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1.1 A szervezeti és működési szabályzat célja és jogszabályi alapja 
 

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

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

2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és 

működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a 

működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység- 

csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét 

tartalmazza. 

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

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

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

információszabadságról 

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

 368/2011. (XII.31.) Kormányrendelet 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 2011. évi XLI. törvénymódosítás a nemdohányzók védelméről 

 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola 

tankönyvellátás rendjéről 

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

 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a fenntartó Egri Főegyházmegye hagyja jóvá. 

 

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

megtekinthetik az igazgatói irodában, munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján. 
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1.3 A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 
 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, igazgatói utasítások 

betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. A 

szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól. 

A szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba 

kerülnek az iskolával, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, 

használják helyiségeit, létesítményeit. 
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2. Az intézmény általános jellemzői 
 

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

és az igazgatóhelyettes minden ügyben, a tagóvoda vezető a munkaköri leírás szerint a gazdasági 

vezető, az iskolatitkár a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben, az osztályfőnök az év végi 

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

beírásakor. 

 

2.2 Az intézmény és a tagintézmény alaptevékenységébe tartozó 

szakfeladatok  

 

Az Nkt.4. § 14.a pontja alapján a székhelyen: 

- általános iskolai nevelés-oktatás 

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

gyermekek, tanulók iskolai nevelése-oktatása 

 

 0912 iskolai nevelés, oktatás az 1-4. évfolyamokon 

 091211 Köznevelési intézményben tanulók nappali rendszerű nevelésének, 

oktatásának szakmai feladatai 1-4. évfolyamokon 

 091212 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatásának 

szakmai feladatai 1-4. évfolyamon 

 091220 Köznevelési intézmény 1-4. évfolyamán tanulók nevelésével, oktatásával 

összefüggő működtetési feladatok 

 0921 Iskolai nevelés, oktatás az 5-8. évfolyamokon 

 092111 Köznevelési intézményben tanulók nappali rendszerű nevelésének, 

oktatásának szakmai feladatai 5-8. évfolyamon 

 092112 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű nevelésének, 

oktatásának szakmai feladatai 5-8. évfolyamon 

 092120 Köznevelési intézmény 5-8. évfolyamán tanulók nevelésével, 

oktatásával összefüggő működtetési feladatok 

- Általános iskolai napközi otthoni nevelés 

- Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése 

- Általános iskolai tanulószobai nevelés 

- Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése 
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Az intézmény egyéb feladatai: 

 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

 562920 Egyéb vendéglátás 

 856020 Pedagógiai szakmai szolgáltatások (oktatást kiegészítő egyéb tevékenységek) 

 910100 Könyvtári tevékenység 

 081043 Iskolai diáksport-tevékenység és támogatása 

 107080 Esélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és programok 

  041230 Rövid időtartamú közfoglalkoztatás 

 041233 Hosszabb időtartamú közfoglalkozatás 

 

Alapfeladatok és egyéb feladatok a kormányzati funkciók és államháztartási szakágazatok 

osztályozási rendjéről szóló 15/2019. (XII.7.) PM rendelet alapján a tagintézményben: 

 0911 Óvodai nevelés 

 091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

 091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai 

feladatai 

 091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

 

Egyéb feladatai: 

 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

 562900 Egyéb vendéglátás 

 041231 Rövid időtartamú közfoglalkoztatás 

 041233 Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás 

 107080 Esélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és programok 

 

A módosított Nemzeti alaptanterv alapján a nemzetiségi nevelés: 

 az Intézmény magyar nyelvű roma/cigány nemzetiségi nevelést végezhet 

 

http://www.ksh.hu/apps/vb.teaor08_pkg.show_teaor_tart?teaor_kod=5629
http://www.ksh.hu/apps/vb.teaor08_pkg.show_teaor_tart?teaor_kod=8560
http://www.ksh.hu/apps/vb.teaor08_pkg.show_teaor_tart?teaor_kod=9312
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3. Az intézmény gazdálkodásának, iratkezelésének jellemzői 
 

3.1 Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 
 

Az intézmény az Egri Főegyházmegye által megállapított költségvetés alapján önálló 

gazdálkodási jogkörrel rendelkezik, a köznevelési törvény és az intézményre vonatkozó 

hatályos jogszabályok előírásai szerint, az intézmény igazgatójának vezetői felelőssége 

mellett. 

Az intézmény a gazdasági, pénzügyi, munkaügyi feladatait az intézmény a székhelyén látja 

el, a Fenntartó által jóváhagyott költségvetési kereten belül önálló bérgazdálkodást folytat, 

de a gazdálkodással összefüggő kötelezettséget a Fenntartó jóváhagyása nélkül nem 

vállalhat. 

 

Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat 

Hangony Községi Önkormányzata gyakorolja, a köznevelési feladat ellátásáig használati 

jogot biztosít köznevelési feladat ellátása jogcímén. A használati jog ingatlan 

nyilvántartásba történő bejegyzéséhez az Egri Főegyházmegye kérelmére történő 

bejegyzéshez Hangony Község Önkormányzata hozzájárult a 2013. 08. 14-én kelt Átadás-

átvételi megállapodás alapján. 

 

Az intézmény az általa használt ingatlanok tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az 

ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartó hozzájárulása nélkül nem terhelheti meg, 

nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatója a rábízott vagyon felhasználásáról évente 

beszámolót ad a Fenntartónak, az intézmény átmeneti szabad kapacitását az igazgató az 

alaptevékenység sérelme nélkül a Fenntartó hozzájárulásával jogosult bérbe adni vagy 

egyéb módon hasznosítani. 

 

3.2 Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 
 

Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait a gazdasági vezető látja el. 

Az intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi 

juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási 

kiadások – vonatkoztatásában. Az intézmény vezetőjének döntése és a munkavállalók 

munkaköri leírásában meghatározottak alapján a gazdasági ügyintéző érvényesítésre, 

szakmai teljesítés igazolására, bérszámfejtés, könyvelés feladatainak ellátására és a 
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házipénztár kezelésével megbízott személy munkájának irányítására. Az intézmény 

vezetője kötelezettségvállalási és utalványozási joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a 

gazdasági vezető jogosult. Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, hogy a kiemelt 

előirányzatok feletti rendelkezés gazdasági szempontból jogszerű, valamint a teljesítéséhez 

szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll. 

 

3.3 Az intézményi étkeztetés biztosítása 
 

Az intézmény napközis, tanulószobás, étkezős tanulói, valamint az iskola alkalmazottjai veszik 

igénybe a konyha szolgáltatásait. A konyha a Hangony VK. működtetésében üzemel. Fenntartása, 

dolgozóinak foglalkoztatása a Hangony Nonprofit VK. feladata. A normatív támogatást tanulóink 

után az iskola kapja és az elszámolás is az intézmény  feladata. Az iskolának a konyha felé napi 

létszám egyeztetési kötelezettsége van és étkeztetési felügyeletet biztosít. A Gyermekek 

védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 151. § (5) bekezdésében 

meghatározottak szerint 1-8. évfolyamon a rendszeres gyermekvédelmi támogatásra jogosult 

családok gyermekei számára 100%-os, a 3 vagy többgyermekes családok, a tartósan beteg vagy 

fogyatékos tanulók részére 50%-os támogatást kell biztosítani, amennyiben a kedvezményre 

jogosító érvényes igazolások másolatát a szülő leadja. 

 

3.4 Iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hatáskörök 

 Nkt. 43.§, 335/2005. (XII.29.) Korm. Rendelet 3. § (3) bek. 

   

3.4.1 Az intézmény ügyvitelének rendje 

 

 

Az ügyvitellel kapcsolatos fogalmak 

Ügykör azon ügyek összessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, 

illetve az iskolai tevékenységben közreműködő személyekhez kapcsolódik. 

Az ügykörbe tartozó ügyek megoldásáról az intézmény vezetője által kijelölt illetékes iskolai 

dolgozónak kell gondoskodni. 

 

Az iskola főbb ügykörei: 

• vezetési ügykör 

• igazgatási ügykör 

• nevelési, oktatási ügykör 

• gazdasági ügykör 
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• személyi, dolgozói ügykör 

• tanulói ügykör 

 

Az ügyvitel az iskola hivatalos ügyeinek intézésében kifejtett tevékenység. 

 

Az ügyvitel és az ügyiratkezelés irányítása, felügyelete 

Az iskolai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az ügyeket 

kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény igazgatója, valamint az általa kijelölt 

igazgatóhelyettes felügyeli, irányítja az alábbiak szerint: 

a) igazgató 

 elkészíti és kiadja az iskola ügyviteli és iratkezelési szabályzatát 

 jogosult az iskolába érkező küldemények felbontására; (ha ezt az igazgató fenntartja 

magának) 

 jogosult kiadványozni; 

 kijelöli az iratok ügyintézőit; 

 meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét. 

 

b) igazgatóhelyettes 

 az igazgató távollétében jogosult az iskolába érkező küldemények felbontására; 

 az igazgató távollétében jogosult a kiadványozásra; 

 az igazgató távollétében kijelöli az iratok ügyintézőit; 

 irányítja és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját; 

 

Az ügyvitel és az ügyiratkezelés személyi feltételei 

Az iskolai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezése, intézése, az ügyeket 

kísérő iratkezelés, az alábbiak feladata: 

a) Iskolatitkár 

• köteles munkáját az iratkezelésre vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési szabályzat előírásai 

alapján végezni; 

• köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

feladatai: 

 a küldemények átvétele; 

 a küldemények felbontása; (ha az igazgató ezt a munkakörébe utalja) 
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 az iktatás; 

 az esetleges előiratok csatolása 

 az iratok belső továbbítása az ügyintézőkhöz; 

 a kiadványok tisztázása, sokszorosítása; 

 a kiadványok továbbítása, postai feladása, kézbesítése, illetve átadása a kézbesítőnek; 

 a határidős iratok kezelése és nyilvántartása; 

 az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése; 

 az irattár kezelése, rendezése; 

 közreműködés az irattári anyag selejtezésénél és levéltári átadásánál. 

 

b) Elektronikus úton érkező információ, levél, utasítás 

Az elektronikus úton érkező leveleket köteles az igazgatóhelyettes nyomtatott formában az 

illetékesnek átadni a megérkezés napján, és azt a továbbiakban beérkező levélként kell kezelni. 

 

Az iratokkal, ügyekkel kapcsolatos feladatok 

a) Az igazgató a küldeménnyel kapcsolatos ügyek elintézésére az iskola dolgozói közül 

ügyintézőt jelöl ki, és ezt az iraton jelzi (szignálja). 

b) Az ügyintéző kijelölésével egy időben az igazgató: 

 meghatározza az elintézés határidejét; 

 esetlegesen utasításokat ad az elintézés módjára (pl.: lássa; megbeszélni) 

Az igazgató által szignált iratokat az iskolatitkár köteles haladéktalanul bevezetni az 

iktatókönyvbe (nyilvántartókönyvbe) és eljuttatni azokat a kijelölt ügyintézőhöz 

c) Az ügyintéző az ügyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve határidejük 

figyelembevételével köteles elintézni. 

d) Az ügyintézés határideje: 

 a tanulókkal kapcsolatos ügyekben legkésőbb az iktatás napjától számított 10 nap; 

 az iskola működésével kapcsolatos ügyekben az iskola igazgatója dönt a határidőről. 

Amennyiben az igazgató másképp nem rendelkezik, az elintézés határideje legkésőbb az iktatás 

napjától számított 7 nap. 

e) Az ügy elintézése történhet személyesen vagy telefon útján 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. 

f) Az ügy elintézése után (legkésőbb az elintézés határidejének napjáig) az iratot - az esetleges 

kiadványozásra szánt kézirattal együtt - az ügyintéző köteles visszajuttatni az iskolatitkárnak. 
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Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatókönyvbe be kell jegyezni. 

g) Az iskolatitkár köteles az ügyintézésre kiadott iratokat és az elintézések határidejét számon 

tartani, és amennyiben az ügyintézés a határidőig nem történik meg, azt az igazgatónak jelentenie 

kell. 

h) Amennyiben az ügy elintézése után az ügyirattal kapcsolatban további intézkedés várható, az 

ügyintézőnek újabb határidőt kell kitőznie, és ezt fel kell tüntetni az iraton. Az ilyen iratot az 

iskolatitkárnak határidő-nyilvántartásba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtörténtekor vagy a 

határidő lejártakor az ügyiratot újra el kell juttatnia az ügyintézőhöz. 

 

Felvilágosítás hivatalos ügyekben, adatszolgáltatás 

a) Az iskola ügyeivel kapcsolatos bármilyen érdemi felvilágosítást csak az intézmény vezetője, 

vagy az általa kijelölt dolgozó adhat. 

b) Hivatalos szervek részére információkat, adatokat csak írásos megkeresés alapján lehet kiadni, 

rendelkezésre bocsátani. (az 1993. évi LXIX törvény 2 számú melléklete alapján) 

c) A személyesen benyújtott iratok átvételét – kérelemre - igazolni kell, az igazolásul felhasznált 

másolat lebélyegzésével aláírásával. Az irat és annak másolatának egyezőségéről az igazolás előtt 

gondosan meg kell győződni. 

d) Ha az ügyet telefonon, vagy személyes tájékoztatással lehet intézni, akkor annak lényegét, az 

elintézés határidejét az ügyiratra rá kell vezetni. 

e) Az iskolai ügyek intézésekor, illetve azokról való felvilágosítás során ügyelni kell arra, hogy 

a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi törvény rendelkezései ne sérüljenek. 

 

A küldemények átvétele és felbontása 

- Az iskolába érkező küldemények postai átvételére az alábbi dolgozók jogosultak: 

o igazgató; 

o igazgatóhelyettes; 

o gazdaságvezető; 

o iskolatitkár; 

- Az iskolának személyesen benyújtott iratok átvételére az iskola igazgatója, 

igazgatóhelyettesei és iskolatitkára jogosult. A személyesen benyújtott iratok 

átvételét kérelemre igazolni kell. 

Amennyiben a küldemény címzéséből megállapítható, hogy az nem az iskolát illeti, 

felbontás nélkül kell a címzetthez eljuttatni, vagy a postára visszaküldeni. 

- Ha az irat burkolata sérülten vagy felbontottan érkezett, a küldeményt átvevőnek 
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rá kell írnia a “Sérülten érkezett”, illetőleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a 

dátumot, és alá kell írnia. 

- Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, 

diákönkormányzat, a szülői munkaközösség, a munkahelyi szakszervezet részére 

érkezett leveleket. 

- A névre szóló iratot, amennyiben az nem magánjellegű és hivatalos elintézést 

igényel, 

- a címzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkárnak. 

- A névre szóló küldeményt a címzett távolléte esetén az igazgató vagy az igazgató 

helyettese felbonthatja, ha a küldemény külseje alapján megállapítható, hogy 

hivatalos iratot tartalmaz. 

- A küldeményt felbontó dolgozónak egyeztetnie kell a borítékon és a benne levő 

iratokon lévő iktatószámokat, továbbá az iraton feltüntetett és a ténylegesen 

beérkezett mellékletek számát. Az eltéréseket az iratra rá kell vezetni, és erről a 

küldemény feladóját haladéktalanul értesíteni kell. 

- Amennyiben a küldeményhez pénz, illetékbélyeg, válaszbélyeg van mellékelve, 

ezt az iratra fel kell jegyezni. 

- A küldemény téves felbontása esetén a borítékot ismét le kell ragasztani. 

- A küldeményt felbontó dolgozónak a borítékra rá kell vezetnie a téves felbontás 

tényét, s azt dátummal és aláírással kell ellátnia. A tévesen felbontott küldeményt 

haladéktalanul továbbítani kell a címzetthez. 

- Ha a feladó neve és címe csak a borítékról állapítható meg; továbbá ha a 

küldemény névtelen levél; illetve ha a feladás időpontjához jogkövetkezmény 

főződik (fellebbezés, 

- bírósági idézés, jelentkezés, pályázat, felül bírálati kérelem, törvényességi 

kérelem, stb.) a borítékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek 

feltüntetése mellett jelezni kell. A felbontott küldeményeket az iskolatitkár köteles 

haladéktalanul az igazgatóhoz, annak távollétében az informatikai igazgató-

helyetteshez továbbítani (amennyiben a küldemény felbontása az iskolatitkár 

feladata). 

- Sürgősség kezelése 

- A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal 

továbbítani kell a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignálásra jogosultnak 

kell soron kívül bemutatni, illetve átadni. 
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Kiadványozás 

- A kiadvány az iskolai ügyintézés során belső vagy külső ügyfél, szervezet, intézmény stb. 

számára készült hivatalos irat. 

- Az ügyintézőnek az ügyintézés során el kell készítenie a kiadvány tervezetét. 

A kiadvány tervezetének tartalmi szempontból meg kell egyeznie az elkészítendő 

kiadvánnyal. 

- Az elkészült tervezetet az ügyintézőnek be kell mutatnia valamelyik kiadványozási joggal 

rendelkező vezető dolgozónak. Hivatalos irat az iskolában csak kiadványozási joggal 

rendelkező vezető dolgozó engedélyével készülhet. 

Intézményünkben kiadványozási (és egyben aláírási) joggal az alábbi vezető beosztású 

dolgozók rendelkeznek: 

• igazgató: minden irat esetében; 

 igazgatóhelyettes: a tanulókkal és az iskola működésével kapcsolatos iratok esetében; 

• gazdaságvezető: az iskola gazdasági ügyeivel kapcsolatos iratok esetében. 

- Az ügyintéző által benyújtott tervezetet a kiadványozási joggal rendelkező dolgozó 

rendelkezik a tisztázás módjáról (gépelés, sokszorosítás stb.) 

- A kiadványozásra engedélyezett tervezetet az iskolatitkár tisztázza. 

- A tisztázással kapcsolatos előírások: 

 a tisztázatnak szó szerint meg kell egyeznie a tervezet szövegével; 

 a tisztázatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési 

szabályzatban megfogalmazott követelményeknek; 

 leírás után a tisztázatot összeolvasás útján egyeztetni kell a tervezettel. 

- Tisztázás után a kiadványozó eredeti aláírásával kell ellátni az iratokat. 

- A kiadványozó külön engedélye alapján a kiadványozó aláírása nélkül is készülhet irat. 

Ilyen esetben az iraton a kiadványozó neve után “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A 

kiadvány hiteles” záradékot rá kell írni, majd az iskolatitkárnak vagy az ügyintézőnek ezt 

aláírásával hitelesítenie kell. 

- Az iratok eredeti példányát az aláírás mellett el kell látni az iskola körbélyegzőjének 

lenyomatával is. 

- Az intézmény hivatalos iratainak (kiadványainak) tartalmi és formai követelményei 

a) A kiadvány felső részén: 

 az iskola megnevezése, címe, telefonszáma; 

 az ügy iktatószáma; 

 az ügy tárgya; 
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 a hivatkozási szám vagy jelzés; a mellékletek darabszáma. 

 A kiadvány címzettje 

b) A kiadvány szövegrésze (határozat esetében a rendelkező rész és az indoklás is). 

c) A szövegrész után: 

 aláírás 

 az aláíró neve, hivatali beosztása 

 eredeti ügyiraton az iskola körbélyegzőjének lenyomata 

 keltezés 

 az “sk.” jelzés esetén a hitelesítés. A 

kiadványok továbbítása 

 a kiadványokhoz a borítékokat az iskolatitkár készíti el. A borítékon a postai előírásoknak 

megfelelő címzéssel együtt fel kell tüntetni a kiadvány iktatószámát is. 

 a kiadványok elküldésének módjára, ha az nem közönséges levélként történik az 

ügyintézőnek kell utasítást adnia. 

 a küldemények haladéktalan továbbításáért az iskolatitkár a felelős. 

 a küldemény továbbítása történhet postai úton, kézbesítővel vagy elektronikus úton. 

a továbbítás az igazgató által hitelesített kézbesítő könyv felhasználásával történik, vagy 

elektronikus úton történik. 

4. Az intézmény vezetése 
 

4.1 Az intézmény felelős vezetője 

 

A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az intézmény 

szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói 

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

jogszabály nem utal más hatáskörébe. A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és 

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési 

kötelezettség megtartásával gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a 

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

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

és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a 

gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

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

járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény 
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működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve 

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

ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 

Az intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként, vagy 

az ügyet meghatározott körében helyettesére, vagy az intézmény más munkavállalójára 

átruházhatja. 

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

és az igazgatóhelyettes minden ügyben, a gazdasági vezető és az iskolatitkár a munkaköri 

leírásukban szereplő ügyekben, az osztályfőnök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, 

bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítő iratba való beírásakor. 

Az igazgató kizárólagos hatáskörébe tartozó feladatok: 

- a munkáltató jogkör gyakorlása (kinevezés, átsorolás, felmentés, jutalmazás, fegyelmi 

ügyek), 

- a költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok, 

- kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása, 

- belső ellenőrzés irányítása, 

- tanulók felvétele, 

- az intézményre vonatkozó szerződések megkötése. 

 

4.1.1 Az intézményvezető feladatkörébe tartozik 

 

- a nevelőtestület vezetése 

- a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

- az iskolalelkésszel való közvetlen kapcsolattartás 

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése, 

- a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez 

szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, 

- a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és diákmozgalommal való együttműködés, 

- a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése 

 

4.1.2 Az intézményvezető közvetlen munkatársai  

 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. Az 

igazgató közvetlen munkatársai: 
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 az igazgatóhelyettes, 

 tagintézmény vezető, 

 a gazdasági vezető, 

 az iskolatitkár. 

 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és 

beszámolási kötelezettséggel. 

Az igazgatóhelyettest a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató bízza 

meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa 

kaphat, a megbízás határozott időre szól. Az igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre, valamint 

egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírása tartalmaz. 

Személyileg felel az igazgató által rá bízott feladatokért. 

A gazdasági vezető és az iskolatitkár szakirányú képesítéssel rendelkező személyek, hatáskörük 

és felelősségük kiterjed a munkakörük és munkaköri leírásuk szerinti feladatokra. A technikai 

dolgozók munkáját az igazgatóhelyettes irányítja. 

A helyettesítést ellátó munkavállaló döntési jogköre – a saját munkaköri leírásában meghatározott 

feladatok mellett – a helyettesítendő munkakörrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylő 

döntések meghozatalára, a működéssel kapcsolatos, a tanulók biztonságának megóvásával 

összefüggő feladatok végrehajtására terjed ki. 

 

4.1.3 A vezetők akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

 

 

Az intézményvezető helyettesítése: az intézményvezetőt szabadsága és betegsége alatt, valamint 

hivatalos távolléte esetén az igazgatóhelyettes, az igazgatóhelyettes távolléte esetén az 

osztályfőnöki munkaközösség vezetője helyettesíti az intézményben. 

Az intézményvezető tartós távolléte esetén (legalább két hetes folyamatos távollét) a teljes vezetői 

jogkör gyakorlására a fenntartó írásban ad felhatalmazást. 

A gazdasági ügyekben az igazgató helyettesítését a gazdasági vezető látja el. 

Az igazgatóhelyettes helyettesítése: az igazgatóhelyettest a munkaközösségi vezetők 

helyettesítik. 

A helyettesítési rendben kijelölt dolgozó felel az intézmény biztonságos működéséért, akinek 

felelőssége és intézkedési jogköre: 
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IskolalelkészIgazgató

Tagintézmény 
vezető

Óvodapedagógusok

Dajkák

Technikai dolgozók

Gazdasági vezetőIskolatitkárIgazgatóhelyettes

Technikai dolgozók
Felső 

munkaközösség 
vezető

Pedagógusok

Alsó 
munkaközösség 

vezető

Pedagógusok

 a működéssel kapcsolatos, 

 a gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával összefüggő, 

az azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

 

4.2 Az intézmény szervezeti felépítése 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai. 

 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

 az igazgató, 

 az igazgatóhelyettes, 

 tagintézmény-vezető 

 a szakmai munkaközösségek vezetői, 

 diákönkormányzat vezető, 

 gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, 

 hitoktatást vezető pedagógus, 

 a gazdasági vezető, 

 az iskolatitkár. 
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Az intézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 

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

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

hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a 

diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a 

diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak 

és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult. 

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 

érvényes. 

 

4.3 Kötelezettség vállalás 
 

Az intézmény vezetője munkáltatói jogánál fogva, akadályoztatása esetén aláírási jogát a 

következő alkalmazottaknak adja át: 

Átsorolási dokumentáció: intézményvezető-helyettes, gazdasági vezető. 

Készpénzes és átutalások, számlák aláírása 100.000,- forintig: 

- intézményvezető-helyettesek, 

- gazdasági vezető. 

A kötelezettség vállalás nyilvántartására a gazdasági vezető kötelezett. 

