemosása, a krétapor 

eltávolítása  
    +        

Képek, dekorációk portalanítása        +      

A könyvek portalanítása a termekben, 

tanáriban  
        +    

Az ajtók kinyitása kimenő szünetekben    +          

A cserepes virágok öntözése, 

portalanítása, az ajtók lemosása.        +      

A törölközők, konyharuhák kimosása        +      
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Pókhálózás minden helyiségben        +      

Napi munkája végeztével köteles 

meggyőződni, hogy az ablakok, 

oldalajtók, irodák zárva vannak-e. A 

riasztó berendezés beélesítése után 

az épületrészt lezárni, kulcsokat őrizni. 

Azokat csak az intézményvezető 

engedélyével adhatja ki másoknak.  

      +      

  

  

  

Időszakok  Naponta ismétlődő feladatok  
Hetente, havonta és évente 

ismétlődő feladatok  

Elvégzendő feladatok  
Tanórák 

alatt  

Óraközi 

szünetekben  
Tanítási 

időn 

kívül  
Hetente  Havonta  Évente  

Szekrények lemosása.   
Parkettafényezés a tantermekben és 

irodákban, ablaktisztítás.  
        +    

Az iskola területén belül a szemét, 

falevél eltávolítása   
+            

Az  oldallépcsőt, rendben tartja, 

szükség szerint lesöpri, télen a 

lépcsőn  hó eltakarítást, 

csúszásmentesítést  végez. Az iskola 

kerítésétől az épület bejáratáig hó 

eltakarítást végez (utat vág).  

+  +  +        

Minden szünetben (téli, tavaszi, nyári) 

nagytakarítás. A nagytakarítás 

fogalmába tartozik: függönymosás, 

ajtók, ablakok, bútorzat, felszerelés 

lemosása, padlózat felmosása, 

fényezése.  

          +  

Nyári szünet alatt – szabadságon kívül 

- az udvaron a virágok öntözése, 

ápolása.  
          +  

Tanítási szünetekre eső 

rendezvényekre a szükséges 

tantermek kitakarítása.  
          +  

  

Időszakok  Naponta   Hetente, havonta és évente 

ismétlődő feladatok  

Elvégzendő feladatok  
Tanórák 

alatt  

Óraközi 

szünetekben  
Tanítási 

időn 

kívül  
Hetente  Havonta  Évente  

Portási feladatok: Figyelemmel kíséri 

az iskolai beléptetéseket és 

kiléptetéseket, füzetében jegyzi azokat. 

Megakadályozza, hogy illetéktelenek 

az iskolába belépjenek, és ott 

tartózkodjanak. Az iskolába érkező, 

ügyeiket intéző személyeket a 

megfelelő irodába kíséri. Tanítási 

órákat semmilyen indokkal sem 

      +              +   
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zavarhatja meg szülő vagy 

hozzátartozó.  

Intézi az iskolatej beszállítását, 

őrzését, tárolását és kiosztását. Intézi 

az iskolai alma beszállítását, őrzését, 

tárolását és kiosztását. A reggel 

segédkezik az iskolatej és gyümölcs 

osztályonkénti szortírozásában és 

kiosztásában. Szükség szerint 

segédkezik a napközis tanulók 

számára a tízórainak kiosztásáról és az 

edények elmosásáról.  

      +     +  

 

      

Udvarosi tevékenység: Az intézmény 
parkjának és udvarának (elöl, hátul) 
területének gondozása, ápolása.  
Le kell takarítani a bejárati kaputól az 
épületbejáratáig tartó járdát, valamint a 
tálaló konyha előtti útszakaszt. Téli 
időszakban el kell végeznie az 
intézmény útjainak hó- és 
jégmentesítését az utcai bejárattól az 
épület bejáratáig.   
Téli időszakban, ha a kinti munkában 

akadályozott, az intézményvezető 

utasítása alapján takarítási feladatokat 

lát el.   

 

Állapottól függően  

  

  

  

  

  

  

Anyagi felelősség  

• Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ügyel a bútorok, edények, egyéb 

berendezések épségére, ezekért anyagi felelősséget vállal.   

• Az iskolaépülettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos 

rendellenességeket köteles közvetlen felettesének jelenteni.  

• Az általa használt takarítási anyagokat és eszközöket az arra kijelölt helyen, a 

munkavédelmi szabályoknak megfelelően tárolja, ezekért teljes anyagi 

felelősséggel tartozik.  

  

Minőségi követelmények  

• A szennyezett felmosóvizet nem szabad az ajtó elé, a lépcsőre önteni.  