 

4.4 Az intézmény nevelő-oktató, és egyéb munka belső ellenőrzése 
 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

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

igazgató kötelessége és felelőssége. Ezen túlmenően az intézmény minden vezető beosztású 

dolgozója felelős a maga területén a hatékony és folyamatos ellenőrzésért. 

A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének 

megfelelően bejelentés nélkül is sor kerülhet ellenőrzésre. 

 

A pedagógiai munka ellenőrzése a szakmai munkaközösségek és az iskolavezetés által 

kidolgozott területeken és módszerekkel folyik. Az ellenőrzésnek alapvetően a tanulók által 

készített írásbeli dolgozatok, felmérőlapok és egyéni munkák, alkotások értékelésén és a pontos 
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adminisztráción kell alapulnia. 

 

A belső ellenőrzésnél az alábbi körülményeket kell figyelembe venni: 

 

- Segítse elő az iskola feladatkörében a minél hatékonyabb oktatást. 

- Segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok ésszerű, gazdaságos ellátását, továbbá a 

belső rendet, a tulajdon védelmét. 

- Támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor időben figyelmeztessen a működésben 

felmerülő helytelen, hibás, téves intézkedésekre és hiányosságokra. 

- Segítse a vezetői intézkedések végrehajtását. 

- Járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási 

fegyelemhez és javításhoz. 

- Az ellenőrzés segítse az iskolai munka hatékonyságának megítélését és mutasson rá a 

fejlesztés lehetséges útjaira. 

- A belső ellenőrzés tapasztalatai alapján el kell végezni minden év október 15-ig az előző 

tanév ellenőrzésének összegzését, megállapítva, hogy az esetleges hiányosságok 

megszüntetése érdekében milyen intézkedések szükségesek. 

- A belső ellenőrzés megszervezésekor azokra a szakterületekre kell kiemelkedő figyelmet 

fordítani, amelyek az országos átlag alatt maradnak, a helyi pedagógiai programban 

Munkaköri leírásuk kötelezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok 

pedagógiai és egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

- igazgató 

- igazgatóhelyettes 

- munkaközösség-vezetők 

- nevelőtestület tagjai egy-egy feladatnál, illetve megbízásuk alapján 

- osztályfőnök osztályon belül 

- gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

- felkérés és megbízás alapján szakértők 

Az ellenőrzést végzők a felelősségi körükben végzett ellenőrzésekről jelentést készítenek az 

igazgató számára. 

A munkavállalók munkaköri leírását – mely az SZMSZ mellékletét képezi - az érintettel alá kell 

íratni, az aláírt példányokat vagy azok másolatát az irattárban kell őrizni. 

Az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az 

igazgató utasítása és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési 
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feladatokban. Az intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus 

teljesítményértékelésben való közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – az 

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

feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek. 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az összevonhatóság 

meghatározó elem. 

 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

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

 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

 napló folyamatos ellenőrzése, 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

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

intézkedések folyamán, 

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 
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5. Az intézmény működését meghatározó alapdokumentumok 
 

5.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 
 

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

 

 az alapító okirat 

 a szervezeti és működési szabályzat 

 a pedagógiai program 

 a házirend 

 éves munkaterv 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

 

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

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

 

5.1.1 Alapító okirat 

 

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

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. A hatályos alapító okirat az igazgatói 

irodában és a www.kir.hu honlapon található meg. 

 

5.1.2 Pedagógiai Program 

 

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

számára az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot. A pedagógiai programot 

a fenntartó, az Egri Főegyházmegye hagyja jóvá. 

 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

 Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és 

http://www.kir.hu/
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oktatás célját, továbbá az Nkt. 26.§ (1) bekezdésében meghatározottakat. 

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

tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 

foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 

biztosításának kötelezettségét. 

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

magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá – jogszabály 

keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma értékelésének, minősítésének 

formáját. 

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat, 

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

osztályfőnök feladatait, 

 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét, 

 a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét, 

 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

 

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

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az a fenntartó jóváhagyásával válik 

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

olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással 

szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

 

5.1.3 Házirend 

 

Az iskola házirendje állapítja meg a tanulói jogok gyakorlásának, és a kötelezettségek 

végrehajtásának módját, továbbá az iskola által elvárt viselkedés szabályait. A házirend 

előírhatja a tanulók által bevitt dolgok megőrzésének módját, elhelyezését. Megtilthatja, 

korlátozhatja vagy feltételhez kötheti a tanulói jogviszonyból származó kötelezettségek 
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teljesítéséhez nem szükséges dolgok bevitelét. Ha az előírt szabályokat megszegik, a 

bekövetkezett kárért az intézmény felelősség nem terheli. (Knt. 25.§ (2) és (3) bekezdés). 

 

5.1.4 Éves munkaterv 

 

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

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. Az intézmény éves 

munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó értekezleten kerül sor. A tanév 

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

és a diákönkormányzat véleményét. 

A munkaterv egy példánya az informatikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. 

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

5.2 Az iskolai tankönyvtámogatás 
 

A szabályzat az alábbi jogszabályok alapján készült: 

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

 a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény, 

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

tankönyvellátás rendjéről. 

 

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

tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente - az iskola 

igazgatója határozza meg minden év december 15-ig. 

 

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

megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés 

elkészítésének helyi rendjét az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni. 

Ennek során véleményezési jogot gyakorol az iskolai szülői szervezet és az iskolai 

diákönkormányzat. 
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5.2.1 A tankönyvellátás célja, feladata 

 

 

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

az egész tanítási év során az iskola tanulói részére megvásárolhatók legyenek (a továbbiakban: 

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

beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása. 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankönyvellátás vagy 

annak egy része lebonyolítható az iskolában, illetve az iskolán kívül. Az iskolai tankönyvellátás 

feladatait vagy annak egy részét elláthatja az iskola, illetve a tankönyvforgalmazó. Az iskolai 

tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok 

egy részét a tankönyvforgalmazónak adja át. 

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

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

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

megrongálja, a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

Az iskolai tankönyvellátás rendjét ismertetni kell a szülőkkel. 

 

5.2.2 A tankönyvfelelős megbízása 

 

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

különböző tankönyvforgalmazókkal a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést köt, és 

az intézmény a tankönyveket a tankönyvfogalmazóktól értékesítésre átveszi. 

Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a felelős. 

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

rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő személyt (továbbiakban: 

tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában. A 

feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri feladata, a vele kötött 

megállapodásban meg kell határozni a feladatokat. 

Az intézmény a megvásárolt könyvekről számlát nem adhat, mert alapító okiratában e 

tevékenység nem szerepel. Nem adható számla az ingyenes tankönyvellátás rendszerében a 

normatív kedvezmény igénybevételével megvásárolt tankönyvekről sem. 

 

5.2.3 A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése 

 

Az iskolai tankönyvfelelős minden év november 15-ig köteles felmérni, hogy hány tanuló kíván 
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az iskolától – a következő tanítási évben – tankönyvet kölcsönözni. 

E felmérés során írásban tájékoztatja a szülőket arról, hogy a tankönyvpiac rendjéről szóló 

törvény 8.§ (4) bekezdése alapján kik jogosultak normatív kedvezményre (a továbbiakban: 

normatív kedvezmény), továbbá, ha az iskolának lehetősége van, további kedvezmény 

nyújtására és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolába belépő új osztály 

tanulói esetében a felmérést a beiratkozás napjáig kell elvégezni. 

A tájékoztatást és a normatív kedvezményekre vonatkozó igényt úgy kell fölmérni, hogy azt a 

tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az igény-bejelentési határidő előtt legalább 15 nappal 

megkapja. A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés ellenére 

nem élt az igénybejelentés jogával.4 Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az igényjogosultság 

az igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be. 

A tankönyvfelelős a felmérés alapján megállapítja, hogy hány tanulónak kell biztosítania a 

normatív kedvezményt, illetve hány tanuló igényel és milyen tankönyvtámogatást a normatív 

kedvezményen túl. Az adatokat írásos formában november 24-ig ismerteti az intézmény 

vezetőjével. 

A normatív kedvezmény, valamint a normatív kedvezmény körébe nem tartozó további 

kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon kell benyújtani. 

A normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot legkésőbb az igénylőlap 

benyújtásakor be kell mutatni. A bemutatás tényét a tankönyvfelelős rávezeti az igénylőlapra, 

amelyet aláírásával igazol. 

A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok bemutatása 

szükséges: 

a) a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás; 

(a családi pótlék folyósításáról szóló igazolásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a 

pénzintézeti számlakivonatot, a postai igazolószelvényt) 

b) ha a családi pótlékra való jogosultság a legmagasabb életkor elérése miatt megszűnt 

- tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás, 

b) sajátos nevelési igény esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye; 

c) rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat. 

A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen alapuló 

tanulói tankönyvtámogatás nem adható. 

Az iskola faliújságon illetve a tanári hirdetőtáblán valamint az iskola honlapján elhelyezett 

hirdetményben teszi közzé a normatív kedvezményen túli további kedvezmények körét, 

feltételeit, az igényjogosultság igazolásának formáját és az igénylés elbírálásának elveit, ha 

lehetőségei engedik. 
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A normatív kedvezményeken túli támogatásnál előnyben kell részesíteni azt, akinek a 

családjában az egy főre jutó jövedelem összege nem haladja meg a kötelező legkisebb munkabér 

(minimálbér) másfélszeresét. A normatív kedvezményen túli támogatás a szülő írásos kérésére, 

a tanuló szociális helyzetének és tanulmányi eredményének figyelembe vételével adható. 

Az elkészített felmérés eredményéről az igazgató minden év november 30-ig tájékoztatja 

nevelőtestületet, az iskolai szülői szervezetet és az iskolai diákönkormányzatot. 

Az intézmény igazgatója minden év december 15-ig meghatározza a tankönyvtámogatás 

módját, és erről értesíti a szülőt. 

 

 

5.2.4 A tankönyvrendelés elkészítése 

 

A tankönyvfelelős minden év február 28-áig elkészíti a tankönyvrendelését, majd aláíratja az 

intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztály tanulóinak 

várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni. 

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

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás 

lehetőségét. 

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

megismerjék. Az iskolának legkésőbb június 10-ig –hirdetőtáblán és a honlapon – közzé kell 

tennie azoknak az ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai 

könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az iskolai könyvtáros munkaköri 

kötelessége. 

 

5.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési 

rendje 

  

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

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

irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 
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Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola egy külön e célra létrehozott 

mappájában tároljuk. 

 

5.4 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetében 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n 

 

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 intézmény épületét, 

felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

- a tűz, 

- a robbantással történő fenyegetés. 

Amennyiben az intézmény 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. Intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

- igazgató, 

- igazgatóhelyettes, 

- gazdaságvezető, 

- szaktanár, 

- munkaközösség-vezető. 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

 az intézmény fenntartóját, 

 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, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja. 

 

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



32  

utasítására az épületben tartózkodó személyeket hangjelzéssel értesíteni (riasztani) kell, 

valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. 

A veszélyeztetett épületet a bent tartózkodó tanulócsoportoknak a Tűzriadó terv és a 

Bombariadó terv mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk. 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezéséért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy 

más foglalkozást tartó pedagógus a felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

o Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek 

a tantermen kívül (pl. mosdóban, öltözőben, szertárban, stb.) tartózkodó gyerekekre is 

gondolnia kell! 

o A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

o A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el 

utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuló 

az épületben. 

o A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

 

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek, stb.) fogadásáról. 

 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 

 

 

) vezetékek helyéről, 
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A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, 

illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további 

biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv 

vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani. 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által kijelölt szombati napon 

be kell pótolni. 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézmény szabályozását a Tűzriadó terv c. igazgatói 

utasítás tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes 

intézményi szabályozását az „Intézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére” 

(bombariadó terv) c. igazgatói utasítás tartalmazza. 

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő 

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős. Az 

épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján 

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola 

igazgatója a felelős. 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára 

és dolgozójára kötelező érvényűek. 

 

Bombariadó terv 

A bomba jelzése 

Telefonon történő bejelentés alapján: 

- az iskola dolgozói, illetve tanulói jelzése alapján, 

- amennyiben a tanuló vagy az iskola dolgozói közül bárki gyanús tárgyat észlel 

(ketyegő, sípoló vagy villogó), villódzó fényt észlel, köteles azonnal értesíteni az 

iskola vezetését és a gyanús tárgy elkerítéséről, őrzéséről gondoskodni tartozik. 

 

Az iskola igazgatója vagy helyettese köteles meggyőződni a talált gyanús tárgy helyzetéről, és az 

intézményben tartózkodók részére azonnal bombariadót kell elrendelni. A riasztás elrendelése 

után értesíteni kell a 112-es telefonszámon a városi rendőrkapitányságot a következők szerint: 
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 bejelentő neve, 

 a bejelentésre igénybe vett távbeszélő száma, 

 az intézmény pontos címe és megnevezése, 

 az intézmény területén melyik épületben (emelet, tanterem, folyosó, stb.) található a 

gyanús tárgy, 

 milyen intézkedést tett (épület kiürítése), 

 milyen hatásra lehet számítani az esetleges robbanás bekövetkezésekor (pl. a robbanás 

iránya az utcafront vagy az udvar felé eső részen határozható meg). 

 

A bombariadó elrendelése és jelzése 

Az igazgató vagy helyettesei, távollétükben bármelyik nevelő, gazdaságvezető vagy technikai 

dolgozó jogosult és köteles jelenteni, illetve elrendelni. 

 

Az intézményben tartózkodók riasztása 

 szaggatott csengőszóval, vagy 

 szaggatott sípolással 

A riasztás észlelésekor a tanulók, illetve a dolgozók felszerelésüket hátrahagyva kötelesek 

azonnal megkezdeni a levonulást a megadott útvonalon keresztül, a tűzriadóhoz hasonlóan. Az 

intézmény területét a lehető legrövidebb időn belül el kell hagyni, a be nem épített területre kell 

vonulni. A tanulók felügyeletével megbízott nevelő a naplót magához véve köteles ellenőrizni, 

hogy a termet a tanulók elhagyták. Az ügyeletesek kötelesek minden termet, szobát, 

mellékhelyiséget ellenőrizni, hogy nem tartózkodik-e valaki odabenn. 

Az energia kizárása 

Az igazgató vagy helyettese gondoskodnak az épület villamos energiájának kizárásáról. 

A bombariadót évente legalább egyszer gyakoroltatni kell, melyet a naplóban vagy külön 

jegyzőkönyvben rögzíteni kell. 

Az intézmény mindenkori vezetője vagy a bejelentő a helyszínre érkező rendőrhatóságot 

tájékoztatja a gyanús tárgy (bomba) elhelyezkedéséről és megközelítésének módjáról. 

Rendfenntartás 

Minden nevelő és technikai dolgozó feladata. A tőlük elvárható módon kötelesek a fegyelmezett 

levonulást segíteni és közreműködni az esetleges pánik leküzdésében. 

Az intézmény kiürítése után a bejáratokat le kell zárni, illetve meg kell akadályozni az épületbe 

való bejutást, és az épület utcai járdájának lezárásáról is célszerű gondoskodni. 
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Munkaidő  után bekövetkezett eseményekről a riasztás megtétele után értesíteni kell az 

intézmény vezetőjét és helyettesét: 

 

Szekeres Éva              igazgató           Telefon: 30 969 4676 

Karczag Zsuzsanna igazgatóhelyettes           Telefon: 30 416 9299 

 

A katasztrófa bekövetkezése esetén a műszaki mentésben (szükség esetén) ellenszolgáltatás 

nélkül életkoruk, egészségi, fizikai állapotuk alapján elvárható személyes részvétellel, adatok 

közlésével kötelesek közreműködni. 

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

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

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

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 

6. Az intézmény munkarendje 
 

6.1 Nyitvatartási rend 
 

6.1.1 Az iskola nyitvatartása szorgalmi időben 

 

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanítási napokon 6.00 órától 19.00 óráig tart nyitva. 

Az intézmény hivatalos munkaideje tanítási napokon 7.30 órától 16.00 óráig tart. 

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető adhat engedélyt eseti 

kérelmek alapján. 

Tanítási szünetek alatt, valamint szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak az intézményvezető 

által engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolódik. Az intézményt egyébként zárva kell 

tartani! Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva. 

 

Biztonsági rendszabályok 

Az ügyeletes feladata, hogy az udvari bejárat zárva legyen, hogy illetéktelen személyek 

azokon át ne juthassanak az intézmény területére. 

A bezárt termek kulcsát a tanári szobába kell leadni. 

Az osztálytermeket a pedagógusok kötelesek nyitni és zárni. 
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Az osztálytermeket a tanítási órát tartó tanár nyitja és zárja. 

A tantermek zárását tanítási idő után a takarítók, az épület nyitvatartási ideje után a délutános 

takarítók ellenőrzik és zárják az épületet. 

 

Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem az iskola dolgozói 

Idegenek az épületekbe csak a portás kellő tájékoztatása után léphetnek be. 

A látogató köteles megnevezni a látogatott személyt vagy jövetele célját. A meghívott 

vendégek és az előzetesen bejelentett látogatók érkezéséről a portás értesíti a vendéglátót. Az 

iskola épületében azon helyiségekben, amelyekben a tanulók nevelése és oktatása folyik (a 

tantermek, épületen belüli helyiségek), különös védelmet kell biztosítani: 

- a gyermekek testi épségéért, 

- zavartalan nevelő-oktató munkáért, 

- az intézményi vagyon és állagának megóvásáért. 

Tanítási időben, az iskola munkarendje szerint ezen helyiségekbe külső személyek csak az 

igazgató, vagy távollétében a helyettese engedélyével léphetnek be különösen indokolt esetben. 

A szülők a gyermekeket az iskola épületén kívül, illetve a bejárati előtérben várhatják. 

Ügynökök, árusok az épületben nem folytathatnak kereskedelmi tevékenységet (kivétel: 

tankönyv, könyv, oktatási eszköz). 

Az iskola igazgatója, vagy helyettese munkarendjük alapján minden esetben fogadhatnak 

irodájukban az intézménnyel nem jogviszonyban álló személyeket 

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

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

kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. 

 

6.1.2 A vezetők benntartózkodása 

 

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

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

tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettesei közül legalább egyikük hétfőtől 

péntekig 7.20 és 16.00 óra között az intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola 

szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el. 16 óra után a 

szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik felelősséggel az intézmény rendjéért, és a 

felügyelt gyermekekért. 

Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – zárva 
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kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt eseti kérelmek 

alapján. A tanuló tanítási idő alatt csak a házirendben szabályozott módon hagyhatja el az iskola 

épületét, és az iskolában tartózkodás további rendjét is az iskolai rendszabályok határozzák meg 

(házirend). 

6.2 A munkavállalók munkarendje 
  

Az intézmény zavartalan működése érdekében a dolgozók munkarendjét és munkaköri leírását 

a hatályos jogszabályok betartásával az intézményvezető állapítja meg. 

Minden dolgozónak és tanulónak az intézményben be kell tartania az általános munka- és 

balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény munkavédelmi felelőse 

tartja. Az igazgatóhelyettes tesz javaslatot - a törvényes munkaidő és pihenőidő 

figyelembevételével - a napi munkarend összehangolt kialakítására, változására és a 

munkavállalók szabadságának kiadására. 

 

6.2.1 A pedagógusok munkaidejének hossza, benntartózkodása 

 

 
A pedagógusok jogait és kötelességeit a Knt. 62-63. § rögzíti. 

A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak heti teljes munkaideje két részből áll, a kötelező 

órából, illetve a kötelező óra keretében történő foglalkozások, tanítási órák megtartásából, 

továbbá a nevelő és oktató munkával, valamint a szakfeladatnak megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből. Ez az együttes idő azonban nem haladhatja 

meg a heti 40 órát. 

A pedagógus a teljes munkaidő tanítás órákkal le nem kötött részében munkaköri feladatként - 

a munkaköri leírásában foglaltak szerint vagy a munkáltató utasítása alapján - ellátja a nevelő-

oktató munkával összefüggő egyéb feladatokat, így különösen: 

 felkészül a foglalkozásokra, tanítási órákra, előkészíti azokat, 

 értékeli a gyermekek, tanulók teljesítményét, elvégzi a pedagógiai tevékenységhez 

kapcsolódó ügyviteli tevékenységet, 

 részt vesz a nevelőtestület munkájában, 

 részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók és a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében, 

 részt vesz a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában, a diákmozgalom segítésében a 

tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében, a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő 

feladatok végrehajtásában, az intézményi dokumentumok készítésében. 



38  

A munkabeosztások összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a 

pedagógusok egyenletes terhelése. 

A pedagógusok napi munkaidejét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgatóhelyettes 

állapítja meg - az intézményvezető jóváhagyásával -. 

A tanórák (foglalkozások) elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi előzetes bejelentés és 

egyeztetés alapján. Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 3 óra, de nem haladhatja 

meg a 12 órát. 

Az értekezleteket, fogadóórákat általában a hétfői napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a 

napi átlagban 8 órásnál hosszabb, legfeljebb 12 órás munkaidőre lehet számítani. 

A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az órarenddel, a munkatervvel, a havi 

programokkal, illetve a helyben szokásos módon elhelyezett hirdetés útján határozza meg. 

A pedagógus köteles munkakezdés előtt 15 perccel munkahelyén megjelenni munkaképes 

állapotban. 

A reggeli ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél korábban kell érkeznie. 

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell az igazgatónál és a 

helyettesénél is, hogy feladatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen. A tantervi 

anyagban való lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása esetén - lehetőség 

szerint - szakszerűen kell helyettesíteni. A szakszerű helyettesítés érdekében a tanmeneteket az 

iskola tanári szobájában kell tartani. 

A rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon, az első tanítási óra megkezdése 

előtt jelezni kell az intézmény- vezető helyettesének. A táppénzes igazolásokat legkésőbb a 

táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a gazdasági irodában. 

A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - tanítási (foglalkozási) órák 

megtartására, egyéb feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja a vezető- 

helyettes és a szakmai munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után. 

A megbízások során figyelembe kell venni a pedagógus alkalmasságát, rátermettségét és 

szakmai felkészültségét. 

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen osztályzatokkal 

értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon 

előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról. 

 

A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

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

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 
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összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók 

munkaideje tehát két részre oszlik: 

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra, 

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

 

A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

a) a tanítási órák megtartása 

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

d) iskolai sportköri foglalkozások, 

e) énekkar, szakkörök vezetése, 

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 

g) magántanuló felkészítésének segítése, 

h) könyvtárosi feladatok. 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 

tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok 

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) 

Ezért a kötelező óraszám keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc 

időtartammal kell számításba venni. 

 

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

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

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

szerint figyelembe veszi. 

 

A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 

a) a tanítási órákra való felkészülés, 

b) a tanulók dolgozatainak javítása, 

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

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

e) mérések, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 
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f) kísérletek összeállítása, 

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

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

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

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

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

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

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

 

Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása 

A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az alábbi 

feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 

 a kötelező óraszámban meghatározott tevékenységek mindegyikét. 

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

 a munkaidő többi részében meghatározott tevékenységek közül az a, b, g, p, w 

pontokban leírtak. 

 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 

határozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok 

ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési 
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törvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött 

munkaidőre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus 

maga dönt. 

 

6.2.2 A nem pedagógus munkavállalók rendje 

 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 

leírásukat az igazgató és az igazgatóhelyettes közösen készíti el. A törvényes munkaidő és 

pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend 

összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A 

nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A 

napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető vagy az igazgatóhelyettes szóbeli vagy 

írásos utasításával történik. Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 15 perccel kell 

munkahelyükön megjelenniük munkavégzésre képes állapotban, esetleges távolmaradásukról 

értesíteniük kell az igazgatóhelyettest. 

 

6.3 A tanulók munkarendje 

 

A tanulók munkarendjét, intézményi életének részletes szabályozását a Házirend határozza 

meg. A házirend szabályait a nevelőtestület - az intézményvezető (igazgató) előterjesztése után 

- az érintett közösségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A házirend betartása a 

pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi tanulójára és az 

intézményben tartózkodó személyekre nézve kötelező. 

 

6.4 A tanév helyi rendje 

 

Az iskolában a szorgalmi idő, tanítási év minden év szeptemberének első munkanapján 

kezdődik és minden év június 15-én, illetve, ha ez a nap nem munkanap, akkor a június 15-ét 

megelőző munkanapon fejeződik be. 

A tanév, ezen belül a tanítási év rendjét az oktatási államtitkár állapítja meg (tanév rendje). Az 

iskola - a tanév rendjében meghatározottak figyelembevételével - éves munkatervet készít, 

amely tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és 

időpontokat: 

 a tanév kezdő és befejező napját, 
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 a nevelőtestületi értekezletek időpontjait, 

 az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontját, 

 a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját, 

 a vizsgák (osztályozó, javító) rendjét, 

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

 a nyílt napok megtartásának rendjét és idejét. 

 

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

előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői 

értekezleten pedig a szülőkkel.  

A fentieket, a házirendet, a nyitva tartás és a felügyelet időpontjait, valamint az igazgató, az 

ifjúságvédelmi felelős fogadóórájának időpontját az intézmény bejáratánál kell elhelyezni. 

 

A tanítási napok rendje 

Tanítási nap (Knt. 4.§ (30) bekezdés) 

Az egyes osztályokban a tanítási órák és az iskola pedagógiai programjában rögzített tanítási 

órák keretében meg nem valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás, így különösen a 

- tanulmányi kirándulás, 

- környezeti nevelés, 

-  kulturális (múzeumlátogatás, színház) 

- sportrendezvény megtartására fordított nap, amennyiben a foglalkozási órák száma eléri a 

hármat. 

 

A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

1. óra: 8.00 - 8.45 

2. óra: 8.55 - 9.40 

3. óra: 9.50 - 10.35 

4. óra: 10.45 - 11.30 

5. óra: 11.50 - 12.35 

6. óra : 12.55 - 13.40 

7. óra: 13.45 - 14.30 
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Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a tantárgyfelosztással 

összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, a kijelölt 

tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása után, 

rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt szervezhetők. 

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

kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak. 

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

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

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

orvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett időpontban és módon 

történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják. 

Az óraközi szünetek rendjét pedagógusok felügyelik. 

Az osztályozó vizsga rendje 

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

kell tennie, ha: 

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

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

tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

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

vizsga letételének lehetőségét, ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 

30%-át meghaladta és a nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének 

lehetőségét, 

d) átvételnél az iskola igazgatója előírja, 

e) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

f) egyéni munkarendben tanulók 

 

6.5 Az intézmény létesítményeinek és helységeinek használati rendje 

 

Az iskolaépületet névtáblával és címerrel, az osztálytermeket és szaktantermeket feszülettel és 

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

Európai Unió zászlaját. 

Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy köteles: 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályokat betartani, 

 a közösségi tulajdont védeni, állapotát megőrizni, 
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 az iskola rendjét, tisztaságát megőrizni, 

 az energiafelhasználással takarékoskodni 

 

A helyiségek használata 

 

- Az alkalmazottak helyiséghasználata 

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

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

feladatainak ellátását. 

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túlmenően igénybe kívánja venni az iskola 

helyiségeit, ezt az igazgató és helyettese írásban kell kérvényeznie a használat céljának és 

időpontjának megjelölésével. 

 

- A tanulók helyiséghasználata 

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit tanítási időben és azután is 

csak pedagógusi felügyelettel használhatják. 

A szaktantermekben a tanulók csak a terembeosztásban feltüntetett időben tartózkodhatnak, 

kizárólag a szaktanárok jelenlétében. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás 

keretében tartózkodhat az iskolában a házirend betartásával. A diákönkormányzat az iskola 

helyiségeit, az iskola berendezéseit szabadon használhatja. 

 

- A berendezések használata 

Az intézményi helyiségek berendezési tárgyait, felszereléseit, eszközeit nem lehet elvinni abból 

a teremből, amelynek helyiségleltárába tartoznak. Kivételes esetekben a bútorok (székek, 

padok) másik helyiségbe való átvitele a terem felelősének (szertáros pedagógus, osztályfőnök) 

engedélyéhez kötött. A szaktantermek felszerelési tárgyainak használata - oktatástechnikai 

eszközök, elektronikus berendezések, számítógépek, stb. - csak a használati utasítás betartásával 

engedélyezett. 

Ha a dolgozó kölcsönbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt írásban kell 

kérvényeznie. 

A kölcsönkérő alkalmazottnak a tárgy átvételéről és az anyagi felelősségről elismervényt kell 

aláírnia. A kiviteli engedély csak az igazgató és a gazdasági vezető együttes aláírásával 

érvényes. Az engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzési határidőt. Az engedélyt két példányban 
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kell elkészíteni, melynek egy példányát a gazdasági irodába kell leadni és iktatni, másik 

példánya a gazdaságvezetőnél marad. 

A berendezés visszaszolgáltatásakor a gazdaságvezetőnek meg kell semmisítenie a leadott példányt. 

 

6.6 Karbantartás és kártérítés 

 

Az igazgató felelős a tantermek, szaktantermek, előadó, tornaterem és más helyiségek 

balesetmentes használhatóságáért és az azokban elhelyezett eszközök karbantartásáért. 

Az eszközök, berendezések hibáját a terem felelőse köteles a gazdasági vezető tudomására 

hozni. A hibás eszközöket le kell adni a gazdasági vezetőnek a hiba megjelölésével. Újbóli 

használatbavételről a gazdasági vezető ad tájékoztatást. 

A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell. 

Az intézmény területén az épület felszereltségében és berendezési tárgyaiban előidézett kárt a 

károkozónak meg kell téríteni. A tanuló által okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt 

értesíteni. A gazdasági vezető feladata a kár felmérése, és a kártérítés a szülővel, gondviselővel 

történő rendeztetése. Ha a kártérítésre való felhívás eredménytelen, az iskola bírósági pert 

indíthat a tanuló gondviselője ellen. 

  

6.7 Intézményi juttatások pedagógusoknak 
 

Az intézmény juttatások minden évben a költségvetés jóváhagyása után kerülnek 

megállapításra. Az adható juttatások minden dolgozónak: 

- étkezési költségtérítés 

- közlekedési költségtérítés munkába járáshoz 

- pénzjutalom (évente két alkalommal adható, pedagógus napon és karácsony előtt) 

Munkakörhöz kötött juttatások: 

- munkaruha, védőruha a jogszabályoknak megfelelően 

Az iskola vezetője a kiemelkedő színvonalon dolgozó pedagógus és nem pedagógus dolgozókat 

állami kitüntetésekre terjesztheti fel. A felterjesztett személyekre az iskola valamennyi 

dolgozója és csoportja javaslatot tehet. 
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6.8 A szabadság kiadásának elvei 
 

A szabadságot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadság kiadása nem veszélyeztetheti az 

iskola szakszerű és törvényes működését. A pedagógusok alap- és pótszabadságát elsősorban a 

nyári szünetben kell biztosítani. Ebben az időszakban is kérhetnek szabadságot a dolgozók, 

rendes évi szabadságuk terhére. 

Indokolt esetben – hozzátartozó betegsége, egyéni szociális problémák, szakmai képzés, 

külföldi út, stb. – szorgalmi időben is engedélyezhető szabadság a pedagógus részére, 

amennyiben a szakszerű helyettesítés megoldható. 

 

6.9 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátásrendje 

Nkt. 69. § (2) j; 25.§ (5) 

 

 

6.9.1 Egészségügyi prevenció rendje 

 

 

Az intézményben alkalomszerűen orvosi ellátásban részesülhetnek a tanulók. Ezen túlmenően 

a védőnő fogadja a gyermekeket egészségügyi problémáikkal kapcsolatban. 

Az iskolaorvosi ellátás külön jogszabályban rögzített megelőző orvosi intézkedéseket és 

szűrővizsgálatokat tartalmazza. 

 

Az iskola igazgatója és az iskolaorvos közötti szerződéses megállapodás alapján az iskola- 

egészségügyi ellátás az alábbi területekre terjed ki: 

- a tanulók évfolyamonkénti törzslapozó vizsgálata és ortopéd szűrése, 

- a könnyített- és gyógytestnevelés besorolásának elkészítése, 

- a gyermekek kötelező védőoltásokban való részesítése, 

- színlátás és látásélesség vizsgálat, 

- alkalmassági vizsgálatok végzése.  

A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, 

hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mód van rá, a vizsgálatok a 

tanítás előtt vagy után történjenek.
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6.9.2 Foglalkozás, egészségügy ellátás 

 

 

A foglalkozás-egészségügyi ellátás minden dolgozó részére biztosított. 

Az ellátást intézményünkben Dr. Hübner Gabriella végzi. 

 

 

6.9.3 A testi nevelés és a gyógytestnevelés rendje 

 

 

Az egészséges tanulókat testnevelés óráról átmeneti időre csak orvos mentheti fel, szakorvosi 

vélemény alapján. 

A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárának átadni. A tanulók egy részének egészségi 

állapota indokolja, hogy az orvos könnyített- vagy gyógytestnevelési foglalkozást írjon elő 

számukra. A könnyített testnevelés során az érintett tanuló részt vesz ugyan az órarendi 

testnevelés órákon, de bizonyos mozgásokat és gyakorlatokat - állapotától függően 

- nem kell végrehajtania. 

A szakorvosi vélemény figyelembevételével - a tanulókat gyógytestnevelési foglalkozásokra 

utalhatja. 

 

 

6.9.4 Az egészséges életmódra nevelés 

 

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlődése szükségessé teszi az egészségügyi 

felvilágosítást. Az iskolaorvos és a védőnő az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges 

életmódra nevelése érdekében felvilágosító előadásokat tarthat. 

Különösen fontos, hogy a tanulók az egészséget veszélyeztető élvezeti szerek káros hatásairól 

(dohányzás, droghasználat, alkoholfogyasztás, stb.) az életkoruknak megfelelően 

tájékozódhassanak. 

A tanulók egészségének, testi épségének megőrzése érdekében szükséges konkrét előírásokat 

az iskola Házirendje tartalmazza. 

 

6.10 A dohányzással kapcsolatos előírások 
 

A nemdohányzók védelméről szóló 2011. évi XLI. törvény módosításának megfelelően az 

intézmény munkavállalói és az intézményben tartózkodó vendégek, szülők, kísérők számára a 

dohányzás tilos az iskola épületében, udvarán és a bejáratok előtti 5 méter sugarú területrészen. 

Ennek betartásáért, végrehajtásáért az intézmény vezetője felelős. A törvény megismerését, 
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annak intézményben történő betartásának szabályait a dolgozók számára igazgatói utasítás 

tartalmazza. 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, kísérőt, aki – az iskolában, iskolai 

rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek 

(alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. 

 

6.11 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

 

Az Nkt. 69.§ 2. (g) bekezdése alapján az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában 

kell meghatározni a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében, a nevelési-oktatási intézmény 

vezetőinek, pedagógusainak, illetve más alkalmazottainak feladatait. 

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

egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, 

hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megtegye. 

 

6.11.1 A vezetők feladatai 

 

Az intézményvezető felelős a nevelő- és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtéséért, a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányításáért. A 

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

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A tájékoztató tényét és 

tartalmát dokumentálni kell, az oktatáson való részvételt a munkavállalók aláírásukkal 

igazolják. 

Az oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésével kapcsolatosan 

köteles rendszeres munkavédelmi és tűzvédelmi szemlét tartani az intézmény területén. 

Amennyiben a szemlén feltárt hiányosságokat saját hatáskörében megszüntetni nem tudja, 

köteles azonnal értesíteni a fenntartó szervezetet. 

A közvetlen balesetveszéllyel fenyegető hiányosság megszüntetéséig az adott területen, 

helyiségben az oktatómunkát felfüggesztheti, a fenntartószervezet egyidejű értesítése mellett. 

 

6.11.2 A pedagógusok feladatai 

 

A pedagógus alapvető feladata, hogy a nevelő és oktató tevékenység keretében az ismeretek 

tárgyilagos, többoldalú közvetítésén túlmenően köteles aktívan közreműködni a rábízott tanulók 
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nevelésének és oktatásának egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésében. 

Amennyiben munkája során közvetlen balesetveszélyt észlel, köteles azt haladéktalanul 

jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének. 

A veszély elhárításáról a tőle elvárható módon azonnal köteles intézkedni és meg kell 

akadályoznia azt, hogy a veszélyeztetett területre bárki beléphessen. 

Munkája végzése során köteles alkalmazni a rendelkezésre álló egyéni és kollektív 

védőeszközöket. 

Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzatának, valamint tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó tervnek a 

rendelkezéseit. 

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

és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési 

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

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

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

osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és a 

testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt járó 

veszélyforrásokat, valamint a különféle iskolai foglalkozásokon tilos és elvárható 

magatartásformákat. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek 

megelőzését szolgáló szabályokkal, következő esetekben: 

 A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, 

 Iskolán kívüli foglalkozások (kirándulások, táborozások, stb.) előtt, 

 A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók 

figyelmét. 

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

baleset-megelőzési feladatait a munkavédelmi szabályzat tartalmazza. 

Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 

ellenőrzések keretében rendszeresen végzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, 

a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat a munkavédelmi szabályzat tartalmazza. 

 

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, 
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 ha szükséges orvost kell hívnia, 

 a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell 

szüntetnie, 

 a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 

igazgatójának. 

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

részt venni. 

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

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

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

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

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

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

balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

 

 

6.11.3 A tanulóbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabályok előírásai alapján 

 

 

A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani. A három napon túl gyógyuló 

sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt 

nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a 

fenntartónak, egy példányát pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). 

A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg. A balesetek nyilvántartását és a 

kormányhivatalnak történő megküldését az iskolatitkár végzi digitális rendszer alkalmazásával. 

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

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell 

bevonni. 

Az iskolai nevelő- és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az iskola munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzata tartalmazza.
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6.12 A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 
 

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

egyéb foglalkozásokat szervez. A foglalkozások tartását a tanulók közössége, a szülői 

szervezetek, továbbá a szakmai munkaközösségek kezdeményezhetik az igazgatónál. 

Ezeket az intézmény szeptember 10-ig hirdeti meg, és a tanulók érdeklődésüknek megfelelően 

szeptember 15-ig választhatnak. 

A foglalkozásokra írásban kell jelentkezni a tájékoztató füzetben, az ellenőrzőben a szülők 

aláírásával. A tanulók jelentkezése önkéntes, de felvétel esetén a foglalkozásokon való részvétel 

kötelező. 

A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettes rögzíti az iskola heti órarendjében, 

terembeosztással együtt, valamint a tantárgyfelosztásban. Megszervezésüknél figyelembe kell 

venni a tanulói, szülői és nevelői igényeket. 

A foglalkozások vezetőjét az igazgató bízza meg. Foglalkozások vezetésével megbízható külső 

szakember is. 

 

A napközis és tanulószobai foglalkozások 

Az iskola a szülői igényeknek megfelelően biztosítja a tanulók napközi otthonos és tanulószobai 

ellátását. 

A jelentkezést szülői aláírással írásban kell jelezni. 

A napközi otthon és tanulószoba működési rendjét a napközis nevelők dolgozzák ki. 

A napközis tanulók házirendje az iskolai házirend részét képezi. Napközis és tanulószobai 

foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes vagy írásbeli kérelme alapján 

engedélyezhető. 

Rendkívül indokolt esetben - szülői kérés nélkül - eltávozásra csak az igazgató vagy helyettese 

adhat engedélyt. 

 

A napközis foglalkozásokra való felvétel elve: 

A napközi otthonba és tanulószobára minden év szeptember első hetében írásban kell 

jelentkezni. Indokolt esetben a szülő tanév közben is kérheti gyermeke felvételét. 

A felvétel elbírálásánál előnyt élveznek azok a tanulók: 

- akiknek felügyelete nem megoldott, 

- állami gondozottak, 

- rossz szociális körülmények között élnek. 
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Szakkörök 

A különböző szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően 

indítja az iskola. 

A szakköröket vezető pedagógusokat az igazgató bízza meg. 

A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről, valamint a 

látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. 

A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában. A szakkör 

működésének feltételét az iskola költségvetése biztosítja. 

A továbbtanulásra előkészítő foglalkozások a szülői és tanulói igények függvényében 8. 

évfolyamon tanulók részére szervezhetők. 

 

Sportkörök 

A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a mozgás és a sport 

megszerettetésére sportköri foglalkozásokat (tömegsport) és edzéseket tartanak a testnevelő 

tanárok. 

Iskolánk lehetőséget nyújt tanulóinak a különböző sport foglalkozásokon, versenyeken való 

részvételre. 

A mindennapos testedzéseket a tanítók és testnevelő tanárok a tornatermi beosztás alapján 

végzik. 

 

A könyvtár 

Az iskolában a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése 

érdekében iskolai könyvtár működik. 

Az iskolai könyvtár meghatározott nyitvatartási időben áll a tanulók, pedagógusok és az 

intézményben dolgozók rendelkezésére. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, a tanulók és 

azok csoportjai. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

 tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól, 

 tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása, 

 könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása, 

 könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 
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A könyvtár szolgáltatásait azon iskolai dolgozók és tanulók vehetik igénybe díjtalanul, akik 

tanulói vagy munkavállalói jogviszonyban állnak az intézménnyel. A könyvek és folyóiratok, 

valamint egyéb információhordozók igénybevételéről a könyvtár használati rendje intézkedik. 

A könyvtári teendőket könyvtáros látja el. Az iskolai könyvtár működéséért, a könyvtárral 

kapcsolatos feladatok ellátásáért a könyvtáros tanár a felelős. A könyvtáros tanár részletes 

feladatait munkaköri leírása tartalmazza. 

A könyvtári foglalkozásokat a nevelők tanmeneteiben kell feltüntetni. 

A könyvtár kölcsönzési forgalmáról és a foglalkozásokról munkanaplót kell vezetni, s annak 

alapján kell statisztikai jelentést adni. 

A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló szülője) a könyvtári dokumentumokban 

okozott gondatlan vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot 

az előírt határidőre nem hozza vissza, köteles egy kifogástalan példánnyal, vagy a könyvtár által 

meghatározott más művel pótolni. 

 

Felzárkóztató foglalkozások (korrepetálások) 

A korrepetálások célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való 

felzárkóztatás. 

Az 1-4. évfolyamra járók eredményes felkészülése szükségessé teszi: heti két alkalommal 

egyéni foglalkozás; 5-8. évfolyamon: ha a tanköteles tanuló tanulmányi követelmények nem 

teljesítése miatt második vagy további alkalommal ismétli ugyanazt az évfolyamot; sajátos 

nevelési igényű tanulók részére - logopédiai vagy más foglalkozás, rehabilitáció - szakszolgálati 

vélemény alapján. 

A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. Az első négy évfolyam 

korrepetálásai órarendbe illesztett időpontban az osztályfőnök javaslatára, kötelező jelleggel 

történnek. 

Az ötödik évfolyamtól a korrepetálás differenciált foglalkoztatással - egyes tanulókra vagy 

kijelölt tanulócsoportokra kötelező jelleggel - vagy szaktanárok javaslatára történik. 

 

Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások 

Versenyek és bajnokságok 

A diákok tanulmányi, szakmai, kulturális és sportversenyeken, valamint bajnokságokon való 

részvétele kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. 

Tanulóink az intézményi, a városi, megyei és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek 
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részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai 

munkaközösségek határozzák meg, és felelősek lebonyolításukért. A szervezést a vezető- 

helyettes irányítja. 

A versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek és 

az igazgatóhelyettes a felelősek. 

 

Tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulások 

Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervez, melynek célja a pedagógiai 

program célkitűzéseivel összhangban - hazánk tájainak és kulturális örökségének 

megismertetése és az osztályok közösségi életének fejlesztése. 

A kirándulások az iskola munkaterve alapján szorgalmi időben egy napra szervezhetők. 

Az osztálykirándulás tervezetét írásban kell leadni az igazgatóhelyettesnek, melynek 

tartalmaznia kell a program megnevezését, helyét, indulás és érkezés várható idejét, a tanulók 

névsorát, és a kísérő pedagógusok nevét. 

A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervezni. Szülői 

értekezleten kell az osztály szülői közösségével egyeztetni a szervezési kérdéseket és a 

költségkímélő megoldásokat. A kirándulás várható költségeiről a szülőket az ellenőrző útján 

kell tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a várható költségek vállalásáról. 

A tanuló szociális helyzetétől, tanulmányi eredményétől függően a kirándulás költségeihez a 

Hangonyért Közalapítvány hozzájárulhat. 

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

lebonyolításához szükséges (10 tanulónként 1 fő). Gondoskodni kell elsősegélynyújtáshoz 

szükséges felszerelésről, s az előzetes balesetvédelmi oktatásról is. 

 

A külföldi utazásokra vonatkozó szabályok 

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

utazáshoz, melynek célja tanulmányi továbbképzés, kulturális, sport és tudományos 

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

utazás esetén a külföldre utazásért felelős csoport vezetője az utazás előtt 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 
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időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok számára. 

Tanítási időben történő látogatásra az igazgató engedélye szükséges. Szervezésért felelősek az 

osztályfőnökök. 

Iskolai szintű rendezvények szervezői: DÖK; kisebb csoportok, osztályok részére: 

osztályfőnökök, tanítók, tanárok. 

 

Egyéb rendezvények 

Az iskola tanulói közösségének (osztályközösségek, diákkörök, szakkörök, stb.) egyéb 

rendezvények lebonyolításához akkor kell kérvényt benyújtania az intézmény vezetőjéhez, ha a 

tanulók az iskola helyiségét igénybe kívánják venni, illetve amennyiben a rendezvény 

időtartama érinti a tanítási időt. 

 

6.13 SNI tanulók nevelésének, oktatásának segítségét szolgáló tevékenységek 

 

 Az iskola, mint befogadó intézmény vállalja: 

 a sajátos nevelési igényű tanulók sérülés specifikus ellátásához nélkülözhetetlen 

többletszolgáltatások, feltételek biztosítását: 

 a sajátos nevelési igény típusának megfelelő gyógypedagógus foglalkoztatását, 

 a kiegészítő pedagógiai szolgáltatásokat: fejlesztő, korrekciós, habilitációs, 

rehabilitációs és terápiás célú gyógypedagógiai ellátást, 

 autista tanulók ellátását, foglalkoztatását, gyógypedagógus által 

 A tanítás-tanulás folyamatában maximálisan figyelembe veszi az egyes tanuló sajátos 

nevelési igényét, sérülés specifikus szükségletét és ennek érvényt szerez az egyedi 

sajátosságokhoz igazított differenciált tartalmak, módszerek, eszközök alkalmazásával. 

 

A foglalkozások célja 

A fogyatékosságból eredő hátrányok megelőzése, csökkentése, kompenzálása, a képességek 

kibontakoztatása, társadalmi beilleszkedésük sérülés-specifikus szempontú támogatása 

(integrálása). 

 

 

A probléma kezelésének folyamata 

A beiratkozásnál az iskola gondosan áttanulmányozza az óvodáktól megküldött iskolaérettségi 
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véleményt. Amennyiben problémára utaló jelet találnak, - diszlexiára, diszgráfiára, 

diskalkuliára, ezekre utaló jelek, magatartászavar, beszédhiba, hyperaktivitás, figyelemzavar 

vagy egyéb részképesség-zavar - a szakvéleményt meg kell ismerni a gyermekkel foglalkozó 

pedagógusoknak. 

A már óvodáskorban diagnosztizált és szakvéleménnyel rendelkező tanuló az iskolába lépéskor 

bekerül az ellátó rendszerbe. 

A gyermekkel foglalkozó nevelő a tanév megkezdésekor ismerkedjen meg a szülőkkel, 

gyermekkel. Segítőkész magatartása, a szülő bizalmának elnyerése, a jövő szempontjából 

nagyon fontos. 

A gyermekkel foglalkozó fejlesztő pedagógus sokat segíthet a probléma eredményes 

megközelítésében, a pedagógus kérje ki véleményét. 

DIFER mérésre az első osztályokban az iskolai év első negyedévében kerül sor. 

Amennyiben a beilleszkedési, magatartási, tanulási problémára a beiratkozásnál nem derül fény, 

úgy az osztálytanító, szaktanár kötelessége, hogy a probléma észlelésekor a megfelelő 

intézkedést megtegye: 

 konzultáljon nevelőtársaival, fejlesztő szakemberekkel az adott eset kapcsán, valóban a 

jelzett probléma áll-e fenn; 

beszélje meg az észlelt problémát tapintatosan a szülővel, ifjúságvédelmi felelőssel; 

 kérje a tanuló vizsgálatát a nevelési tanácsadótól, véleményezése legyen korrekt, 

szakmailag megalapozott, küllemében igényes; 

 kísérje figyelemmel a gyermek sorsát, ha szükséges, erősítse meg a szülőt a további 

vizsgálatokat illetően, legyen támasza a nehéz döntések meghozatalában; 

 tájékoztatassa az iskolavezetést a vizsgálatokról, kérjen intézkedést, ha szükséges; 

 munkáját szakmai hozzáértéssel, empatikusan, segítőkész módon, tapintatosan végezze.



57  

7. Az iskola nevelőtestülete és szakmai munkaközösségek 
 

7.1 Az intézmény nevelőtestülete 
 

A nevelőtestület – Nkt. 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak 

közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és 

határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi 

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

segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

 

A nevelőtestület feladatai és jogai 

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

– oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, a köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

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 

minden, az intézményt érintő ügyben. 

Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét: 

 a tantárgyfelosztás elfogadásakor, 

 az igazgatóhelyettes megbízásának és visszahívásának esetén, 

 a különböző megbízatások alkalmával, 

 a költségvetés szakmai előirányzatának felhasználásakor, 

 az esetleges beruházások és fejlesztések alkalmával. 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 az SZMSZ és a házirend elfogadása, 

 tanév munkatervének jóváhagyása, 

 átfogó értékelések és beszámolók elfogadása, 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás, 

 az intézményvezetői programok szakmai véleményezése, 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 
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 a diákönkormányzat működésének jóváhagyása, 

 saját feladatainak és jogainak részleges átruházása. 

 

7.2 A nevelőtestület értekezletei 
 

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében számos értekezletet tart a tanév során. Az 

értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rögzíti. 

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési jogot gyakorlók (pl. 

szülői szervezet, diákönkormányzat) képviselőjét meg kell hívni. 

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyeiben (eltekintve a tanulók magasabb évfolyamba 

lépését és fegyelmi ügyeit) az óraadó tanárok nem rendelkeznek szavazati joggal. A tanév 

rendes értekezletei az alábbiak: 

- tanévnyitó, tanévzáró értekezletek, 

- félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

ne Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada és az 

intézmény igazgatója vagy vezetősége szükségesnek látja. 

A DÖK vagy a szülők kezdeményezésére az értekezlet összehívásáról a nevelőtestület dönt. 

A nevelőtestületi értekezlet határozatképességéhez a nevelőtestületi tagok kétharmadának 

jelenléte szükséges. 

 

A nevelőtestület döntései és határozatai 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában - a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban 

meghatározott személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. 

Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. 

A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt. 

A nevelőtestületi értekezlet lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét az iskolatitkár vezeti. 

A jegyzőkönyvet az intézményvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai közül két hitelesítő írja 

alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában. 

 

A nevelőtestület feladatának átruházása 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból - 

meghatározott időre vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek 
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gyakorlását átruházhatja másra, így a szakmai munkaközösségre, vagy a diákönkormányzatra. 

Az átruházott jogkör gyakorlói a bizottságok, az osztályközösségek tanárai és a szakmai 

munkaközösségek vezetői beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a 

munkatervben rögzített félévi értekezlet időpontjában. 

 

A nevelőtestület által létrehozott bizottságok 

A nevelőtestület tagjaiból Fegyelmi Bizottságot és Szociális Bizottságot hozhat létre. 

A Fegyelmi Bizottság feladata: 

- a házirendet súlyosan megszegő tanulók fegyelmi ügyeinek vizsgálata, 

- az érintettek meghallgatása után tárgyilagos döntés hozatala. 

Tagjai: 

- az intézmény vezetője vagy helyettese, 

- az érintett tanuló osztályfőnöke, 

- egy, a fegyelmi ügyben független pedagógus (gyermek- és ifjúságvédelmi felelős), 

- egy, a tanuló által felkért pedagógus, 

- a diákönkormányzat képviselője. 

Szociális Bizottság feladata: 

- szociális ellátások, kedvezmények elbírálása a nevelőtestület, a Szülői Szervezet és a DÖK 

által kialakított elvek alapján. 

Tagjai: 

- igazgató, vagy helyettese, 

- gyermek- és ifjúságvédelmi felelősök, 

- osztályfőnökök, 

DÖK munkát segítő nevelő. 

Az osztályközösségek nevelőtestületi megítélése 

A nevelőtestület a tanév félévenkénti értékelésén kívül az osztályközösségek tanulmányi 

munkájának értékelését, magatartási és szorgalmi problémáinak megoldását az érintett 

közösséggel közvetlenül foglalkozó pedagógusokra ruházza át. A beszámolási kötelezettség az 

osztályfőnökre hárul. Az adott tanulói közösségért felelős osztályfőnök szükség esetén - a 

felelős vezető-helyettes tudtával - úgynevezett nevelői osztályértekezletet hívhat össze, melyen 

az osztály pedagógusainak jelen kell lenniük. 

 

 



60  

7.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 
 

A munkaközösségek célja 

Az azonos műveltségi területen tevékenykedő pedagógusok a minőségi és szakmai munkára, 

annak tervezésére, szervezésére, ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket hoznak létre. 

A Knt. 71. §-a szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai munkájának 

irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget adnak az iskola 

pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. 

A szakmai munkaközösség vezetőjét a munkaközösség véleményének meghallgatása után az 

igazgató bízza meg a feladatok ellátásával, legfeljebb 5 éves, határozott időtartamra. 

A munkaközösségek szükség és igény szerint átszervezhetők, vagy megszüntethetők. 

A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkeznek. A munkaközösségek éves munkaterv szerint végzik munkájukat. 

A munkatervben rögzített időpontokban, esetleg szükség szerint munkaközösségi 

megbeszéléseket tartanak, de legalább negyedévi rendszerességgel végzik munkájukat. 

A munkaközösségek tagjai az iskolában dolgozó pedagógusok. 

 

Az intézmény szakmai munkaközösségei 

Felső tagozatos munkaközösség szakterülete: nevelési feladatok  

Alsó tagozatos munkaközösség szakterülete: alsó tagozat munkájának irányítása 

 

A szakmai munkaközösségek feladatai, együttműködése, kapcsolattartásának rendje 

A munkaközösségek a magas színvonalú munkavégzés érdekében: 

 fejleszti a szakterület módszertanát és az oktató munkát, 

 a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése, 

 az iskolai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése, 

 a pedagógus teljesítmény-értékelési rendszer működésével kapcsolatos feladatok ellátása 

 javaslatot tesz a speciális irányok megválasztására és a költségvetés szakmai 

előirányzatának felhasználására, 

 szervezi a pedagógusok továbbképzését, 

 támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját – az intézménybe újonnan kerülő pedagógus 

számára hasonló szakos pedagógus mentor segíti az új kolléga munkáját. 

 összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert, 
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 felméri és értékeli a tanulók tudásszintjét, 

 összeállítja a vizsgák (osztályozó, javító) feladatait és tételsorait, 

 kiírja és lebonyolítja a pályázatokat és a tanulmányi versenyeket, 

 koordinálja az iskolai rendezvények, versenyek, tanulmányi kirándulások tervét, 

 pályázatokat készít 

 végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat. 

 

A szakmai munkaközösségek az iskola Pedagógiai Programja, Munkaterve, valamint az adott 

munkaközösségek tagjainak javaslatai alapján összeállított, egy tanévre szóló munkaterv szerint 

tevékenykednek. 

 

A munkaközösség-vezetők jogai és feladatai 

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézményben és az 

iskolán kívül. Állásfoglalása, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. 

Ezen túlmenően tájékoztatja őket a vezetői értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban. 

A munkaközösség-vezetők további feladatai és jogai: 

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

össze, bemutató foglalkozásokat szervez, 

 elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak helyi tantervhez igazodó 

tanmeneteit, 

 ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, a tanmenetek szerinti előrehaladást és 

annak eredményességét, a hiányosságokat jelzi az intézményvezetőnek, 

 összeállítja a pedagógiai program és munkaterv alapján a munkaközösség éves 

munkaprogramját, 

 beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről, 

 javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok 

jutalmazására, kitüntetésére, munkavállalói átsorolásra. 

 
A nevelőtestület szakmai munkaközösségekre ruházott jogai 

A nevelőtestület Knt. 71.§-ában meghatározott jogköréből a szakmai munkaközösségre ruházza 

át alábbi jogköreit: 

- a pedagógiai program helyi tantervének kidolgozása, 

- a taneszközök, tankönyvek kiválasztása, 
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- továbbképzésre, átképzésre való javaslattétel, 

- jutalmazásra, kitüntetésre, fizetésemelésre való javaslattétel, 

- a határozott időre kinevezett pedagógusok véleményezése, 

- a szakmai munkaközösség-vezető munkájának véleményezése, 

 

7.4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 
 

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására, projekt tervek készítésére, 

megvalósítására munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése 

alapján. 

Amennyiben az alkalmai munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, erről tájékoztatni kell a 

nevelőtestületet. 

Az alkalmi csoport tagjait a nevelőtestület javasolja, és az igazgató bízza meg. 

A továbbtanulók jelentkezési lapjainak előkészítése a mindenkori 8. osztályos osztályfőnök, 

valamint az iskolatitkár feladata. 

 

7.5 Kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai 
 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítést mindig az előző tanévre vonatkozóan 

osztja szét az iskola igazgatója, az iskolavezetéssel történt egyeztetést követően. Odaítélése 

során lényeges szempont, hogy az intézmény a rendelkezésére álló keretet differenciáltan, a 

következőkben ismertetett szempontok alapján használja fel. 

 

Tanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja, 

 órai munkáját magas színvonalon végzi, 

 eredményesen készíti föl diákjait versenyekre, rendezvényekre, 

 részt vesz a felzárkóztató tevékenységben, 

 aktívan részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában, 

 rendszeresen részt vesz a háziversenyek szervezésében és lebonyolításában, 

 kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket, 

 szakköröket, előkészítőket szervez és vezet, 

 eredményes ifjúságvédelmi tevékenységet végez. 
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Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz: 

 részt vesz a pedagógiai program, a működési szabályok elkészítésében és bevezetésében, 

 részt vesz a helyi tantervek előkészítésében és bevezetésében, 

 részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkaközösség innovációs célú 

munkájában. 

 

Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 következetes osztályfőnöki munkát végez, követelményeit igényesen fogalmazza  meg, 

és konzekvensen megköveteli, 

 eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki, 

 jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat, 

 adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi, 

 kiemelt szempont az osztályfőnöki tevékenység megítélésénél az 1. és 8. évfolyamon 

végzett munka értékelése. 

Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz: 

 rendszeresen részt vállal az iskolai rendezvények előkészítésében és szervezésében, 

azokon rendszeresen megjelenik, 

 érdeklődési területének megfelelően részt vállal a diákok szabadidős programjainak 

szervezésében, 

 részt vesz az iskola arculatának formálásában, 

 tanítványainak kirándulást, sportrendezvényeket, színházlátogatást, stb. szervez. 

 

8. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 
 

8.1 Iskolaközösség 
 

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

foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

 

8.2 A munkavállalói közösség 
 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 



64  

adminisztratív és technikai dolgozókból áll. 

Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai 

közösségekkel tart kapcsolatot: 

 szakmai munkaközösségek, 

 szülői munkaközösség, 

 diákönkormányzat, 

 osztályközösségek. 

 

8.3 A szülői szervezet 
 

A szülői szervezetek 

A Knt. alapján a szülők megha0tározott jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítésére 

szülői szervezetet hozhatnak létre. A szülői szervezet dönt saját szervezeti és működési 

rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról, saját 

pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások felhasználásának módjáról. 

Megválasztja a szülők képviselőit, elnököt és helyettest. 

Ez a szülői szervezet, illetve képviselői jogosultak eljárni valamennyi szülő képviseletében, 

illetve az intézmény egészét érintő ügyekben, élhetnek véleménynyilvánítási jogukkal a 

szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Az iskolai szülői szervezet tagjai az osztályok szülői szervezetének két választott képviselője. 

 

A szülői közösséggel való kapcsolattartás 

Egy osztály tanulóinak szülői szervezetével a gyermekközösséget vezető osztályfőnök 

közvetlen kapcsolatot tart. 

A szülői szervezet véleményét, állásfoglalását, javaslatait a választott elnök vagy az 

osztályfőnökök közvetítésével juttatják el az iskola vezetőségéhez. 

Az intézményi szülői szervezetet az igazgató tanévenként legalább két alkalommal hívja össze, 

ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról. 

Az iskolai szülői szervezet elnöke közvetlenül az igazgatóval tartja a kapcsolatot. 

Az iskola gondoskodik a szülői szervezet működésének feltételeiről. 
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8.4 Az intézményi tanács 
 

A köznevelési törvény 73. §-ának (3) bekezdése biztosít a lehetőséget az intézményi tanács 

megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig 

szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. Megítélésünk szerint 

iskolánkban jól működik a szülői szervezet és a diákönkormányzat közötti egyeztetés, 

biztosítjuk a fenntartó és a partnerszervezetek közötti információáramlást, az intézmény 

tantestülete és a partnerszervezetek nem tartják szükségesnek az intézményi tanács 

megalakítását. 

 

8.5 A diákönkormányzat 
 

A diákönkormányzat (Nkt. 48.§) az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő 

szervezete. A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási 

intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A diákönkormányzat saját szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a 

hatályos jogszabályok, joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. 

A működéséhez szükséges feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára 

(Nkt. 69.§ (2) bek. h) pont). 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető illetve az iskolai 

diákbizottság áll. 

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

ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg határozott, legföljebb 

ötéves időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben 

meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat vezetője 

kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal 

nyilvánosságra kell hozni. Az iskolagyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a 

diákönkormányzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémáik megoldását. A 

diákok kérdéseire, az igazgatónak 30 napon belül választ kell adnia. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit 

- az igazgatóhelyettessel való egyeztetés után szabadon használhatja. 
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A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni 

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

 a házirend elfogadása előtt 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

A jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

A diákönkormányzat és az intézmény közötti kapcsolattartás 

A DÖK munkáját segítő nevelőt a DÖK vezetőségének javaslata alapján a nevelőtestület 

egyetértésével az igazgató bízza meg. Az iskolai diákönkormányzat megbízottja képviseli a 

tanulók közösségét az iskolavezetőségi, a nevelőtestületi, valamint a szülői szervezeti 

értekezletek vonatkozó napirendi pontjainál. 

A tanulók egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel közvetlenül is felkereshetik az intézmény 

vezetőjét. Az intézményvezető fogadóórájának időpontja tanévenként változik. Az adott tanév 

intézményvezetői fogadóóráját az intézmény munkaterve tartalmazza. 

 

8.6 Az osztályközösségek 
 

Az azonos évfolyamra járó és többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diákok egy 

osztályközösséget alkotnak. 

Az osztályközösség tanulólétszáma rendeletben meghatározott. 

Az osztályközösség élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll, akit az igazgató bíz meg. 

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető csoportja. 

Döntési jogkörébe tartoznak: 

 az osztály képviselőjének megválasztása, 

 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

 döntés az osztály belügyeiben. 

 

8.7  A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 
 

Nevelők és szülők 

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató: 

- a szülői értekezleten, 
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- az előtérben elhelyezet hirdetőtáblán folyamatosan;  

- az osztályfőnökök az osztályszülői értekezleten 

tájékoztatják a szülőket. 

A nevelőtestületi értekezletek azon napirendi pontjaira, amelyben a szülőket is érintő 

kérdésekről van szó, meghívást kaphat a Szülői Szervezet elnöke. 

A tanuló egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak: 

- családlátogatások, 

- szülői értekezletek, 

- fogadóórák, 

- írásbeli tájékoztató az ellenőrzőbe és a tájékoztató füzetbe. 

A szülői értekezletek, és fogadóórák idejét az iskolai munkaterv tartalmazza. 

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy 

választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, 

nevelőtestületével, a szülői szervezettel. 

 

8.7.1 A szülők szóbeli tájékoztatási rendje 

 

Az intézmény a tanulóknak és szüleiknek a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A 

szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatásának módja a 

szülői értekezletek, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik. 

Az osztály szülői közössége számára az intézmény tanévenként három alkalommal a 

munkatervben rögzített időpontban rendszeres szülői értekezletet tart az osztályfőnökök és a 

napközis nevelők vezetésével. 

A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól. Ekkor 

bemutatják az osztályban (csoportban) nevelő-oktató új pedagógusokat. 

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető az osztályfőnök és a szülői 

szervezet képviselője a gyermekközösségekben felmerülő problémák megoldására. 

Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon tájékoztatást adnak a tanulókról a szülők 

számára. 

Az intézmény tanévenként a munkatervben rögzített időpontokban, rendes szülői fogadóórát 

tart. 

A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja az 

intézményi fogadóórára. Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórákon kívül is találkozni 

szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett 

pedagógussal. 
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A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy 

választott képviselőik útján közölhetik az intézmény vezetésével, nevelőtestületével vagy a 

szülői szervezettel. 

8.7.2 A szülők írásbeli tájékoztatási rendje 

 

Közoktatási intézményünk a tanulókról rendszeres írásos tájékoztatást ad a hivatalos pecséttel 

ellátott tájékoztató (ellenőrző) füzetekben. Írásban értesítjük a tanuló szüleit gyermekük 

magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről. 

Írásban tájékoztatjuk a szülőket az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges 

aktuális információkról is: 

- tankönyvrendelés, 

- napközibe való felvétel, 

- választható tantárgyak, 

- szociális juttatások, támogatások igénylése, stb. 

A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet és írásos 

bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló által átnyújtott tájékoztató füzetben is feltüntetni, azt 

dátummal és kézjeggyel ellátni: a szóbeli feleletet aznap, az írásbeli számonkérés eredményét a 

feladat kiosztása napján. 

Az osztályfőnökök kéthavonta ellenőrzik az osztálynapló és a tájékoztató füzet érdemjegyeinek 

azonosságát, és pótolják a tájékoztató füzetben hiányzó érdemjegyeket. Ha a tanuló tájékoztató 

füzete, ellenőrzője hiányzik, ezt a feljegyzési füzetbe dátummal és kézjeggyel ellátva kell 

bejegyezni. 

Az osztályfőnökök indokolt esetben írásban értesítik a szülőket a tanulók előmeneteléről, 

magatartásáról és szorgalmáról. 

A tanulók szüleitől írásbeli nyilatkozatot kell beszerezni minden olyan intézményi döntésben, 

amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul. 

A döntés meghozatalához a szülők 50%+1 fő egyetértő nyilatkozata szükséges. 

 

8.7.3 A diákok tájékoztatása 

 

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat szóbeli feleletnél azonnal 

köteles ismertetni a tanulóval. Az írásbeli számonkérések, dolgozatok javítását két héten belül 

el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. 

A tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább havi egy jegy 

szüksége. A heti egy órás tárgyak kivételt képeznek, de itt is szükséges a félévenkénti három 
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osztályzat megléte a tanuló lezárásához. 

Az osztályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok 

megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel vagy néhány tanítási órával 

(az adott tárgyból) a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan két 

(lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot lehet íratni. Az elektronikus ellenőrző minden 

szülő számára korlátlanul elérhető. 

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

csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. 

 

A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. 

Minden diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást 

kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő 

döntéseket iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság 

tudomására hozni. 

 

Az iskola tanulóközösségének az iskolagyűlés a legmagasabb tájékoztató fóruma. Az igazgató 

és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart kapcsolatot a diákokkal. 

Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is. 

Az iskolagyűlés nyilvános, azon bármely tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait. 

Az iskolagyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében 

meghatározottak szerint hívható össze. Tanévenként legalább egy alkalommal kell iskolagyűlést 

tartani. 

Az iskolagyűlésen az iskola igazgatója és a diákönkormányzat vezetők beszámolnak az előző 

iskolagyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, érvényesüléséről. 

Rendkívüli iskolagyűlés is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat vezetői vagy az iskola 

igazgatója kezdeményezi. 

 

8.8 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 
 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

 alapító okirat, 

 pedagógiai program, 

 szervezeti és működési szabályzat, 

 házirend. 
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A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, 

illetve (az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján. A hatályos alapító 

okirat a www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben 

– az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adnak tájékoztatást.     

 

A házirendet minden tanítványunk és szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges 

változásakor ismertetjük. 

 

http://www.kir.hu/
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8.9 A külső kapcsolatok rendszere és formája 
 

A külső kapcsolatok célja, formája és módja 

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása, valamint a továbbtanulás és pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres 

kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és cégekkel. 

A vezetők, valamint a nevelő-oktató munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres 

személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival - 

meghívás vagy egyéb értesítés alapján -. 

A kapcsolattartás formái és módjai: 

- közös értekezletek tartása, 

- szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel, 

- módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása, 

- közös ünnepélyek rendezése, 

- intézményi rendezvények látogatása, 

- hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon. 

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres 

kapcsolatot tart fenn a Családsegítő Szolgálattal. A munkakapcsolat felügyeletéért az igazgató 

a felelős. 

 

Rendszeres külső kapcsolatok 

Intézményünk a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart 

számos szervezettel. A munkakapcsolatok megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős. 

Napi munkakapcsolat köti az intézményt a közös fenntartásban működő intézményekhez és 

szervezetekhez. 

Az intézmény kapcsolatban áll a következő szervezetekkel: 

 a fenntartóval, 

 a Katolikus Pedagógiai Intézettel 

  a történelmi egyházak szervezeteivel 

 a Megyei Pedagógiai Intézettel és Szakértői Bizottságával, 

 a fenntartó által finanszírozott többi közoktatási intézménnyel, 

 a gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézményekkel (iskolaorvos, 

fogászat, tüdőszűrő, védőnők, GYEK, stb.) 
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 a gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságokkal (Gyermekjóléti Szolgálat, Gyámhivatal), 

 a nevelési tanácsadó szolgálattal, 

 a családsegítő központtal, 

 az intézményt támogató iskolai alapítvánnyal („Hangonyért Alapítvány”) 

 az iskolát patronáló cégekkel, egyesületekkel, 

 sportegyesületekkel 

 IKSZT Hangony 

 civil szervezettel (helyi Nyugdíjas Klub) 

 helyi római katolikus egyházközösség 

 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának 

alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi 

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

tart fenn a Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez 

kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. 

 

9. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 
 

9.1 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 
 

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

eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg 

a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói 

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította. 

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 

hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló 

– tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és a nevelési-

oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és 

fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A 

dolog, szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni 

köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot 
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tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak 

tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást 

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

illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További 

megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra. 

 

9.2 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 

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

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 

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

ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését 

követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület 

ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a 

bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 

mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fegyelmi 

bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb 

személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás 

érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a 

tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 

intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett 

tanulónak és szülőjének. 
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 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, 

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 

9.3 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 
 

A fegyelmi eljárást az Nkt. 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető eljárás előzheti 

meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek 

alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás 

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg: 

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást 

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

 a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója 

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

megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket 

 az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet okozó tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges 

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza 

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

sértett és a sérelmet okozó féllel külön-külön beszélgetést folytatni, amelynek célja az 

álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

 ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet okozó fél azzal egyetért, az 

intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három hónapra 

felfüggeszti 

 ha a felfüggesztés ideje alatt a sértett vagy annak képviselője nem kérte a fegyelmi 
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eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni 

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

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon 

 az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

 az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben 

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

fokozódása 

 az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

10. Az intézményi hagyományok ápolása 

 

10.1 A hagyományápolás célja, és tartalmi vonatkozásai 

 

A hagyományápolás célja 

Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó 

hírnevének megőrzése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának joga és 

kötelessége. 

A nemzeti ünnepek és megemlékezések rendezése és megtartása a fiatalok nemzeti 

identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. Az intézmény egyéb helyi hagyományai közé 

tartozó rendezvények a közösségi élet formálását, a közös cselekvés örömét szolgálják, a 

fiatalokat az egymás iránti tiszteletre nevelik. 

Az iskola hagyományait a pedagógiai program tartalmazza. 

 

A hagyományápolás külsőségei, feladatai 

Intézményünk jelképe: 

- az iskola logója 
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A kötelező viselet 

Az intézmény ünnepélyein a pedagógusoknak és a diákoknak egyaránt ünneplő ruhában (fehér 

felső, sötét alj) kell megjelenniük, kifejezve ezzel a tiszteletadást történelmi múltunk 

kiemelkedő eseményei vagy követésre méltó személyei iránt. 

Az iskola hagyományos sportfelszerelése lányok és fiúk számára: tornacipő, zokni, lányoknak 

tornaruha, vagy fehér póló, sötét alsó; fiúknak fehér atléta vagy póló, sötét tornanadrág 

 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket az évi 

munkaterv határozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, 

tanulmányi és sportrendezvényekre, stb.) való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a 

pedagógusok és a tanulók számára - képességeket és a rátermettséget figyelembe véve - 

egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintű ünnepélyeken és rendezvényeken a 

pedagógusok és tanulók részvétele kötelező. 
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11. Záró rendelkezések 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület módosíthatja a szülői 

munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével. 

 

Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket 

– mint pl. a belső ellenőrzés szabályzatát, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolás rendjét, az 

intézményi gazdálkodás szabályait – önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok, mint 

igazgatói utasítások jelen SZMSZ változtatása nélkül módosíthatók. 

 

Hangony, 2021.10.15. 

 

P.h. 

 

Szekeres Éva 

                                                                                                                                       igazgató 

                                                                                                                                                  

 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a 

nevelőtestület 2021. november 05-én elfogadta. 

Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják. 

 

 

 

             ............................................................. ............................................................. 
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Nyilatkozat – Szülői Szervezet 

 

A Szent Anna Katolikus Általános Iskola és Óvoda Szülői Szervezetének képviseletében és 

felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési szabályzat 

elkészítéséhez és elfogadásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. 