• A vegyi anyagok használata esetén be kell tartani a biztonsági előírásokat.  

• A WC-ket naponta fertőtleníteni kell.  

• A hideg- és meleg burkolaton a felmosás, takarítás után nem maradhat 

szennylerakódás.  



 

136 

 

  

Munkaideje:  

Munkaköre határozatlan idejű.   

Munkáját az intézményvezető irányításával végzi a beosztásától függően.  

Munkabeosztását is ő határozza meg a munkák, szabadságolások jellegétől függően.  

Ezen időszak alatt munkaterületét nem hagyhatja el, csak az intézményvezető 

engedélyével   

  

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél:  

• Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott 

károkért és hibákért.  

• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi 

előírásokat betartani.  

• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni.  

• A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozik.  

  

Z á r a d é k  

A fentieken túl kötelessége mindazon – a munkakörével összefüggő – feladatok 

elvégzése, amellyel az iskola vezetői megbízzák, vagy jogszabály, intézményi 

szabályzat előír.  

  

  

Dátum:………………………………...  

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkáltató  

  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az 

abban foglaltak alapján végzem.  

 

Dátum:…………………………………… 

  

                                                                                                 ………………………..                     

                                                                                                        Munkavállaló 

A dolgozó neve:    

  A munkakör megnevezése:  Karbantartó  

  A munkavégzés helye:   Előszállási Árpád Fejedelem Általános Iskola  

    2424 Előszállás, Szögletkert 1.  

  Munkáltatója:  Tankerület  

  Közvetlen felettese:  Igazgató 

Igazgatóhelyettes  

  

A munkakör célja:  

Az iskola épületének, termeinek és berendezéseinek folyamatos ellenőrzése, 

karbantartása és javítása.  

  

Kötelességek, felelősségek  
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• köteles betartani az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzatát, és az egyéb 

kapcsolódó szabályzatok, valamint a munkaköri leírás előírásait,   

• köteles az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni,   

• köteles a megállapított munkaidőt munkában tölteni,   

• köteles végrehajtani az oktató intézményben megnevezett függelmi felettesek 

utasításait,   

• törekednie kell a színvonalas és eredményes munkavégzésre,    

• munkája során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekednie az intézmény 

más dolgozóival,   

• hétvégeken, iskolai szünetekben és nyári szabadságok idején köteles ügyeletet 

tartani, hiba esetén szakmunkát nem igénylő hibákat kijavítja. Ha a hibát nem tudja 

kijavítani, akkor jelzi felettes vezetőjének. Ezekben az estekben értesíti az iskola 

titkárát, és az intézményvezetőt telefonon vagy email-en.   

  

Karbantartási és fűtői feladatok   

• Kazánok üzemeltetése, mérőórák, műszerek, biztonsági berendezések folyamatos 

ellenőrzése.   

• Kazánnapló folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibák jelzése.   

• A létesítményben előírt hőmérséklet biztosítása folyamatosan, egyenletesen – 

figyelembe véve a környezeti hőmérsékletváltozásokat.   

• A karbantartó feladata, kötelessége az iskolai nevelő-oktató munka technikai szintű 

segítése, a tevékenységi körébe tartozó feladatok gondos elvégzése.   

• Víz-, gáz- és villanyóraállások leolvasása havonta, rögzítése.  

• A porral oltó készülékek fizikai állapotának ellenőrzése és dokumentálása havonta.  

• Nyílászárók és a mosdók állapotának rendszeres ellenőrzése és javítása.   

• Hibanapló folyamatos figyelemmel kísérése, a jelzett hibák javítása, kivéve az olyan 

hibákat, amely szakirányú végzettséget igényelnek.   

• Köteles a karbantartási naplóban az elvégzett karbantartási munkákat 

rendszeresen rögzíteni, az anyagfelhasználást is írja.   

• Naponta ellenőrzi a szennyvízrendszert, a csapok állapotát, kijavítja a szakmunkát 
nem igénylő hibákat. Ha a hibát nem tudja kijavítani, akkor jelzi felettes vezetőjének.   

• Karbantartja a kerítést, kapukat.   

• Zárak, kilincsek, berendezések, izzók, neoncsövek cseréjét, javítását folyamatosan 

végzi.   

• Az épület eresz- és csatornarendszerének tisztítása, kisebb javítása.   

• Téli hónapokban a közlekedési utak járhatóságát biztosítja (az iskola körüli járdán 

a havat feltakarítja és felsózza), az udvarossal együttműködve.   

• Karbantartó műhely rendjéről gondoskodik.   

• Anyagigényét minden esetben előzetesen egyezteti felettesével.   