 

Hangony, 2021. 11. 05. 

 

             ……………………………… 

                  Szülői Szervezet elnöke 

 
 

Nyilatkozat - Diákönkormányzat 

 

A Szent Anna Katolikus Általános Iskola és Óvoda Diákönkormányzatának képviseletében és 

felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési szabályzat 

elfogadásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. 

 

Hangony, 2021. 11. 05. 

 

……………………………… 

             Diákönkormányzat vezetője 
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12. Szent Anna Katolikus Általános Iskola Tagóvodájának 

Szervezeti- és Működési Szabályzata 

  

Szent Anna Katolikus Általános Iskola 

Tagóvodájának 

 

Szervezeti- és Működési Szabályzata 

 

 

 

 

 

 

 

Hatálya kiterjed:  

A Szent Anna Katolikus Általános Iskola Tagóvoda minden dolgozójára, a megbízott 

vagy együttműködő partnereire.  
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Bevezető 

 

 

Az intézmény - a jogszabályi előírásoknak megfelelendő - alapító okiratában foglaltakat e 

Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi.  

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 

alapján e szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény működésére, belső és külső 

kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket. 

 

A Nemzeti Köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról rendelkező 229/2012. (VIII. 28.) 

Kormányrendelet (Kntvhr.) 

 

A Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXII. törvény (Kjt.) 

 

A Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (Mt.) 

 

A Szabályzatot az intézmény vezetője készítette el.  
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I. RÉSZ 
 

A nevelési-oktatási intézményekre vonatkozó szabályok 
 

1. A működés rendje:  

 

Általános szabályok:  

Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg.  

A munkatervhez ki kell kérni:  

 az óvodaszék, (nem működik)  

 óvodai szülői szervezet (közösség) véleményét.  

 

Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni:  

 az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását (max. 5 nap),  

 a szünetek időtartamát,  

 a megemlékezések, a nemzeti, az óvodai ünnepek megünneplésének időpontját,  

 a nevelőtestületi, és a szülői értekezletek, valamint fogadóórák időpontját, 

 az intézmény bemutatkozását szolgáló nyílt nap időpontját. 

 

A nyitva tartás rendje:  

a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 12§ alapján  

Az óvodában a napirendet úgy kell kialakítani, hogy a szülők - a házirendben szabályozottak 

szerint - gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása nélkül az intézménybe behozhassák, 

illetve hazavihessék.  

 

Az óvoda székhelyén hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át 

folyamatosan működik.  

Üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás esetenként téli zárva tartás alatt 

szünetel. Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a 

nagytakarítás. 

A zárva tartás időpontját, időtartamát, valamint a szünet alatti felügyeletet az óvodával való 

egyeztetés után, a szülők igénye alapján, a fenntartó jóváhagyja, illetve módosíthatja.  

  

Az óvoda nyári zárva tartása július 1-től kezdődik és a felújítási munkálatok függvényében 

előreláthatólag 4 hétig tart. 

Nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15-ig, a nevelés nélküli munkanapokról legalább 7 nappal 

a zárva tartást megelőzően a szülőket tájékoztatni kell.  

A tájékoztatás módját a házirend szabályozza.  

 

A nyitvatartási idő napi 10 óra: reggel 6.30 órától 16.30 óráig.  

Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi.  

 

A nyitvatartási rend értelemszerűen a munkanapokra, illetve a nevelés nélküli munkanapokra 

vonatkozik.  
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Az óvoda nyitvatartási idején belül az óvodavezetőnek vagy helyettesítőjének az óvodában kell 

tartózkodnia. A vezető benntartózkodásán kívüli időben a helyettesítés rendje szerint történik a 

vezetői feladatok ellátása.  

 

A gyermekeket csak a szüleik vagy az általuk írásban meghatalmazott nagykorú személy viheti el 

az óvodából. 

A gyermeket az óvodába érkezéskor az óvodai csoportba vezetéssel kell átadni az óvodai 

dolgozóknak, akik átveszik a gyermek felügyeletét.  

Az óvodát reggel a munkarend szerint 6.30 órára érkező dajka nyitja.  

A közösségi tulajdon érdekében az épület kulcsainak biztonságos használata a nyitó és záró dajka 

feladata.  

A hivatalos ügyek intézése az óvodavezető irodájában történik.  

 

A gyermekek benntartózkodás rendje:  

Az intézmény reggel 6.30 órától -16.30 óráig fogad gyermekeket.  

Az intézményből a gyermeket: 

 ha ebédet nem igényel 11.30 órától - 12 óráig, 

 ha ebédet igényel 13.00 órától – 13.15 óráig lehet, 

 délután: 15.00 órától-legkésőbb 16.30 óráig kell elvinni.  

 

Az óvoda helyiségeit csak pedagógus, esetenként szakszolgálati szakember közreműködésével 

használhatja. A kizárólagosan felnőttek által használt helyiségekben, (konyha, mosdó, öltöző) 

gyermek nem tartózkodhat.  

 

Az alkalmazottak benntartózkodás rendje: 

Az alkalmazottak munkaköri feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. A munkakörbe tartozó 

feladatok leírását mindenki kézbe kapja.  

 

A pedagógus heti teljes munkaideje (40 óra) a kötelező órákból, valamint a nevelőmunkával 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. 

A dajkák heti teljes munkaideje 40 óra. 

 

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesítési rendet a vezető állapítja meg, az óvoda 

foglalkozási rendjének megfelelően.  

 

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátását, zavartalan 

biztosítását, és a pedagógusok feltétlen jelenlétét és közreműködését a teljes nyitva tartás idejében 

kell figyelembe venni.  

 

Az intézmény dolgozói javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.  

 

 

Munkaidő beosztásukat az óvodavezetőjének előzetes engedélyével, a csere lebonyolítási módjának 

megjelölésével cserélhetik csak el.   
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Az alkalmazott köteles a munkarendjének megfelelően ápoltan, a munkavégzésének megfelelő 

ruházatban a csoportban pontosan megjelenni.  

A munkából való rendkívüli távolmaradás esetén azonnal köteles jelenteni a vezetőnek, hogy a 

helyettesítésről intézkedjen.  

 

Az óvónők számára a kötelező órán felüli - pedagógiai munkával összefüggő rendszeres vagy 

esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az óvoda vezetője adja.  

 

A vezető nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje:  

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői 

feladatok folyamatosan ellátottak legyenek.   

Az óvodavezetőt akadályoztatása esetén az általa megbízott óvodapedagógus helyettesíti.  

A helyettesítés a következőképpen történik: az azonnali döntést igénylő kérdésekben (az intézmény 

működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő feladatok) az intézményben 

legrégebbi munkaviszonnyal rendelkező alkalmazott óvodapedagógus jogosult intézkedni.  

 

Az óvodavezető tartós távolléte esetén a kijelölt helyettes gyakorolja a kizárólagos jogkörként 

fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább 2 hetes, folyamatos távollét- ide 

nem értve az éves rendes szabadságok.  

 

2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel: 

 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a gyermek 

elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely a gyermek érkezésekor a gyermek 

átöltöztetésére és óvónőnek felügyeletre átadására, valamint a gyermek távozásakor az 

átöltöztetésre és távozásra szükséges.  

 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni:  

 a szülőnek, gondviselőnek a szülői értekezletre való érkezéskor, illetve  

 a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodásakor.  

 az ételszállítás a konyhához tartozó bejáraton keresztül a megállapodás szerinti időben 

történik. A konyhában csak az oda beosztott alkalmazottak tartózkodhatnak. 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a gyermek 

elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartási rendjében meghatározott 

időben érkezik az intézménybe, valamint minden más személy.  

A külön engedélyt az óvoda valamely dolgozójától kell kémi. Csak az általa adott szóbeli engedély, 

és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni.  

A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói, szakszolgálati, szakmai szolgáltatói, és az egyéb hivatalos 

látogatás az intézmény vezetőjével történt egyeztetés szerint történik. 

 

Az óvoda helyiségeinek, létesítményének használati rendje: 
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Az intézmény minden dolgozója felelős a közösségi tulajdon védelméért, a berendezési tárgyak 

felszerelések állagának megőrzéséért, az energiatakarékos felhasználásáért, a tűz-, baleset-, és 

munkavédelmi szabályok betartásáért.  

A gyermekek az óvoda helyiségeit és udvarát csak óvodapedagógusi felügyelet mellett 

használhatják.  

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszerelési tárgyait, eszközeit csak az 

óvodavezető engedélyével lehet onnan elvinni.  

A helyiségeket, létesítményeket rendeltetésüknek megfelelően, az állagmegóvásra figyelve kell 

használni. 

Az udvar elsősorban a gyermekek levegőn való tartózkodására használható, és a tevékenységek 

levezetésére. A gyermekek levegőztetését naponként biztosítani kell az évszaktól függetlenül és az 

időjárásnak valamint a pedagógiai programnak megfelelően. A rendért, a játékok és eszközök 

kíméletes használatáért, elrakásáért az óvodapedagógus felel.  

 

3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás: 

 

a. Az óvoda nevelési egységei közti rendszeres szakmai kapcsolattartás: 

 

A nevelőtestület döntési jogköre kiterjed:  

 Pedagógiai Program készítésének és módosításának elfogadására, 

 Szervezeti és Működési Szabályzat készítésének és módosításának elfogadására, 

 nevelési év előkészítésére, munkaterv elfogadására, 

 az óvoda éves munkájának értékelésére, egyéb átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadására, 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró óvodapedagógus kiválasztására, 

 a házirend elfogadására, 

 az óvodavezetői pályáztatáshoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai  

vélemény kialakítására,  

 nevelési tanácsadó vagy a szakértői és rehabilitációs bizottság megkeresésére 

 jogszabályban meghatározott esetekben.  

 

A dajkák munkaértekezleteit az óvodavezető hívja össze az éves munkaterv szerint.  

Rendje és formája:  

 

Nevelőtestülettel: 

 Értekezletek: évente 5 alkalommal, nevelés nélküli munkanapokon 

 Csoportos megbeszélések: a munkaterv szerint, kötelező órákon túl 

 Egyéni beszélgetések, beszámolók: szükség szerint, kötelező órákon túl 

 Egyéb írásbeli kapcsolattartás: szükség szerint 

 

Alkalmazotti közösséggel: 

 Értekezletek: évente 2 alkalommal, nevelés nélküli munkanapokon 

 Csoportos megbeszélések: havonta 
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 Egyéni beszélgetések, beszámolók: szükség szerint 

 Egyéb írásbeli kapcsolattartás: szükség szerint 

 

b. A vezető és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje:  

 

A szülői közösséggel való együttműködés szervezése az óvodavezető feladata. A szülői közösség 

működési feltételeinek biztosításáról az óvodavezető gondoskodik.  

Az óvodai szintű szülői szervezet (közösség) vezetőjével az óvodavezető, a csoportszintű 

ügyekben a csoport szülőinek képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus 

területét meghaladó ügyekben a vezető tart kapcsolatot.  

 

A szülői közösség képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjainak 

tárgyalásához, amelyekben egyetértési vagy véleményezési jogosultsága van. 

 

A szülői szervezetet a vonatkozó jogszabályok alapján megilletik a következő jogok:  

 Véleményezési jog:  

- Munkaterv, SZMSZ, Házirend véleményezése - a 229/2012. (VIII.28.) EMMI rendelet  

alapján,  

- ha az intézményben nem működik óvodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben 

jogszabály rendelkezése alapján az óvodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a szülői 

szervezet (közösség) véleményét ki kell kémi - a 229/2012. (VIII.28.) EMMI rendelet 

alapján  

 Egyetértési jog:  

- ha nem működik óvodaszék akkor egyetértési jog illeti meg a szülői szervezetet a  

pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatás adásra vonatkozó szabályozása terén  

- a 22912012. (VIII.28.) EMMI rendelet alapján  

 A szülői közösség javaslattevő jogkörrel rendelkezik: 

- az óvoda működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,  

- az óvoda irányítását, a vezető személyét,  

- az óvoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben. 

 

 

 

Ha a szülői szervezet a gyermeki jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka 

eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az óvodavezető 

gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői szervezet képviselőjének részvételével 

megtárgyalja.  

 

c. Külső kapcsolatok rendszere, formája és módja: 

 

Az óvodát külső intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az óvodavezető képviseli.  

 

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:  

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:  

 - a fenntartóval 

 - a helyi általános iskolával. 

b) pedagógiai szakszolgálatokkal  
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c) pedagógiai szakmai szolgáltatókkal  

d) a gyermekjóléti szolgálattal;  

e) az egészségügyi szolgáltatóval;  

f) egyéb közösségekkel:  

- az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival,  

- a település egyéb lakosaival,  

- civil szervezetekkel.  

 

Iskolával való kapcsolattartás: 

Az óvoda rendszeres kapcsolatot tart az általános iskolával, az együttműködési tervben 

megfogalmazottak szerint. 

 

A fenntartóval való kapcsolattartás: 

A főintézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos.  

A tagintézmény vezető évente egy alkalommal átfogó beszámolót ad az intézmény igazgatója 

számára a munkatervben megvalósuló és esetlegesen meghiúsuló eseményekről, aki ezt a fenntartó 

felé továbbítja.  

 

A kapcsolattartás elsősorban a következő területekre terjed ki:  

1. intézmény tevékenységi körének módosítása,  

2. intézmény költségvetésének megállapítása, módosítása, végrehajtása,  

3. az intézmény ellenőrzése:  

- gazdálkodási, működési, törvényességi szempontból, 

- az ott folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenység, 

- a gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések tekintetében, 

- az intézményben folyó szakmai munka eredményesség értékelésére. 

 

A kapcsolattartás formái: 

- szóbeli tájékoztatás, munkaértekezletek 

- írásbeli utasítások, beszámolók 

- elektronikus tájékoztatás 

- egyeztető tárgyalások 

 

Pedagógiai szakszolgálatokkal való kapcsolattartás: 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlődése, speciális szükségletek biztosítása érdekében 

a:  

Megyei Szakértői Bizottsággal illetve 

Nevelési Tanácsadóval 

 

Az intézmény segítséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagógiai eszközökkel nem tudja  

biztosítani. 

 

A kapcsolattartás formája: 

- telefonos megbeszélések, egyeztetések 

- írásbeli megkeresések 
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Gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás: 

Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat 

pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. A kapcsolattartást az intézményvezető ill. a 

gyermek és ifjúságvédelmi feladatokat ellátó pedagógusok kötelesek végezni. 

 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai:  

- a gyermekjóléti szolgálat értesítése - ha az intézmény a szolgálat beavatkozását 

szükségesnek látja,  

- esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére,  

- a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, 

lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget,  

- előadásokon, rendezvényeken való kölcsönös részvétel. 

 

Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás: 

- Az intézmény a gyermek rendszeres egészségügyi felügyeletét védőnői szolgálat bevonásával 

oldja meg. A védőnővel az intézménynek folyamatos kapcsolata van. 

 

A kapcsolattartás formája: 

- rendszeres szűrővizsgálatok 

- kölcsönös látogatások 

- telefonos megbeszélések  

- írásbeli tájékoztatások  

- Szakorvosok szolgáltatásainak igénybevétele a gyermekek szemészeti és fogászati 

szűrésének alkalmával. 

- Évente egy alkalommal 

- Az alkalmazottak munka alkalmassági vizsgálatát végző szakorvos. 

- Munkába állás előtti és időszakos orvosi vizsgálat 

 

Az egyházi képviselővel való kapcsolattartás: 

Az óvodás gyermekek részére a Katolikus Egyház által biztosított szakképzett hitoktatóval 

szervezzük a hittan foglalkozást. 

Az óvoda biztosítja a vallási neveléshez szükséges helyet és az eszközöket. 

 

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása: 

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a közösség szervező, kulturális és sport 

tevékenység jellemző.  

Összetartó szerepe jelentős.  

 

A kapcsolattartás formája:  

     - hagyományos rendezvények, 

     - alkalomszerűen adódó programok. 
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4. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása: 

 

Az intézmény a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011 évi CXC törvény figyelembe vételével a 

következők szerint szabályozza a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházásra, továbbá a 

feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket.  

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 

 a szakmai munkaközösségre.  

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit:  

 Pedagógiai Program elfogadása,  

 a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása. 

 a Házirend elfogadása 

A nevelőtestület jogkört nem ruház át. 

 

5. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos előírások: 

 Az intézmény működésével kapcsolatos alapdokumentumok nyilvánosak, mindenki 

számára hozzáférhetőek. A nyilvánossággal kapcsolatos tájékoztatás a nevelési év első 

szülői értekezletén megtörténik. Ekkor a Házirendet átadjuk, melyet a szülő aláírásával 

igazol. 

 Az óvodavezetői irodában megtekinthetőek: 

 Alapító Okirat 

 Pedagógiai Program 

 Házirend 

 Szervezeti- és Működési Szabályzat  

 A dokumentumok tartalmáról tájékoztatást az intézményvezető, illetve az általa megbízott 

pedagógus nyújt 

- előre egyeztetett időpontban,  

- valamint szülői értekezletek alkalmával. 

 A bekövetkezett változásokról, továbbá minden egyéb fontos információról a faliújságról 

tájékozódhatnak, értesülhetnek a szülők. 

 

 

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje: 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja: 

A pedagógiai munka belső ellenőrzése a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógiai 

tevékenységére kiterjed.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja: 

        - az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat 

megteremtése.  

        - a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása.  

 

Az intézmény önértékelési programja tartalmazza az önértékelési munka célját,a megvalósításhoz 

szükséges feladatokat,eszközöket. Az intézmény az önértékelés során azt vizsgálja, hogy hogyan 

tudott megfelelni saját céljainak, azok megvalósításában hol tart. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények:  
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 fogja át a pedagógiai munka egészét,  

 segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását,  

 a tevékenységekkel szemben támasztott követelményekhez igazodva értékelje a pedagógus 

munkáját  

 támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb ellátását,  

 biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére az igazgató és a tagintézmény vezető jogosult. 

 

A pedagógiai munka belső, bármely témájú területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény 

valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet.  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái: 

 szóbeli beszámoltatás,  

 értekezlet,  

 tevékenység látogatás, 

 írásbeli dokumentáció ellenőrzése 

 

7. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatok: 

Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a korábbi 

hagyományokat ápolva kerül meghatározásra.  

Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és 

felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg.  

A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata.  

 

Ünnepi viselet a nemzeti ünnepeken fehér felső, sötét alj. 

 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje   

Az ünnepély, megemlékezés neve 
Az ünnepély, megemlékezés 

(irányadó) időpontja 

Idősek világnapja Október 

Október 23. Október 

Mikulás December  

Karácsony December  

Farsang Február  

Március 15. Március 14. 

Húsvét Április 

Anyák napja Május  

Nagycsoportosok búcsúztatása, évzáró Május  

Gyermeknap Május 

Születésnap, névnap   

 

 

A lobogózás szabályai 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet: 
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 Az intézmény kötelessége, hogy a Magyar Köztársaság nemzeti jelképét- a szabványügyi 

előírásoknak megfelelő, nemzeti zászlót- kitűzze. 

 Kötelessége továbbá, hogy a- nemzeti jelkép tekintélyének megőrzése érdekében- 

rendszeresen, legalább háromhavonta tisztítsa, környezetét esztétikusan, lobogóhoz méltóan 

alakítsa. 

 A zászlót évente, de súlyos megrongálódása esetén haladéktalanul cserélni kell. 

 A törvény előírásainak való megfelelés az intézményvezető feladata. 

 

8. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje: 

 

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét - tisztasági szűrését-, mint ingyenesen igénybe 

vehető szolgáltatást az intézmény biztosítani köteles.  

Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az óvodaorvos és a 

védőnő látja el.  

 

Az óvodavezető feladatai az egészségügyi ellátás keretén belül:  

 biztosítja az egészségügyi (orvosi, védőnői) munka feltételeit,  

 gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről és  

 szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről.  

A fenntartó által biztosított feltételek mellett az óvodában évente egy alkalommal fogászati és 

szemészeti szűrés történik.  

Ha egy gyerek betegségre gyanús vagy beteg, a következő módon kell eljárni: 

 Betegségre gyanús, lázas gyermeket nem szabad bevenni az óvodába.  

 A napközben megbetegedett gyermeket el kell különíteni, és le kell fektetni, szükség esetén 

lázat csillapítani. 

 Szükség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.  

 Gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről, hogy a gyerek a lehető legrövidebb időn 

belül hazakerülhessen.  

 A lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek nem látogathatja az óvodát. 

 Fertőző betegség esetén a szülőnek azonnal értesítenie kell az óvodát és az óvodának is a 

szülőt. 

 A további megbetegedések elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a 

fertőtlenítésre, tisztaságra. 

 

9. Az intézményi védő, óvó előírások, gyermekvédelmi feladatok ellátás rendje 

 

Általános előírások: 

 

Az óvoda házirendjében kell meghatározni azokat a védő-óvó előírásokat, amelyeket a 

gyermekeknek az óvodában való tartózkodás során meg kell tartaniuk. 

  

A gyermekekkel az óvodai nevelési év, valamint szükség szerint, a tevékenység, kirándulás stb. 
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előtt ismertetni kell: 

 az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat,  

 a tevékenységekkel együtt járó veszélyforrásokat,  

 a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározását. 

 

A védő-óvó előírásokat a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell 

ismertetni.  

 

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok: 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169 § alapján  

 

Az intézmény vezetőjének feladata, hogy ellenőrizze:  

 hogy az óvodában keményforrasztás, ív és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve tartály 

felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka 

kivételével nem végezhető;  

 hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a 

legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak 

az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet;  

 hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen - az 

ajzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével;  

 hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be.  

 

A pedagógusok feladata, hogy:  

 a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges 

ismereteket átadják, és  

 ezek elsajátításáról meggyőződjenek, továbbá  

 ha észlelik, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges 

intézkedéseket megtegyék, 

 haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, melynek 

ellenőrzésében az intézményvezető felelős;  

 a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére. A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a 

gyermekek ne férhessenek hozzá;  

 javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá té-telére.  

 

Az óvoda nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy: 

 a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára 

 a veszélyforrást jelentő munkahelyüket, eszközöket mindig zárják 

 

Az intézményvezető felelős azért, hogy az intézmény területe - beleértve a belső termeket, szobákat, 

valamint az udvart – felmérésre kerüljön a védő, óvó intézkedések szükségessége szempontjából.  
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A védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzéseket, 

figyelmeztető táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok tartalmát legalább évente 

ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. 

 

A gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok: 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169 & alapján 

  

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus kötelessége az elsősegélynyújtás. 

Tájékoztatni kell az óvodavezetőt a gyermek kisebb sérüléséről is. Bármilyen veszélyforrás 

észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonságba kell helyezni, majd azonnal értesíteni kell az 

óvodavezetőt. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettséget 

jogszabály szerint kell teljesíteni.  

 

A gyermekvédelmi felelős és az óvodavezető feladatai:  

 

Az intézmény gyermekvédelmi felelősei a nevelőtestület tagjai. Az intézmény vezetőjének  

megbízásából végzik a gyermek és ifjúságvédelmi feladatokat, szervezik, irányítják és személyes 

részvételükkel elősegítik ezek érvényesülését.  

A családdal együttműködve lehetőség szerint kiküszöbölik a veszélyeztetett gyermekekre ható 

ártalmakat, védik őket a testi, lelki, erkölcsi károsodásoktól illetve ellensúlyozzák a veszélyeztető 

hatásokat.  

A nevelési év elején megtervezik a gyermekvédelmi munkaprogramot.  

Év végén értékelés készül az elvégzett munkáról, melyet az aktuális munkatervben kijelölt 

pedagógus végez.  

Kapcsolatot tartanak konkrét esetekben a Nevelési Tanácsadóval, gyámhatósággal, pártfogókkal, 

nevelőszülői felügyelőkkel, rendőrséggel, valamint a családokkal foglalkozó szakemberekkel. 

Rendszeresen figyelik a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását, a helyi 

önkormányzat kapcsolódó rendeleteit.  

Megállapítják a veszélyeztetettség tényét. 

Nyilvántartják a veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos helyzetű 

gyermekeket, az intézkedéseket, eredményeket.  

Szükséges esetekben családlátogatást végeznek.  

 

10. A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők:  

 

A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az 

intézményvezetőt.  

Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően  

a,haladéktalanul értesíti:  

 az érintett hatóságokat,  

 a fenntartót,  

 a szülőket.  

b, megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulók védelmét, 

biztonságát szolgálják.  
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Rendkívüli eseménynek számít különösen:  

 a tűz,  

 az árvíz,  

 a földrengés,  

 a bombariadó,  

 egyéb veszélyes helyzet, 

  illetve a nevelő munkát más módon akadályozó, nehezítő körülmény.  

 

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiürítéséről, 

amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv szerint kell, hogy történjen.  

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az intézményvezető a 

pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt.  

A további rendkívüli eseménnyel kapcsolatos teendőket a Honvédelmi Intézkedési Terv 

tartalmazza. 

 

11. Az intézményben történő dohányzás szabályozása: 

 

Az intézmény egész területén tilos a dohányzás! 

Az intézmény közvetlen határán húzódó közterületi rész is dohányzási tilalom alatt áll, amelyet tiltó 

tábla, piktogram szembetűnő módon jelöl. 

 

Az intézmény tájékoztatja dolgozóit, hogy a törvényben meghatározott dohányzási tilalom 

megszegőjét szóbeli, majd írásbeli figyelmeztetésben részesíti. 

Amennyiben az írásbeli figyelmeztetés sem jár eredménnyel, úgy fegyelmi eljárás 

kezdeményezhető. 

 

A dohányzással kapcsolatos előírások betartását az ÁNTSZ regionális szervezete, illetve a fenntartó 

is ellenőrizheti. Az elkövetőt pénzbírsággal sújthatják. 

 

12. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai: 

 

Megengedett a reklámtevékenység, ha a reklám:  

 a gyermekeknek szól, és  

 a következő tevékenységekkel kapcsolatos:  

 egészséges életmód,  

 környezetvédelem,  

 társadalmi tevékenység,  

 közéleti tevékenység,  

 kulturális tevékenység.  

 

A reklámtevékenység engedélyeztetése:  

A reklámtevékenység folytatásának minden formája, módja csak az intézményvezető engedélyével 

lehetséges.  
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Az intézményvezető az engedély visszavonására bármikor jogosult. 

 

Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai:  

 újságok terjesztése,  

 szórólapok,  

 plakátok,  

 szóbeli tájékoztatás stb.  

 

13. A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés feltételei: 

 

Kollektív szerződés hiányában az SZMSZ-ben szabályozandó. 

 

Feltételei: 

 A gyermekekkel, kollégákkal és a szülőkkel jó együttműködés. 

 Példamutató fegyelem a munkavégzés egész területén. 

 Többletmunkával járó, önként vállalt tevékenység a közösség érdekében.  

 Többségében hátrányos helyzetű gyermekekből álló csoportban végzett magas  

színvonalú nevelőmunka. 

 Szakmai továbbképzéseken, önképzésben való aktív részvétel. 

 Új módszerek, eszközök és eljárásrendek kimunkálásában, kipróbálásában történő  

közreműködés. 

 

Szabályai: 

 Legalább 1 éves munkaviszony a Szent Anna Katolikus Általános Iskolában és Óvodában 

 Nevelőtestületi és Közalkalmazotti Tanács javaslata és véleményezése alapján az 

óvodavezető dönt. 

 

14. Szakmai Munkaközösségek: 

 

Nem működik az óvodánkban. 

 

15. Kártérítési felelősség: 

 

A Munka Törvénykönyve 2012 évi I. törvény 179-190 § szerint kerül alkalmazásra  

 

16. Egyéb szabályzások:  

 

Speciális jogszabályok:  

A Hangonyi Szent Anna Katolikus Általános Iskola és Óvoda munkavédelmi szabályzatában, 

tűzvédelmi szabályzatában és Honvédelmi Intézkedési Tervében található.  

 

Feladatellátás követelményei:  
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A munkaköri leírások tartalmazzák az alkalmazottak jogait, kötelezettségeit, konkrét feladatait és 

azok ellátásának követelményeit.  

 

17. Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványok hitelesítésének és 

tárolásának, valamint kezelésének rendje:  

 

Az intézmény vezetője nem rendelkezik hitelesített elektronikus aláírással, így a papíralapon 

elküldött (aláírt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.  

Az intézmény nem használt elektronikus naplót. 

 Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok:  

 a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, a KIR rendszerből kinyomtatandó 

dokumentumok. 

 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az intézményvezető utasítása szerinti 

gyakorisággal kell nyomtatni. 

 

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

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

- a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell megőrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről is az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia.  

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

 

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése: 

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési rendje: 

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

időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát, és „elektronikus 

nyomtatvány” felirattal kell ellátni.  

 

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

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

beállításait az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerbe történik.  

 

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

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

engedélyezhető. 

 

A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt borítékban a vezetői irodában őrizzük. A mások 

által megismert jelszót azonnal le kell cserélni. 

 

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

kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján – a kárt okozó személyesen felel. 

 

18. A kiadványozás eljárás rendje, kiadványozási jogkör (aláírás): 

 

Az intézmény nevében aláírásra az intézmény vezetője jogosult.  

A pénzügyi kötelezettséget vállaló iratok kivételével egymagában ír alá. 

 

Távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazó és rendkívüli 

eseményre vonatkozó ügyiratokat a helyettesítés rendje szerint meghatározott személy írja alá. 

A gyermekekkel, az óvoda működésével kapcsolatos iratok esetében kiadványozási jogkörrel 

rendelkezik. 
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Mellékletek 

 

1. számú melléklet 
 

 

Szent Anna Katolikus 

Általános Iskola és Óvoda 

 

 

 
Iskolai könyvtár működési szabályzata  

 

 

 

 

2021 
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1. A könyvtár működésének célja, a működés feltétele 

 

Az iskola könyvtára figyelembe veszi a közoktatásra vonatkozó szabályokat és a könyvtárakra 

vonatkozó előírásokat. 

 

1.  3 / 1975. (VIII. 17. ) KM – PM együttes rendelet a könyvtári állomány rendezéséről és 

az állományból való törlésről 

2. 2001. évi törvény a tankönyvpiac rendjéről 

3. 11 / 1994. (VI. 8. ) MKM rendelet a nevelési – oktatási intézmények működéséről 

4. 20 / 2012. (VIII. 31. ) EMMI rendelet 167. § az egyházi iskolák könyvtári gyakorlata 

 

A hangonyi Szent Anna Katolikus Általános Iskola és Óvoda 

könyvtára  

Helyisége: 1 helyiség, 

Személyi feltétel: egy fő könyvtáros tanító 

Használók köre: pedagógusok, tanulók, intézményi dolgozók 

Hálózatban elfoglalt helye: iskolai könyvtár 

Fenntartó: Egri Főegyházmegye 

Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója irányítja és ellenőrzi. Az iskola könyvtára az 

iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a neveléshez, tanításhoz, 

tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését, a könyvtári 

rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító, az 

intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti egység. 

 

Könyvtárunk SZMSZ-e szabályozza: 

- a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait 

- a gyűjtőköri szabályzatot 

- a könyvtárhasználati szabályzatot   

- a könyvtáros tanár munkaköri leírása  

- a katalógus szerkesztési szabályzatát  

- a tankönyvtári szabályzatot. 

 

Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum 

vehető fel. 
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A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 

használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza. 

 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel: 

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására, 

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte, 

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása 

 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal és a helyi Községi Könyvtárral. 

 

2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők: 

a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása, 

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról 

c) az iskola pedagógiai programja szerinti tanórai foglalkozások tartása, 

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása, 

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

 

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit 

nyilvánosságra kell hozni az iskola honlapján.
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3. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

 
Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

 
 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni 

 

 

4. A könyvtár szolgáltatásai a következők: 

 

 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak 

kölcsönzése (az utóbbiak korlátozott számban), 

 tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök (pl.: térképek, példatárak, 

feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése, 

 lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok 

helyben használata 

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

 egyházi művek letétbe helyezése 

 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

 nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok gyűjtése 

 

5. A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja: 

 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

veheti. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 

tartalmazza. 

 

6. A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

 

A könyvek, a különféle dokumentumok kölcsönzése és helybeni használata térítésmentes. 

 

7. A könyvtárhasználat szabályai 

 

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben három hét. A tanév végén a 

diákoknak minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor 

vitték ki).  

 

8. A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

 

   Az iskolai könyvtár meghatározott napon a tart nyitva. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 
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igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók a terem ajtajára kifüggesztett nyitvatartási rendről 

tájékozódhatnak. 

 

9. A tanári kézikönyvtár 

 

Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek anyagai a 

tanáriban egy erre a célra kijelölt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos 

kölcsönzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el.
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2. számú melléklet 
 

Szent Anna Katolikus  

Általános Iskola és Óvoda 

 

 

 

 

ISKOLAI KÖNYVTÁR 

GYŰJTŐKÖRI 

SZABÁLYZATA 
 

 

 

 
Készítette: Tanicsár Sándorné 

 könyvtáros 

 

                          Jóváhagyta: Szekeres Éva 

                      igazgató 
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1. Az iskolai könyvtár meghatározása 

 

Az iskolai könyvtár az oktatási-nevelési intézmény (továbbiakban iskola) tanítási, tanulási 

médiatára, oktatási helyszíne és kommunikációs centruma. Irányítási, pedagógiai és financiális 

szempontból a működtető intézmény szerves része. Sajátos eszközrendszerével segíti az iskolát 

pedagógiai programja megvalósításában, másrészt; mint a könyvtári rendszer tagja a mindenkor 

érvényes könyvtári jogszabályok, szabványok szerint működik. 

Gyűjteménye széleskörűen tartalmazza azokat az információhordozókat, információkat, 

amelyeket az iskola oktató-nevelő tevékenysége hasznosít, befogadva és felhasználva a 

különböző rögzítési, tárolási, átviteli és kereső technikákat. Rendelkezik a különböző 

ismerethordozók használatához, ill. az újabb dokumentumok előállításához szükséges 

eszközökkel. 

Szakszerűen elhelyezett és feltárt gyűjteményére és a könyvtári hálózaton elérhető forrásokra 

épülő szolgáltatásaival az iskola tevékenységét átfogó forrásközpontként, információs 

központként működik. 

Az iskolai könyvtár széleskörű lehetőséget kínál az önművelésre, az olvasásfejlesztésre, a 

csoportos és egyéni tanulás technikájának, módszereinek elsajátítására, a személyiség komplex 

és differenciált fejlesztésére. 

 

2. Az iskolai könyvtárak irányítása, fenntartása 

 

Az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos fenntartói tevékenység központi irányítása az oktatási 

miniszter hatáskörébe tartozik. A könyvtári szakmai kérdések ágazati irányítását a Nemzeti 

Kulturális Örökség Minisztériuma látja el. 

A fenntartó gondoskodik az oktatási-nevelési intézmények pedagógiai programjának 

megvalósításához szükséges könyvtári ellátás feltételeinek megteremtéséről és a könyvtári 

egységek jogszerű, szakszerű működtetéséről. 

Ez irányú feladataikat a közoktatási intézményekre vonatkozó jogszabályok és normatívák 

szerint, és a könyvtári, könyvtári informatikai tevékenységet meghatározó jogszabályok, 

normatívák, állásfoglalások figyelembevételével látják el. 

Az iskola szükségleteinek megfelelő könyvtári szolgáltatások kialakításáért a könyvtárat 

működtető iskola és a fenntartó közösen vállal felelősséget. 

Az intézmény vezetője (vagy az általa kijelölt helyettese) ellenőrzi, és irányítja az iskolai 

könyvtárnak – az alapdokumentumokban (alapító okirat, pedagógiai program, szervezeti és 

működési szabályzat) foglaltaknak megfelelő szakszerű és törvényes működtetését. Az 
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intézmény rendelkezésére bocsátott költségvetési keretek alapján biztosítja a könyvtár 

működtetéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket. 

Vezetői tevékenysége során figyelembe veszi a nevelőtestület, a diákönkormányzat és az iskola 

társadalmi környezetének javaslatait. 

 

3. Az iskolai könyvtár feladatai 

 

A gyűjteményét az iskola igényei szerint és a minőség elvét érvényesítve folyamatosan fejleszti, 

gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (könyv, időszaki kiadvány, tartós tankönyv, 

segédkönyv, kotta stb.) kívül gyűjti az iskola kéziratos pedagógiai anyagát 

(helyi pedagógiai program és tanterv, kísérleti dokumentáció, szervezeti és működési 

szabályzat, pályamunkák stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozókat (zenei CD, CD-ROM, 

multimédia CD stb.); 

Egységes gyűjteményét hozzáférhetővé teszi a könyvtárhasználók (tanulók, pedagógusok, 

technikai és adminisztratív dolgozók) részére és biztosítja a különböző információhordozók 

használatához szükséges technikai eszközöket. 

• Gyűjteményén, eszközein és tájékoztató forrásain alapuló szolgáltatásaival kielégíti az iskola 

tevékenységéből eredő információs igényeket; 

• Kielégíti a pedagógusok alapvető szakirodalmi és információs igényeit, tájékoztatást ad az 

iskolai, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, ill. 

a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, szakirányú szolgáltatásairól; 

• Saját gyűjteményén és eszközein kívül felhasználja a helyi, regionális, ill. világméretű 

hálózaton hozzáférhető bibliográfiai és teljes szövegű információs forrásokat; 

• Tanórai foglalkozások és a tanítást követő egyéni és csoportos foglalkozás keretében 

megalapozza eszközeivel és szolgáltatásaival a tanulók könyvtárhasználati felkészültségét, 

használói szokásait, felkészíti őket a korszerű könyvtári információs technikákra; 

• Pedagógiai aktivitással központi helyet tölt be a nevelőtestülettel szoros együttműködésben a 

tanulók információszerző, -kezelő, kommunikációs képességeinek fejlesztésében, a kívánatos 

olvasási, tanulási szokások kialakításában 

 

4. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai 

 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait és használati rendjét a helyi pedagógiai programnak, a 

könyvtárhasználati tanterveknek megfelelően, ill. a könyvtári rendszer által nyújtott 
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lehetőségek és a helyi adottságok figyelembevételével szervezi meg. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait, a szolgáltatások igénybevételének módját, szabályait, 

feltételeit a könyvtár szervezeti és működési szabályzata fogalmazza meg. 

A dokumentumok védelme, illetőleg a könyvtárhasználók jogainak érvényesítése érdekében a 

könyvtárhasználat részletes feltételeit a házirend rögzíti, amelyet nyilvánosságra kell hozni. 

Az iskolai könyvtár feladata, hogy a tanítási napokon biztosítsa használói (tanulók, 

pedagógusok, a nevelő, oktató munkát közvetlenül segítő dolgozók, adminisztratív 

alkalmazottak) számára a könyvtárhasználat jogát, megfelelő időpontban a nyitva tartást. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

• a könyvtár gyűjteményének, tájékoztató és technikai eszközeinek egyéni és csoportos 

helyben használata, 

• a helyi pedagógiai programban megtervezett könyvtárhasználati órák megtartása, 

közreműködés a könyvtárra épülő szakórák előkészítésében és megtartásában, 

• olvasószolgálat, tájékoztató szolgálat (tájékoztatás a könyvtárhasználat módjáról, a könyvtár 

gyűjteményéről, irodalomkutatás, témafigyelés, pedagógiai szaktájékoztatás, közhasznú, 

közérdekű tájékoztatás stb.), 

• könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 

• felkérés esetén a tanórán kívüli foglalkozások (szakkör, tehetséggondozás, felzárkóztató stb.) 

szervezésében, megtartásában való részvétel, 

• részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében. 

 

A könyvtár nyitva tartását úgy kell megtervezni, hogy a képzési időben és a tanítási órát 

követően biztosítani tudja a könyvtárhasználati, könyvtárra épülő szaktárgyi órák és egyéb 

foglalkozások zavartalan megtartását, az óravezetéshez szükséges könyvek és egyéb 

dokumentumok kölcsönzését, és lehetőséget adjon az egyéni, csoportos helyben használatra, 

tájékozódásra, olvasásra, tanulásra, kölcsönzésre. Az iskolai könyvtár nyitva tartását az iskola 

összesített órarendjében fel kell tüntetni. 

A csoportos foglalkozások megtartásához előre meg kell tervezni a könyvtár órabeosztását, hogy 

a tartalmi és technikai előkészítésük biztosítható legyen. A könyvtár használatát nem igénylő 

órarendszerű tanítás számára nem vehetők igénybe a könyvtár helyiségei. 

5. Általános szabályok 

A gyűjtőköri szabályzatban foglalt feladatok célja, hogy meghatározza azokat az elveket, 

amelyek alapján a gyűjtemény szervezése történik. 

A gyűjtemény az intézmény szolgáltatásainak alapja. Így a beszerzendő dokumentumok 
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körének meghatározása csak a könyvtár által ellátott feladatok alapján történhet. 

Az iskolai könyvtár a dokumentumok sokféleségét gyűjti. Az állomány legfontosabb részét 

képezi a könyv és folyó-iratgyűjtemény és tanári kézikönyvek (tankönyvek), de emellett auditív 

(CD lemez, kazetta) és audiovizuális dokumentumok (video) és egyéb információhordozók 

(CD ROM, kotta, kézirat) alkotják a gyűjteményt. Célunk, hogy a könyvtár információs 

központtá váljon az iskola életében. 

A könyvtár típusából fakadó funkció alapján a gyűjtőkörbe tartoznak az oktató-nevelő munkát 

elősegítő információhordozók és a tanulók önművelését és szórakozási igényeit szolgáló 

dokumentumok. Ezek folyamatos beszerzése az intézmény napi feladatainak elvégzése 

szempontjából szükséges. 

 

A könyvtár: 

- a magyar nyelven megjelent kézikönyvek és általános segédkönyvek gazdag készletével 

rendelkezik. - gyűjti a szakmai folyóirattermést (anyagi keretnek megfelelően, válogatva) 

- gyűjti a településre vonatkozó könyveket, periodikákat. 

- gyűjti a CD lemezeket, videókat, CD-ROM-okat, melyek tartalmukkal szervesen 

illeszkednek a könyvtár gyűjteményébe. 

- törekszik a helyi szükségleteknek megfelelően beszerezni a nem hagyományos 

dokumentumfajtákat, a kéziratokat, kisnyomtatványokat. 

Az egyes művek példányszámának megállapításánál a szorító anyagi körülmények ellenére 

mindenkor figyelemmel kell lenni a tájékoztatás, a kölcsönzés igényeire. 

 

6. Könyvtári funkciók 

A könyvtár feladata, hogy könyvtári szolgáltatásokkal elősegítse a tanulók általános 

műveltségének gyarapodását, elősegítse a gyerekek művelődési, továbbképzési, olvasási 

igényeinek kielégítését. 

 

7. A gyűjtőköri szabályzat alapdokumentumai 

• A Munka törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (és későbbi módosításai) 

• Az 1997. évi CXL. törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a 

nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről; 

• A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a továbbképzésről és annak módosításai; 

• A 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről; 

• 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint 

az iskolai tankönyvellátás rendjéről; 
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• 20/2012. rend. 163§ (2) 167§ (3) rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről; 

• A 202/2007. (VII.31) Korm. rendelet a 243/2003. Korm. rendelet módosításáról. 

 

8. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

Tanulás, szervezett oktatás 

 

Azok az igények tartoznak ide, amelyek a szervezett oktatással, tanulással kapcsolatban a 

tankönyveken túlmenően jelentkeznek az általános iskola és a nem iskolarendszerű tanulás 

formáin. Az itt jelentkező igények részben szakkönyvekkel és szakfolyóiratokkal, 

hagyományos és nem hagyományos dokumentumok biztosításával elégíthetők ki. 

1. Az iskola szerkezete 

Az intézmény 8 évfolyamos általános iskola. 

2. Az iskola nevelési-oktatási céljai a Pedagógiai Programunkban meghatározottak. 

A kultúra és a műveltség átadása oly módon valósul meg intézményünkben, hogy 

a törvény által előírt Nemzeti alaptanterv művelődési területeit építik magukba a tantárgyak 

tantervi szinten évfolyamokra, témákra, tanítási órákra bontva. 

3. A tantárgyi követelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatározza. 

A tehetségfejlesztés, gondozás és felzárkóztatás részletei a Pedagógiai Program fogalmazza meg. 

 

4. Az állománygyarapítás módja: 

A dokumentumok kiválasztásának elvei: 

- tematikus: tanuláshoz, tanításhoz kapcsolódó irodalom, pedagógiai, pszichológiai 

irodalom, tehetséggondozás figyelembevétele 

- nyelvi szempont: magyar nyelvű dokumentumok és a tanításhoz kapcsolódó: 

• angol nyelvű ismerethordozók. 

 

Dokumentumtípusok: 

vallásismereti alapkönyvek 

• könyv és könyvjellegű kiadványok /segédkönyv, tankönyv/ 

• periódikumok /folyóirat/ 

• CD lemez, 

• hangkazetta, 

• videó, 

• CD-ROM, 

• audiovizuális ismerethordozók 
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• írásos dokumentumok 

egyéb dokumentumok: kézirat, kotta, oktatócsomagok 

A kiadványok beszerzésének módja: 

• Jegyzék alapján megrendeléssel, 

• Készpénzes és átutalásos vásárlással könyvesboltból, 

• Ajándék formájában intézménytől, magánszemélyektől. 

 

 

9. A gyűjtés szintje és mélysége 

 

a. Válogatás, teljesség, kiemelés 

A Könyvtár típusából és méretéből eredően nem törekedhet valamennyi területen teljességre. 

Általában válogatva gyűjtünk. 

Gyűjtjük a helyismereti jellegű dokumentumokat, válogatva a társadalomtudományi, 

művészeti, irodalmi, történelemtudományi, természettudományi, alkalmazott tudományi, 

műveket, valamint a magyar nyelvű szépirodalmat. 

 

b. Időhatárok 

Állománygyarapításunk elsősorban az újonnan megjelenő, korszerű ismereteket tartalmazó 

könyvekre terjed ki. Ajándékként elfogadunk minden ma is hasznosítható tartalmi értékkel 

rendelkező könyvet a kiadási idejétől függetlenül. 

 

c. Nyelvi keretek 

Állományunk nagyrészt magyar nyelvű dokumentumokból áll. A nyelvtanulást szeretnénk 

segíteni, ezért a gyakrabban tanult nyelvekből folyamatosan kis gyűjteményeket alakítunk. 

Mivel iskolánk nagy százalékban roma tanuló, cigány nyelvű könyveket és hanganyagot is 

gyűjtünk. 

 

d. Példányszám 

A várható igényeknek megfelelően egyes keresett könyvekből (kötelező olvasmányok, ajánlott 

irodalom) célszerű több példány beszerzése. 

Remélhetőleg a jövőben újra megvalósítható lesz, hogy gyermekkönyvekből, gyakran keresett 

ismeretterjesztő művekből és népszerű szépirodalmi alkotásokból is több példányt be tudunk 

szerezni. 
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10. Állományapasztás 

Az állományapasztás az állomány alakításának éppen olyan fontos része, mint az 

állománygyarapítás. Állományapasztásra a következő esetekben kerül sor: 

• a rendszeres állománygondozás során tartalmilag avultnak nyilvánított könyvek kivonása; 

• elvesztett, megrongálódott dokumentumok selejtezése 

• fizikai állapota miatt könyvtári használatra alkalmatlan 

Bármely okból való állománykivonásnál jegyzőkönyvet kell készíteni, mely tartalmazza a törölt 

dokumentumok főbb bibliográfiai adatait, darabszámát és címleltárkönyvi értékét. A törölt 

dokumentumokat a leltári nyilvántartásból és a katalógushálózatból ki kell vezetni. 

Az állományapasztáshoz a fenntartó írásbeli engedélye, vagy hozzájárulása szükséges, mely 

engedélyt a törlési jegyzőkönyv tartalmazza, a hatályos állományvédelmi rendelet értelmében. 

Az állományapasztás nyilvántartása a Könyvtár vagyoni alapokmánya, mely a törléseket 

tartalmazza darabszám és érték szerint. A gyarapodási és apasztási nyilvántartás mindenkori 

különbsége adja meg a könyvtári állomány darabszámát és értékét. 

Iskolai könyvtárunk erősen válogatva gyűjti be állományát a költségvetés adta lehetőségeknek 

megfelelően. 

 

11. Könyvtári állományrészek 

 

a. Kézikönyvtári állomány: 

Ebben az állományrészben a különböző műveltségterületek alapdokumentumait gyűjtjük 

az életkori fokozatok (6-14 év) figyelembevételével: 

- általános és szaklexikonok, enciklopédiák 

- szótárak, fogalomgyűjtemények, 

- kézikönyvek, összefoglaló munkák, 

- adattárak, 

- atlaszok, 

- tantárgyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozók (videofilm, hangkazetta, CD 

ROM). 

A kézikönyvtár bizonyos fogalmak tisztázásához, az iskolai anyag bővítéséhez, a gyermekek 

szókincsének és íráskészségének fejlesztéséhez nyújt segítséget. Az ismeretek gyarapításának, 

a tények, adatok ellenőrzésének is fontos eszköze. Rendszeres használata felkészíti a 

gyermekeket arra, hogy később munkájukat tökéletesebben végezhessék a könyvek 

segítségével. 