• Beszerzi a karbantartáshoz szükséges anyagokat, felhasználásra átveszi.   

Gondnoki feladatok   

• A tanítás megkezdése előtt bejárja az iskolát, nincs-e szükség valahol hiba 

elhárítására.   

• Szakipari munkát igénylő javítások ellenőrzése, a munka elvégzésének igazolása.   

• Felújítási munkák figyelemmel kísérése, irányítása.   
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• Besegít az iskolai rendezvényekhez szükséges berendezések mozgatásába, 

munkáltatói utasítás szerint az előkészületi munkálatokba és a lebonyolításába 

(hangosítás).  

  

Anyagi felelősség  

• Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ügyel a bútorok, edények, egyéb 

berendezések épségére, ezekért anyagi felelősséget vállal.   

• Az iskolaépülettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos 

rendellenességeket köteles közvetlen felettesének jelenteni.  

• Az általa használt szerszámokat, eszközöket az arra kijelölt helyen, a 

munkavédelmi szabályoknak megfelelően tárolja, ezekért teljes anyagi 

felelősséggel tartozik.  

  

Munkaideje:  

Munkaköre teljes munkaidejű.   

Munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi 7.00 – 15.00 között.  

Munkabeosztását is ő határozza meg a munkák, szabadságolások jellegétől függően.  

Ezen időszak alatt munkaterületét nem hagyhatja el, csak az intézményvezető 

engedélyével (pl. beszerzés). 

 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél:  

• Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott 

károkért és hibákért.  

• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi 

előírásokat betartani.  

• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni.  

• A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozik.  

  

Z á r a d é k  

A fentieken túl kötelessége mindazon – a munkakörével összefüggő – feladatok 

elvégzése, amellyel az iskola vezetői megbízzák, vagy jogszabály, intézményi 

szabályzat előír.  

  

  

Dátum:…………………………... 

  

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkáltató  

  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az 

abban foglaltak alapján végzem.  

 

Dátum:……………………………. 

   

                                                                                                 ………………………..  

                                                                                                          Munkavállaló  
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X. Záró rendelkezések, legitimáció  

  

Az intézményre vonatkozó működési szabályzatokat azok nevelőtestületi értekezlete fogadja el. 

(Nkt. 70. § (2)/b) 

 

Véleményezési jogot gyakorol a Szülői Szervezet és a Diákönkormányzat. (Nkt. 48. § (4)/a, Vr. 4. 

§ (5), 122. § (9)) 

  

Az SZMSZ a tankerületi igazgató jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól. Ezzel 

egyidejűleg az előző SZMSZ hatályát veszti. (Nkt. 32. § (1)/i) 

 

  

A felülvizsgálat szabályai, rendje   

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, 

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

intézményi tanács. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az igazgatóhoz kell beterjeszteni. 

A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.  

Az SZMSZ előírásai vonatkoznak az intézmény valamennyi alkalmazottjára, tanulójára és az 

intézmény külső használóira.  

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az igazgató az 

alkalmazottak esetén munkáltatói jogkörében intézkedhet, a tanulóval szemben fegyelmező 

intézkedés illetve fegyelmi eljárás indítható.  
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Egyetértési záradék 

 

Iskolánk Szervezeti és működési szabályzatának felülvizsgálata és módosítása a 

vonatkozó jogszabályi előírások alapján megtörtént. 

 A nevelőtestület elfogadásával érvényes 2025. szeptember 1. napjától. 

 

A Szervezeti és működési szabályzat nyilvánosságra hozatala: a dokumentum 

rendelkezésre áll a fenntartó székhelyén, az iskola titkárságán, az intézményvezetői 

irodában, valamint megtekinthető az iskola honlapján és a Köznevelés Információs 

Rendszerének elektronikus felületén. 

 

 

A nevelőtestület képviseletében: 

 

 

     Méhes Ágnes                            Farkasné Kovács Katalin                      Berényi Edit 

alsós munkaközösség vezető      felsős munkaközösség vezető          igazgatóhelyettes 

 

 

 

A Szülői Munkaközösség képviseletében: 

 

 

                                                                            Mészárosné Sipos Veronika 

                                                                                   SZMK elnök 

 

A Diákönkormányzat képviseletében:  

                       

                                                                                      Flér Henriett 

                                                                                                 DÖK patronáló pedagógus 

Előszállás, 2025. szeptember 1.  

            

 

 

Serák Gabriella 

igazgató 

 

 

Jóváhagyta a fenntartó képviseletében: 

 

Kelt:  

 

 

_____________________________  