Cél, hogy a könyv, s majd a közeli jövőben a számítógép is munkaeszközzé váljon. 
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Mindezek figyelembe vételével beszerezzük a gyermekkönyvtár részére az általános lexikonokat 

és a számukra jól használható szaklexikonokat, egy-egy tudomány összefoglaló kézikönyveit, 

szótárakat, képzőművészeti albumokat, a szórakozás, a játék, a sport könyveit, összefoglaló 

földrajzi, életrajzi, történelmi munkákat, valamint az egyes népek történetét. 

bemutató irodalmat. Beszerezzük a szépirodalmi antológiákat, versgyűjteményeket, egy-egy 

eseményhez kapcsolódó műsor-összeállításokat. 

A kézikönyvtár összeállításánál szem előtt tartjuk a használók életkori sajátosságait. 

Helyet kapnak a kézikönyvtárban azok a pedagógiai, módszertani kiadványok, a könyvtári 

munkára vonatkozó irodalom, a pedagógusok számára megjelenő útmutatók, amelyek a 

könyvtáros számára feladatai ellátásakor szükségesek. 

 

b. Ismeretközlő irodalom 

Teljességre törekvően gyűjtjük: 

- a helyi tanterv követelményrendszerének megfeleltetett irodalom, 

- a munkáltató eszközként használatos dokumentumok 

 

c. Szépirodalom 

Teljességre törekvően gyűjtjük 

- helyi tantervben szereplő kötelező és ajánlott olvasmányokat, 

- a tananyaghoz kapcsolódó antológiákat, versesköteteket, népköltészeti alkotásokat. 

 

d. Pedagógiai gyűjtemény 

Teljességre törekvően gyűjtjük: 

- a helyi tantervekben meghatározott tankönyvek munkafüzetek, feladatlapok, tanmenetek, a 

tanításukhoz szükséges módszertani segédletek, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek. 

Erősen válogatva gyűjtjük: 

- pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák, 

- pedagógiai és pszichológiai összefoglalók, 

- a pedagógiai programban megfogalmazott nevelési és oktatási cél megvalósításához 

szükséges szakirodalom, 

- a műveltségi területek módszertani segédletei, segédkönyvei, 

- a tanításon kívüli foglalkozások dokumentumai, 

- családi életre neveléssel, a szülő és iskola kapcsolatával foglalkozó pályaválasztással, 

továbbtanulással kapcsolatos dokumentumok, tájékoztatók, 

- az iskolával kapcsolatos statisztikai, jogi és szabálygyűjtemények, 
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- az iskola történetéről szóló dokumentumok. 

 

e. Könyvtári szakirodalom 

Erősen válogatva gyűjtjük: könyvtári jogszabályok, irányelvek 

 

12. Gyűjtőkörök 

a. Főgyűjtőkör: 

Könyvek 

A könyvtár alapvető funkciója az iskola Pedagógiai programjában meghatározott 

cél- és feladatrendszer megvalósításához szükséges dokumentumok biztosítása. 

A PP és a különböző, tematikusan meghatározott műveltségterületek tanításának, tanulásának 

alapdokumentumai tükrözik a tantárgyi eszközigényeket. 

A főgyűjtőkör kialakítása minden igény szem előtt tartásával történik, lehetőség szerint 

teljességre törekvően. 

Általános művek: 0 

A tudomány és kultúra legáltalánosabb alapjai, bibliográfiák, könyvtártan, enciklopédiák, 

általános lexikonok. 

Filozófia, pszichológia: 1 

Pszichológia, logika, erkölcstan. 

Vallás, teológia: 2 

Biblia, mitológia alapművei, keresztény vallás. 

Társadalomtudományok: 3 

Néprajz összefoglaló jellegű művek. Népművelés, szabadidő felhasználása. 

Természettudományok: 5 

Általános természettudományi művek, matematika, csillagászat, fizika, kémia, 

földtudományok, őslénytan, biológia, növénytan, állattan alapszintű művei. 

Alkalmazott tudományok: 6 

Általános művek 

A higiéniával, az ember szervezetével, az egészséges életmóddal kapcsolatos alapismereti 

ismeretterjesztő munkák. 

Művészet, szórakozás, sport: 7 

Művészeti stílusok, építészeti, szobrászat, festészet, zene, színházművészet, sport alapszintű 

összefoglaló művei. 

Nyelv és irodalom: 8 

A nyelv általános kérdései, a helyesírás általában, egyes nyelvek szótárai. 



112  

Irodalomtudomány: világirodalom története, irodalomtörténeti művek. 

Magyar irodalom története. 

Magyar próza- és drámairodalom, költészet klasszikusai és a kötelező olvasmányok. 

Régészet, földrajz, életrajz, történelem: 9 

Honismeret főként Borsod-Abaúj-Zemplén megyére, Ózdra és Hangonyra, környező 

településeire vonatkozóan. 

Földrajztudományok alapszintű összefoglaló munkái kiemelten Európára, az Európai Unió 

tagállamaira és Magyarországra vonatkozóan. 

Történelemtudomány elmélete és segédtudományai összefoglaló alapszintű munkái, Európa és 

Magyarország története. 

b. Mellékgyűjtőkörök: 

Könyvek 

Mindazon dokumentumok tartoznak e körbe, amelyek a tananyagon túli 

ismeretszerzési igényeket hivatottak kielégíteni. 

A beszerzés, gyűjtés szelektálva történik. 

Általános művek: 0 

Évkönyvek, címtárak, naptárak, almanachok. 

Filozófia, pszichológia: 1 

Logika módszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlődés 

Vallás, teológia: 2 

Általános és összehasonlító vallástudomány 

Társadalomtudományok: 3 

Hadtudomány, folklór, néprajz 

Természettudományok: 5 

Ásványtan 

Alkalmazott tudományok: 6 

Fiziológia, élettan általános kérdései, balesetvédelem 

Művészet, szórakozás, sport: 7 

Művészeti stílusok, építészet, szobrászat, festészet, sportévkönyvek. 

Nyelv és irodalom: 8 

Idegen nyelvek nyelvtana 

Az irodalom klasszikusairól szóló olvasmányos művek 

Régészet, földrajz, életrajz, történelem: 9 

Útleírások, utazók életrajza, turistatérképek 
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13. A gyűjtemény jellemzői 

 

1. Dokumentumtípusok 

1.1. Könyvek kb. az állomány 90 %-át teszik ki, 

1.2. Periodikumok (folyóiratok), 

1.3. Kéziratok, 

Nem hagyományos dokumentumok: hangkazetták, videokazetták, CD-ROM-ok. 
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3. számú melléklet 

 

Szent Anna Katolikus  

Általános Iskola és Óvoda 

 

 

 

KÖNYVTÁRHASZNÁLATI ÉS 

SZOLGÁLTATÁSI SZABÁLYZAT 

 

 

Készítette: Tanicsár Sándorné 

                               könyvtáros 

Jóváhagyta: Szekeres Éva 

                              igazgató 
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1. A könyvtár használóinak köre 

 

Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói 

használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső 

nevelő is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik. 

 

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

 

 név (asszonyoknál születési név), 

 születési hely és idő, 

 anyja neve, 

 állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli, 

 személyi igazolvány vagy útlevél száma. 

 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 

intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató 

tájékoztatja a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó 

kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják 

 

2. A könyvtárhasználat módjai 

 

 helyben használat, 

 kölcsönzés, 

 csoportos használat 

 

2.1 Helyben használat 

 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: 

 

 a kézikönyvtári állományrész, 

 a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 
muzeális dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 

 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

 

 az információk közötti eligazodásban, 

 az információk kezelésében, 

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

 a technikai eszközök használatában. 

 
Kölcsönzés. 
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o A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával szabad 

kivinni. 

 

o Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való 

rögzítéssel szabad. 

 

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal 

meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok 

kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő 

dokumentumok előjegyezhetők. 

Az iskolából távozó tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a 

kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell 

szolgáltatni. 

 

A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű 

dokumentumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 

olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel 

pótolni. 

 

A könyvtár nyitva tartási ideje 

 

     kedd 12.30 – 14.00 

 

2.2 Csoportos használat 

 

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az 

osztályfőnökök, a szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, 

foglalkozásokat tarthatnak. 

 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak 

megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. 
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A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

 

 információszolgáltatás, 

 szakirodalmi témafigyelés, 

 irodalomkutatás 

4. A kölcsönzés rendje 

 

A tanulók a tanév során használt könyveket és segédkönyveket (szótár, feladatgyűjtemény) 

szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. 

A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév 

közben felvett könyveket a könyvtárban leadni. 

 

5. Kártérítés 

 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött könyv elvesztéséből, 

megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az 

iskolának megtéríteni. 

 

 

6. A könyvtár tagjaitól elvárt magatartás  

 

A könyvtárban látogató csak akkor tartózkodhat bent, ha a könyvtárostanár is jelen van. 

Mindenkor és mindenkire kötelező a tűz-és balesetvédelmi rendszabályok betartása. A könyvtár 

dokumentumainak védelme (tisztaságának, épségének megőrzése) minden könyvtárhasználó 

kötelessége, hiszen pótlásuk nagyon nehéz. A rongálásokból eredő kárt az olvasónak kell 

pénzben megtérítenie, vagy a dokumentumot pótolnia.  

A könyvtárba ételt és italt behozni szigorúan tilos. A könyvtár használata megkívánja a 

fegyelmezett, kulturált viselkedést. Hangoskodással, szertelen mozgással az ott tanulókat, 

dolgozókat nem szabad zavarni. A kölcsönzési határidőkre való odafigyelést is elvárjuk. A 

könyvtári rend megőrzése érdekében a könyvek kiválasztásánál a könyvjelző használatát kérjük. 
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4. számú melléklet 
 

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 

 

 Közvetlen felettese: az igazgató 
 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 

 

 felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 

szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 

használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért, 

 kezeli a szakleltárt, az intézményvezető által előírt időszakban a leltárakat kezelő 

dolgozóval elvégzi a leltározást, 

 folyamatosan vezeti a leltárkönyveket 

 azonnal jelzi az intézményvezetőnek a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett 

hiányt, 

 munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és 

irodalom munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat. 

 minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő könyvekről, 

tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről, 

 a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 

igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről, 

 statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 

 minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb új 

könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt, 

 gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről, 

 kezeli a tanári kézikönyvtárat, 

 lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az elszámolást 
 

Záró rendelkezések 

 
1. Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület módosíthatja a 

szülői munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével. 

 

 
 

Hangony, 2021. október 15. 

 

 
                                                                                                          

                                                                                                   igazgató 
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5. számú melléklet 
 

 

Szent Anna Katolikus Általános Iskola és Óvoda 
3626 Hangony, Rákóczi út 136. 
OM azonosító: 029156 
Tel.: 06 48/ 448-007 
E-mail: szentanna.hangony@gmail.com 
Honlap: http://cms.szentannahangony-hu.webnode.hu 

 
 

„A katolikus iskola sajátos jellegének biztosítása legnagyobb részben az ott tanítók tevékenykedésén és 

tanúságtételén múlik.”  

/Katolikus Nevelés Kongregációja/ 

 

Munkaköri leírás  

 

Név: …………………………………….. 

Végzettség: …………………………….. 

Munkakör: ……………………………… 

Megbízatás: intézményvezető 

 

Az intézményvezető feladatait a Köznevelési törvény (2011. évi CXC. törvény 68-69.§) határozza meg. 

 

1.1.A közoktatási intézmény vezetője felelős az intézmény 

- szakszerű és törvényes működéséért, 

- a pedagógiai munkáért, 

- az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, 

- gyakorolja a munkáltatói jogokat, 

- gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért, ellátásáért, 

- a tanuló és gyermekbaleset megelőzéséért, 

mailto:szentanna.hangony@gmail.com


120  

- a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

- az oktató és nevelő munka egészséges és biztonságos feltételeinek megszervezéséért. 

 

1.2.Az intézmény vezetője dönt minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály vagy a kollektív szerződés, 

közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörbe. 

 

1.3.Az intézmény vezetőjének irányító munkája kiterjed 

- a nevelőtestület vezetésére, 

- a nevelő és oktatómunka irányítására, ellenőrzésére, 

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítésére, a végrehajtás - szakszerű megszervezésére, 

ellenőrzésére, 

- az elfogadott költségvetés alapján a nevelési oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és 

tárgyi feltételeinek biztosítására, 

- a diákmozgalommal, szülői munkaközösséggel, iskolákkal, valamint az intézmény érdekképviseleti 

szerveivel való kapcsolattartásra, 

- a rendezvények megszervezésére. 

 

1.4. Az intézmény vezetője ügyviteli tevékenysége során ellenőrzi a pedagógusok, ügyviteli dolgozók 

adminisztrációs munkáját, különös tekintettel a 

- jogszabályok nyilvántartására, 

- naplók, leltárak, elszámolások, nyilvántartások vezetésére, 

- folyóiratok megrendelésére, 

- baleseti jegyzőkönyvek elkészítésére, 

- iskolai dokumentációk rendezettségére, 

- iratok selejtezésére. 

 

1.5. Az intézmény vezetője egyszemélyi felelős, amely a feladatok ellátásában meghatározó tényező. 

1.6. Az Igazgató feladatainak egy részét a helyetteseivel megosztja. 
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2.1. Az IGAZGATÓ hatásköre 

 

- elkészíti a tanulócsoportok kialakítását, beosztását, 

- gondoskodik a tankötelesek nyilvántartásáról, 

- engedélyezi a bizonyítványok másodlatának és az iskolalátogatási bizonyítványok kiadását, 

- a tanulókat felmenteni egyes tantárgyak gyakorlati oktatása alól. 

 

2.2. Az IGAZGATÓ munkáltatói jogköre 

 

- ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Törvénykönyve, annak végrehajtási rendeletei és 

más egyéb munkaügyi szabályok a hatáskörébe utalnak. 

- az iskola vezetőségének és érdekképviseleti szerveinek előzetes véleményének figyelembevételével 

dicsér, jutalmaz, soronkívül előléptet. 

-  minősíti az iskola dolgozóinak tevékenységét. 

-  engedélyezheti az iskola dolgozóinak esetenkénti mellékfoglalkozását. 

- szükség esetén él fegyelmi jogkörével (szóbeli, írásbeli figyelmeztetés, fegyelmi eljárás). 

- elbírálja a felmentési kérelmeket. 

 

2.3.Az IGAZGATÓ feladatai az intézmény ügyvitelével kapcsolatban 

 

Az Igazgató irányítja és ellenőrzi 

- a pedagógusok és az ügyviteli dolgozók adminisztratív munkáját, 

- a jogszabályok nyilvántartását, 

- a leltárak, elszámolások, nyilvántartások vezetését 

Az Igazgató értékeli az iskola munkáját, figyelemmel kíséri az Ellenőrzési Naplóban a felügyeleti szervek 

által tett megállapításokat, utasításokat és gondoskodik azok végrehajtásáról. 

Az Igazgató felelős az iskolai TÖRZSKÖNYV vezetéséért. 
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2.4. Az IGAZGATÓ intézménnyel kapcsolatos fenntartási feladatai 

 

- elkészíti az iskola szakmai vezetésével közösen az iskola költségvetését, figyelembe véve a szaktanárok 

javaslatait, szempontjait. 

- ellenőrzi az iskolai költségvetés bevételi és kiadási tervelőirányzatainak időbeli arányos felhasználását. 

- gondoskodik az iskola épületeinek karbantartásáról, felújításáról. 

 

2.5. Egyéb feladatok 

 

- naponta elvégzi a postabontást és kijelöli az ügyintézőt. 

- az iskolai hirdetmények és közlemények felelős szerkesztője. 

- jogosult a fenti feladatokat - a személyes felelősség megtartása mellett - más (általa megbízott) 

munkatársára átruházni, azokat végrehajtatni. 

 

 

Hatályba lép: …………...év ………..hó ………..nap 

 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát -a körülményekhez 

igazodva- a munkáltató fenntartja. 

 

Hangony, ………………………….. 

                                                                                                             …………………………. 

                                                                                                                   Egri Főegyházmegye                                                                                                                       

A munkaköri leírás 1 példányát átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem. 

 

Hangony, ……………………………... 

                                                                                                        …………………………….. 

                                                                                                                     Intézményvezető 
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Szent Anna Katolikus Általános Iskola és Óvoda 
3626 Hangony, Rákóczi út 136. 
OM azonosító: 029156 
Tel.: 06 48/ 448-007 
E-mail: szentanna.hangony@gmail.com 
Honlap: http://cms.szentannahangony-hu.webnode.hu 

 
 

„A katolikus iskola sajátos jellegének biztosítása legnagyobb részben az ott tanítók tevékenykedésén és 

tanúságtételén múlik.”  

/Katolikus Nevelés Kongregációja/ 

 

Munkaköri leírás  

 

Név: ………………………………….. 

Végzettség: …………………………... 

Munkakör: ……………………………. 

Megbízatás: Igazgatóhelyettes 

 

1. Igazgatóhelyettes feladatai 

 

- Gondoskodik a távollévők helyettesítéséről, naprakészen vezeti a helyettesítési naplót, 

- Az Igazgató által elkészített tantárgyfelosztás alapján elkészíti az órarendet, az ügyeleti beosztást, a 

helyettesítési rendet, a tanterembeosztást. 

- Gondoskodik a nevelők adminisztrációs munkájának irányításáról, ellenőrzéséről (naplók, ellenőrzők, 

anyakönyvek, stb). 

- Elkészíti a különféle hó végi és tanév közbeni jelentéseket, statisztikákat, 

- Elbírálja és jóváhagyásra előterjeszti a munkaközösség tagjainak tanmeneteit. 

- Irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését. 

- Képviseli a munkaközösséget az intézményen belül, kívül, 

- Ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját és munkafegyelmét. 

mailto:szentanna.hangony@gmail.com
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- Felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást, 

- Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgákat. 

- A tanév előkészítésében és lezárásában, valamint a tanév értékelő munkában való részvétel. 

-Részt vesz a pedagógiai program kialakításában, módosításában, a munkaterv elkészítésében. 

- Rendszeres referál az igazgatónak az intézmény egész működéséről, tapasztalatairól: az érdemi 

problémákat konkrét megoldási javaslattal jelzi az igazgatónak. 

- Szakmai tudását továbbképzéssel gyarapítja a legkorszerűbb ismeretek elsajátítására. 

- Kezeli a házi pénztárat, vezeti ennek a havi nyilvántartását. 

- Vezeti, ellenőrzi a dolgozók munkaidő és szabadság elszámolását.  

- Nyilvántartja a munkába járással, hazautazással kapcsolatos utazási költségtérítéshez szükséges kérelmeket. 

- Vezeti az intézményvezető szabadságengedélyét, elkészíti az éves szabadságterveket az intézmény 

valamennyi dolgozója tekintetétben. 

- Nyilvántartást vezet a munkába járás elszámolásáról, a kiküldetésekről. 

- Étkezési térítési díjak bevételezése nyilvántartás alapján. 

- Az intézményi Facebook oldal gondozása. 

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató ellátja. 

-Biztosítja az iskola épületének, tantermeinek, udvarának rendjét. Irányítja, rendszeresen ellenőrzi a 

technikai dolgozók munkáját.   

-Ellenőrzi az iskola tanszer- és eszközellátását, gondoskodik a nyomtatványok beszerzéséről. 

-Részt vesz, illetve képviseli az oktatási intézményt különböző szakmai és társadalmi rendezvényeken. 

-Az iskolai működést ellenőrző külső szervek megállapításai alapján a feltért hiányosságokat rendezésében 

aktívan közreműködik.  

-Kapcsolattartás a gondnoksággal, az iskolaorvossal, védőnővel, iskolafogászattal. 

-Túlóra elszámolás. 

-Nevelői hiányzások nyilvántartása. 

-A tanári ügyeleti rend megszervezésének ellenőrzése. 

-Az év eleji tervező munka figyelemmel kísérése. 

-A tanév rendjének tervezése. 
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-Felmerült panaszok, problémák kezelése. 

 

Aláírási jogosultsága: 

Az iskolai dokumentumokon az intézményvezető után második aláíró. 

 

ELVÁRÁSOK: 

 Munkája során köteles megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot. 

 Az adatok kezelése és továbbítása csak igazgató felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei 

között történhet. 

 Az iskolai bélyegzők biztonságosan kezelése. 

 Köteles betartani az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat, az egyéb kapcsolódó szabályzatok, 

valamint a munkaköri leírásának előírásait. 

 Törekedni kell a feladatok végrehajtása során a színvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie 

annak érdekében, hogy az intézményben folyó oktató-nevelő munka eredményes legyen. 

Hatályba lép: …………...év ………..hó ………..nap 

 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát -a körülményekhez 

igazodva- a munkáltató fenntartja. 

Hangony, ………………………….. 

                                                                                                             …………………………. 

                                                                                                                    Intézményvezető 

 

A munkaköri leírás 1 példányát átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem. 

 

Hangony, ……………………………... 

                                                                                                        …………………………….. 

                                                                                                                     Munkavállaló 
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Szent Anna Katolikus Általános Iskola és Óvoda 
3626 Hangony, Rákóczi út 136. 
OM azonosító: 029156 
Tel.: 06 48/ 448-007 
E-mail: szentanna.hangony@gmail.com 
Honlap: http://cms.szentannahangony-hu.webnode.hu 

 
 

Munkaköri leírás 

 

 

Név: ……………………………………… 

Végzettség: ………………………………. 

Munkakör: gazdasági vezető 

Megbízatás: - 

 

A munkakör célja:  

A hangonyi Szent Anna Katolikus Általános Iskola és Óvoda működéséhez szükséges pénzügyi feltételek 

megteremtése, a számviteli fegyelem biztosítása, az intézmény működőképességének elősegítése, az Egri 

Főegyházmegyével, illetve az EKIF munkatársaival való munkakapcsolat zavartalan biztosítása. 

Munkáltatója: az igazgató 

Közvetlen irányítását az igazgató látja el. 

 

Feladatai: 

 

1. A fenntartó által megadott határidőre és előírt szempontok szerint a fenntartói költségvetés 

összeállításához az iskola éves költségvetési előirányzatainak kalkulációját elkészíti, amit 

előzetesen és elkészülte után is egyeztet az igazgatóval.  

2. Ehhez előtte tájékozódik az adott évi törvényi változásokról, a normatívák módosulásáról. Az 

adott évi igényeket felméri; az oktatásban, foglalkoztatásban bekövetkező előre látható 

változásokról tájékoztatást kér. 

3. Gondoskodik a jóváhagyott irányszámok alapján a részletes költségvetés összeállításáról. 

4. Év közben figyelemmel kíséri az előirányzatok alakulását. Az előirányzatok teljesítését biztosítja. 
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5.  Havonta kimutatást készít az igazgató számára a költségvetés felhasználásáról és a kifizetésre 

kerülő bérekről. 

6. Az adott évben rendelkezésre álló normatív, kötött felhasználású támogatások elköltését 

figyelemmel kíséri, a nyilvántartásukról gondoskodik. 

7. Az éves beszámoló összeállításához szükséges adatokat, információkat összegyűjti, az ehhez 

szükséges zárlati munkákat elvégzi. A beszámolót elkészíti. 

8. A havi bérszámfejtést elvégzi, az átutalásokat bonyolítja és gondoskodik a béren kívüli juttatások 

kifizetéséről. 

9. A bevallásokat előkészíti, a továbbításról gondoskodik. 

10. Pályázatok készítéséhez szükség esetén segítséget nyújt, pénzügyi kalkulációt, költségvetést 

készít. 

11. A számlák kollaudálását elvégzi. Ellenőrzi az aláírások, engedélyek meglétét. 

12. Az iskola működéséhez szükséges közüzemi és szolgáltatói szerződések megkötésében 

tevékenyen részt vesz, összegyűjti azokat, aktualizálásukat végzi. 

13. Időnként felülvizsgálja a szerződésben foglalt díjakat, és amennyiben kedvezőbb szerződések 

köthetők, javaslatot tesz az igazgatónak és a módosítást előkészíti. 

14. Elkészíti a gazdálkodással kapcsolatos szabályzatokat, utasításokat. Gondoskodik a 

megismerésükről, a betartásukról, betartatásukról. 

15. Felügyeli és összefogja a leltározási munkát és a selejtezést. 

16. A pénzügyekkel, gazdálkodással, alkalmazással, adózással, társadalombiztosítással kapcsolatos 

törvényeket megismeri, ilyen témájú továbbképzéseken részt vesz. A megszerzett ismereteket 

hasznosítja, továbbadja a felettesének, kollégáinak. 

17. Az iskolavezetéssel együttműködik a fenntartó által kért információk, táblázatok, kimutatások 

kitöltésénél, különös tekintettel a normatíva igénylésére, elszámolására. 

18. Társadalombiztosítási, egészségbiztosítási ellátások (nyugdíj, családi pótlék, terhességi-

gyermekágyi segély, anyasági támogatás, gyermekgondozási díj, gyermekgondozási segély, 

táppénz, utazási költségtérítés stb.) igényléséhez segítséget nyújt. Biztosítja az ehhez szükséges 

nyomtatványokat. Szükség esetén a B-A-Z Megyei Kormányhivatal Családtámogatási és 

Társadalombiztosítási Főosztály Egészségbiztosítási Osztály, ill. az Országos Nyugdíjbiztosítási 

Főigazgatóság helyi kirendeltségétől segítséget kér. 

19. Munkaviszony létesítéséhez, módosításához, megszüntetéséhez, megbízási szerződések 

megkötéséhez segítséget nyújt. Létszámigény esetén a megfelelő dolgozó foglalkoztatásának 

felderítésében segítséget nyújt. 

20. Tanév elején részt vesz a normatív finanszírozás keretében az iskola költségvetésében biztosított 

összegből a rászoruló tanulóknak juttatott tankönyv ellátás elszámolásában, egyeztetésében. 

21. A bérkompenzáció összegét megállapítja. 

22. A dolgozói részletes listát elkészíti, a bevallást az előírt példányszámban kitölti és elektronikusan, 

valamint papír alapon továbbítja a főkönyvelőnek. 
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23. A negyedéves statisztikai létszámot megállapítja a rehabilitációs hozzájárulás fizetéséhez. A 

bevallást elkészíti. 

24. Előzetes egyeztetés után az iskola működéséhez, fejlesztéséhez szükséges beszerzéseket 

bonyolítja. 

25. Az intézményt terhelő átutalásos számlák kontírozását végzi. A számlák útját nyomon követi. Az 

esetleges reklamációkat elvégzi. 

26. Gondoskodik a folyamatos pénzellátásról mind a bankszámlán, mind a házipénztárban. 

27. A bérleti szerződések megkötéséről gondoskodik. 

28. A bérleti díjak számlázását, a bevételek beszedését, a pénztárba vagy a bankszámlára történő 

befizetését biztosítja. 

29. A közbeszerzési eljárások lebonyolításában, koordinálásában részt vesz. Szükség esetén javaslatot 

tesz külső segítség igénybevételére. 

30. Kapcsolatot tart a fenntartóval, az iskolalelkésszel, a Polgármesteri Hivatallal. 

Részt vesz: 

31. A fenntartó, valamint a KAPI által szervezett továbbképzéseken, megbeszéléseken, 

értekezleteken. 

32. Részt vesz az iskola vezetői, tanári megbeszélésein. Az ott elhangzottakat az érintettekkel 

megosztja. 

 

Munkaideje: 8,00-tól 16,00-ig tart 

 

ELVÁRÁSOK: 

 Munkája során köteles megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot. 

 Az adatok kezelése és továbbítása csak igazgató felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei 

között történhet. 

 Az iskolai bélyegzők biztonságosan kezelése. 

 Köteles betartani az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat, az egyéb kapcsolódó szabályzatok, 

valamint a munkaköri leírásának előírásait. 

 Törekedni kell a feladatok végrehajtása során a színvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie 

annak érdekében, hogy az intézményben folyó oktató-nevelő munka eredményes legyen. 

 

Hatályba lép: …………...év ………..hó ………..nap 
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A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát -a körülményekhez 

igazodva- a munkáltató fenntartja. 

 

 

Hangony, ………………………….. 

                                                                                                             …………………………. 

                                                                                                                    Intézményvezető 

 

 

A munkaköri leírás 1 példányát átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem. 

 

Hangony, ……………………………... 

                                                                                                        …………………………….. 

                                                                                                                     Munkavállaló 
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Szent Anna Katolikus Általános Iskola és Óvoda 
3626 Hangony, Rákóczi út 136. 
OM azonosító: 029156 
Tel.: 06 48/ 448-007 
E-mail: szentanna.hangony@gmail.com 
Honlap: http://cms.szentannahangony-hu.webnode.hu 

 
 

Munkaköri leírás 

 

 

Név: …………………………………… 

Végzettség: ……………………………. 

Munkakör: iskolatitkár 

Megbízatás: - 

 

I. Általános szakmai feladatok: 

 

1. Legfőbb feladata: 

- A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a titkár részben önálló munkával, részben vezetői, 

vezetőhelyettesi irányítással oldja meg. 

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

szövegszerkesztési feladatokat. 

- Tevékenységét jó kommunikációs készségekkel, alapvető pedagógiai, szervezési érzékkel végzi. 

2. Együttműködés a szülőkkel: 

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

3. Az egyes jogok biztosítása: 

Feladatellátása körében közreműködik a gyermekek közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításában. 
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II. Részletes szakmai feladatok: 

 

1. Gépírási, szövegszerkesztői és levelezési feladatok: 

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

- A gépírási, számítógép-kezelési feladatokat megfelelő módon és sebességgel látja el. 

- Tevékenysége során alkalmazza a számítástechnikai, a szövegszerkesztői és táblázatkezelői 

alapismereteket. 

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi előírásait. 

2. Ügyviteli tevékenységek: 

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

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

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

- Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentációkat. 

- Intézi a tanulók adminisztrációs jellegű ügyeit. 

3. Titkári feladatok: 

Ellátja az adminisztrációs, szervezési munkákat. 

Feladatellátása során alkalmazza: 

- a kommunikációs alapismereteket, 

- az irodatechnikai alapismereteket, 

- a protokoll szabályait. 

Ellátja a telefonügyelettel kapcsolatos feladatokat. 

Közreműködik az anyag és eszközbeszerzések lebonyolításában. 

Kezeli az oktatás dokumentációit és eszközeit. 

4. Informatikai feladatai: 

Tevékenysége során a helyi informatikai szabályzat szerint jár el. 

Közreműködik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgáltatások teljesítésében. (KIFIR, 

OKTIG, ESL, KRÉTA) 
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5.Igazolványokkal, bizonyítványokkal, biztosításokkal kapcsolatos feladatok: 

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

kiadási feladatokban. 

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

c, Gondoskodik az igazolványok őrzéséről. 

d, Az intézményvezető utasításra ellát egyes bizonyítványkezeléssel kapcsolatos feladatot. 

6.Tankönyvekkel kapcsolatos feladatai: 

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

és a kedvezményes tankönyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat. 

b, Kezeli a tankönyvtámogatás iránti kérelmeket. 

7. Adminisztrációs feladatok: 

a, Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében. Érkező, távozó tanulókkal 

kapcsolatos feladatok. 

b, Gondoskodik arról, hogy a szükséges nyilvántartások, dokumentumok megfelelő mennyiségben 

rendelkezésre álljanak. 

c, Tanulók igazolásainak nyilvántartása (iskolaváltozás, iskolalátogatási igazolás, stb.) 

d, Közreműködik az október 1-i statisztika elkészítésében. 

e, Részt vesz a tanév előkészítésében, lezárásában: tantárgyfelosztás, osztályozó és javító vizsgák 

f, Továbbítja a végzős tanulók jelentkezési lapjait. 

g, Intézi az első osztályosok beíratását. 

h, Együttműködik az iskolaorvossal, fogorvossal és védőnővel. 

ELVÁRÁSOK: 

 Munkája során köteles megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot. 

 Az adatok kezelése és továbbítása csak igazgató felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei 

között történhet. 

 Az iskolai bélyegzők biztonságosan kezelése. 
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 Köteles betartani az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat, az egyéb kapcsolódó szabályzatok, 

valamint a munkaköri leírásának előírásait. 

 Törekedni kell a feladatok végrehajtása során a színvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie 

annak érdekében, hogy az intézményben folyó oktató-nevelő munka eredményes legyen. 

 

Hatályba lép: …………...év ………..hó ………..nap 

 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát -a körülményekhez 

igazodva- a munkáltató fenntartja. 

 

 

Hangony, ………………………….. 

                                                                                                             …………………………. 

                                                                                                                    Intézményvezető 

 

 

A munkaköri leírás 1 példányát átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem. 

 

Hangony, ……………………………... 

                                                                                                        …………………………….. 

                                                                                                                     Munkavállaló 
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Szent Anna Katolikus Általános Iskola és Óvoda 
3626 Hangony, Rákóczi út 136. 
OM azonosító: 029156 
Tel.: 06 48/ 448-007 
E-mail: szentanna.hangony@gmail.com 
Honlap: http://cms.szentannahangony-hu.webnode.hu 

 
 

„A katolikus iskola sajátos jellegének biztosítása legnagyobb részben az ott tanítók tevékenykedésén és 

tanúságtételén múlik.”  

/Katolikus Nevelés Kongregációja/ 

 

Munkaköri leírás 

 

 

Név: ………………………………… 

Végzettség: ………………………… 

Munkakör: tanár  

Megbízatás: ………………………… 

 

Iskolánkban olyan pedagógus taníthat, aki elfogadja annak katolikus voltát, nem dolgozik a hitvallásos 

nevelés ellen. Alaposan tanulmányozza a keresztény tanítást és munkája közben nem tesz elmarasztaló, sértő 

megjegyzést egyházra és tanítására, hiszen ez a diákokban meghasonlást idézhet elő. Az iskola katolikus 

volta, jó hírneve csak ebben az esetben biztosítható. 

A tanár élete összhangban álljon az általa és az iskola által képviselt értékekkel. Ezért fontos, hogy minden 

pedagógus pontos, fegyelmezett, alapos munkát végezzen. Ígéreteit megtartsa a diákok és a kollegák felé is. 

Konfliktusait emberi módon kezelje. Tudjon megbocsátani. Családi háttere rendezett legyen. Ezt a munkát 

csak magasan kvalifikált, hitükben képzett, a gyerekeket szerető és értő pedagógusok tudják ellátni. A 

pedagógus szavai és tettei mindig legyenek összhangban, hiszen mindennél nagyobb veszélyt jelent a gyerek 

számára a hamis tanúságtétel. 

Fontos szem előtt tartanunk, hogy a diákjaink ránk vannak bízva. Abban a tudatban cselekszünk, hogy Isten 

előtt egyszer majd számot kell adnunk. 
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1. Tanár feladatai 

 

1. A pedagógus munkáját az iskolai SZMSZ a Pedagógiai Program szem előtt tartásával széleskörű 

módszertani szabadsággal, az intézményvezetőnek vagy az SZMSZ szerinti vezető általános irányítása és 

ellenőrzése mellett végzi. 

2. Amikor iskolai feladatokat lát el, hivatalos személynek minősül, közfeladatot ellátó személy. Ilyen 

minőségben a BTK fokozott büntetőjogi védelemben részesíti. 

3. A pedagógus az intézményben és azon kívül is valamennyi szülő előtt hivatalos személy, ezért ehhez illő 

magatartást kell tanúsítania. 

4. A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészítésében, gyakorolja a 

nevelőtestület tagjaként megillető jogait. 

5. Továbbképzésben vesz részt a jogszabályban meghatározottak szerint. 

6. Munkahelyére időben, a tanítási órája vagy foglalkozása előtt legalább 30 perccel érkezik. 

7. Adminisztrációs munkáját pontosan, határidőre, az iskolai dokumentumokban meghatározottak szerint 

végzi (napló, tájékoztató füzet, félévi, év végi statisztika). 

Adminisztrációs munkája során betartja a következőket: 

-Az osztálynaplóban, bizonyítványban, anyakönyvben a rontást záradékolással kell javítani. 

-A tanulók osztályzatait az osztálynaplóban és a tájékoztató füzetben folyamatosan vezeti. 

-Az iskolai munka folyamatosságának és zavartalanságának érdekében törvényben, kollektív szerződésben 

meghatározottak szerint túlmunkára, helyettesítésre kötelezhető. 

8. Amennyiben munkáját betegsége, vagy váratlanul felmerült alapos indok miatt a megszabott időben nem 

tudja megkezdeni, erről az intézményvezetőt, vagy helyettesét időben értesíti. Távolmaradás esetén - a 

szakszerű helyettesítés érdekében - a szükséges dokumentumokat /tankönyv, tanmenet/ időben a helyettesítő 

rendelkezésére bocsátja. 

9. Leltári felelőssége értelmében, a nevére írt leltári készletért, anyagi felelősséggel tartozik. 

A tanévre vonatkozó ütemterv alapján a leltározásban részt vesz. 

10. Elvégezi mindazon a munkakörén kívül eső, végzettségének megfelelő eseti, egyszeri feladatokat, 

amellyel az intézményvezető, illetve az általa kijelölt vezető megbízza. 
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Szakmai feladatai részletesen: 

11. Munkáját tanmenet szerint végzi, amit évente az osztálynak megfelelően aktualizál. A munkatervben 

meghatározott határidőre készíti el, melyet a jóváhagyással megbízott személlyel engedélyeztet. A tanmenet 

alapja az iskola helyi tanterve. 

12. Ügyeleti munkáját az iskolai dokumentumokban meghatározott módon látja el. 

-  Az ügyeletet az ügyeleti rend szerint beosztott nevelők látják el. 

13. Az első tanítási napon tűz-, baleset- és munkavédelmi oktatást tart az osztályának, a tájékoztató füzetbe 

beíratja és aláíratja a tanulókkal. 

14. Osztálykirándulás, erdei iskola, iskolaépületen kívüli foglalkozások előtt balesetvédelmi oktatást tart, 

aláíratja a jegyzőkönyvet a tanulókkal. 

15. Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolításában. (Ünnepélyek, megemlékezések, 

sport- szabadidős és egyéb tevékenységek). 

16. Támogatja a DÖK munkáját. 

17. Részt vesz a tankönyvek kiválasztásában, tankönyvlistáját határidőre összeállítja, leadja. 

18. Az utolsó tanítási óra, illetve a délutáni foglalkozások után gondoskodik arról, hogy a tanulók rendben 

hagyják a tantermeket. 

19. Tanulói baleset estén az SZMSZ-ben leírtak szerint jár el. 

20. Rendszeresen tájékoztatja a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről. Szülői értekezletet, fogadó 

órát tart az éves munkaterv szerint. 

21. Felkészül a tanórákra, foglalkozásokra, előkészíti azokat. 

22. A tanulók sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz. 

23. Irányítja és értékeli a gyermekek, tanulók munkáját, minősíti a teljesítményüket. 

25. A tanulók füzeteit, munkafüzeteit rendszeresen ellenőrzi. 

26. A témazáró felméréseket időben jelzi a tanulóknak. 

27. A házi feladatokat rendszeresen ellenőrzi, az esetleges hibákat kijavítja, vagy a közös ellenőrzés során a 

tanulókkal kijavíttatja. 

28. A tantárgyi témazáró felméréseket a szaktanár 2 évig köteles megőrizni. 

29. Fejleszti a hátrányos helyzetű tanulókat, gondozza a tehetségeket. 
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ELVÁRÁSOK: 

 Munkája során köteles megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot. 

 Az adatok kezelése és továbbítása csak igazgató felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei 

között történhet. 

 Az iskolai bélyegzők biztonságosan kezelése. 

 Köteles betartani az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat, az egyéb kapcsolódó szabályzatok, 

valamint a munkaköri leírásának előírásait. 

 Törekedni kell a feladatok végrehajtása során a színvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie 

annak érdekében, hogy az intézményben folyó oktató-nevelő munka eredményes legyen. 

 

 

Hatályba lép: …………...év ………..hó ………..nap 

 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát -a körülményekhez 

igazodva- a munkáltató fenntartja. 

 

 

Hangony, ………………………….. 

                                                                                                             …………………………. 

                                                                                                                    Intézményvezető 

 

 

A munkaköri leírás 1 példányát átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem. 

 

Hangony, ……………………………... 

                                                                                                        …………………………….. 

                                                                                                                     Munkavállaló 
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Szent Anna Katolikus Általános Iskola és Óvoda 
3626 Hangony, Rákóczi út 136. 
OM azonosító: 029156 
Tel.: 06 48/ 448-007 
E-mail: szentanna.hangony@gmail.com 
Honlap: http://cms.szentannahangony-hu.webnode.hu 

 
 

„A katolikus iskola sajátos jellegének biztosítása legnagyobb részben az ott tanítók tevékenykedésén és 

tanúságtételén múlik.”  

/Katolikus Nevelés Kongregációja/ 

 

Munkaköri leírás 

 

 

Név: …………………………………… 

Végzettség: ……………………………. 

Munkakör: tanító 

Megbízatás: ……………………………. 

 

1. Tanító feladatai: 

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

kötelességtudatuk és feladattartásuk kialakítása, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges 

életmódnak megfelelő szokások, követelmények megismertetése, gyakoroltatása a 

gyermekekkel; a tanulók életkornak megfelelő foglalkoztatása a Nemzeti alaptanterv (a 

továbbiakban: Nat) és az iskola pedagógiai programjának szellemében. 

Iskolánkban olyan pedagógus taníthat, aki elfogadja annak katolikus voltát, nem dolgozik a hitvallásos 

nevelés ellen. Alaposan tanulmányozza a keresztény tanítást és munkája közben nem tesz elmarasztaló, sértő 

megjegyzést egyházra és tanítására, hiszen ez a diákokban meghasonlást idézhet elő. Az iskola katolikus 

volta, jó hírneve csak ebben az esetben biztosítható. 

A tanár élete összhangban álljon az általa és az iskola által képviselt értékekkel. Ezért fontos, hogy minden 

pedagógus pontos, fegyelmezett, alapos munkát végezzen. Ígéreteit megtartsa a diákok és a kollegák felé is. 

mailto:szentanna.hangony@gmail.com
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Konfliktusait emberi módon kezelje. Tudjon megbocsátani. Családi háttere rendezett legyen. Ezt a munkát 

csak magasan kvalifikált, hitükben képzett, a gyerekeket szerető és értő pedagógusok tudják ellátni. A 

pedagógus szavai és tettei mindig legyenek összhangban, hiszen mindennél nagyobb veszélyt jelent a gyerek 

számára a hamis tanúságtétel. 

Fontos szem előtt tartanunk, hogy a diákjaink ránk vannak bízva. Abban a tudatban cselekszünk, hogy Isten 

előtt egyszer majd számot kell adnunk. 

 

Alapvető felelősségek és feladatok: 

 

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

köznevelési törvény továbbá végrehajtási rendeletei, valamint az intézmény pedagógiai programja és belső 

szabályzatai tartalmazzák. 

- Következetesen betartja a pedagógus etikai és erkölcsi normáit. 

- Osztályában a tantárgyfelosztáson meghatározott tantárgyakat tanítja. 

- Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakítja a legfontosabb napi feladatokat az osztályában tanító 

nevelőkkel, és a napközis/egész napos iskolai munkarendnek megfelelően egyeztet az aznapi 

tevékenységekről. 

- Törvény adta jogánál fogva a tanításhoz maga választja meg a felhasználni kívánt taneszközöket és 

módszereket. Választása során tekintettel kell lennie arra, hogy munkájával 

a nevelőtestület által kialakított pedagógiai koncepciót szolgálja. A felelős taneszköz és módszerválasztás 

feltétele, hogy a tanító megismerje a rendelkezésre álló tanítási programokat és eszközöket. Folyamatos 

önképzéssel kell tájékozódnia az új szakmai törekvésekről. 

Mindezek érdekében konzultál a szakmai munkaközössége vezetőjével. 

- Tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a tanulóknak az 

életkori sajátosságoknak megfelelő foglalkoztatására, a módszertani innovációra, a rendelkezésre álló idő 

optimális kihasználására. 

- Tanórai munkáját a tanulók adottságainak, haladási tempójának megfelelően differenciáltan szervezi.  

- A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat szervez, egyéni segítségnyújtással biztosítja 

tovább haladásukat.  

-Szükség esetén – a fejlesztőpedagógussal együtt – szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez annak 

érdekében, hogy minden tanuló a képességeinek megfelelő intézményben folytathassa tanulmányait. 
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-Gondot fordít a tehetséges tanulók megfelelő foglalkoztatására is, amit a tanórai differenciáláson kívül 

egyéni tehetséggondozó foglalkozás, illetve tanulmányi versenyekre való felkészítés formájában is megtehet. 

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

követelményeiben meghatározott alapkészségeket, a képességeinek megfelelő ismereteket. 

- A tanulók tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú szemléltetéssel szolgálja. Maga 

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

megőrzéséről. 

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

értékelés az életkori sajátosságoknak megfelelő, motiváló hatású legyen. 

Az értékelésben törekszik az írásbeli és szóbeli formák egyensúlyának megtartására.  

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

matematikai feladatokat a következő órára, de legkésőbb 5 munkanapon belül köteles kijavítani. 

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

kulcskompetenciák komplex fejlesztését. 

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

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

tevékenységek szervezésével, szükség szerinti családlátogatásokkal és különböző vizsgálatok segítségével 

érhet el. 

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

házirendjét. 

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

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

spontán érdeklődésének fenntartására, fejlesztésére törekszik munkája során. 

- Felelős azért, hogy a tanulók tanulmányi foglalkozások szüneteiben egészséges körülmények között 

kikapcsolódhassanak, játszhassanak, megfelelő időt töltsenek a szabad levegőn való mozgással is. 

- Egyéb foglalkozások keretében tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat szervez a tanulók életkorának, 

igényeinek megfelelően. 

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

készségeinek, önállóságának és öntevékenységének kialakítására. 

- A közös iskolai tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi viselkedés szabályait. 

- Tiszteli a tanuló emberi méltóságát, a másik ember tiszteletét megköveteli a tanulóktól is. 
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- Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett gyermekek segítéséről. 

Ha szükségesnek látja, hatósági intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolába járásra való felszólítás, 

feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellátás, gyámügyi intézkedés stb.). 

- Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal. 

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

értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldó fórumokon, évfolyam- illetve osztályszintű 

megbeszéléseken. 

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

kérdésről rendszeresen tájékoztatja. A tanulók előmeneteléről szóló minősítéseket, érdemjegyeket 

folyamatosan bejegyzi a tájékoztató füzetbe. A munkatervben meghatározott időközönként szülői 

értekezletet, fogadóórát tart. 

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

kiosztásában, meghatározza a szükséges füzetek és íróeszközök körét. 

- Szervezőmunkát végez a szülői szervezet megalakításában. Az arra alkalmas és vállalkozó szülőket bevonja 

a tanulmányi munka és a szabadidős foglalkozások, kirándulások, táborozások megszervezésébe. 

- A szülőket tájékoztatja az iskola pedagógiai programjáról, házirendjéről, az iskolai értékelési rendszerről. 

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

az értekezleteken, közös iskolai rendezvényeken való részvétel.  

- Az iskolai ünnepélyek méltó megtartásához osztálya megfelelő felkészítésével – a megbeszéltek szerint a 

tanulók életkorától függően műsorok betanításával – járul hozzá. 

- Kötelessége az iskolai munkatervben rá osztott feladatok végrehajtása, ügyeletesi és helyettesítési teendők 

ellátása. 

- Munkájának megkezdése előtt 30 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a foglalkozás helyén. 

Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti feletteseit és a tanítási anyag, valamint a 

taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés szakszerűségéhez. 

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

- Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, kihasználja az iskola által 

biztosított továbbképzési lehetőségeket. 

- Munkaközösségével együtt alkotómunkát vállal az iskola programjainak kialakításában. 

- Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi, és ezek szolgálatában szervezi.  
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-Folyamatosan ellenőrzi az osztálynapló és a tájékoztató füzet bejegyzéseit, egyezteti a napló és a tájékoztató 

füzet bejegyzéseit. Az eltéréseket javítja, az esetleges osztályzatok hiányosságát jelzi a szaktanárnak. 

- A gyermek hiányzásainak megfelelő igazolását megköveteli. 

- Pontosan végzi a megbízatásával járó adminisztrációs teendőket, vezeti a dokumentumokat (törzskönyv, 

napló, bizonyítvány, tájékoztató füzet, statisztika, kérdőívek - kiosztása,  begyűjtése, értékelése) 

- Havonta értékeli az osztályába járó tanulók magatartását, szorgalmát, az iskola közösségi életében való 

részvételért jutalmaz és büntet a jogkörében elérhető eszközökkel. 

- Osztályterme dekorációjának, rendjének kialakítása, a bútorok és tanulói eszközök állapotának megőrzése 

folyamatos feladata. 

- Az iskolai munkaterv szerint előkészíti a tanulmányi kirándulásokat, illetve azon aktívan részt vesz. 

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató ellátja. 

ELVÁRÁSOK: 

 Munkája során köteles megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot. 

 Az adatok kezelése és továbbítása csak igazgató felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei 

között történhet. 

 Az iskolai bélyegzők biztonságosan kezelése. 

 Köteles betartani az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat, az egyéb kapcsolódó szabályzatok, 

valamint a munkaköri leírásának előírásait. 

 Törekedni kell a feladatok végrehajtása során a színvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie 

annak érdekében, hogy az intézményben folyó oktató-nevelő munka eredményes legyen. 

Hatályba lép: …………...év ………..hó ………..nap 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát -a körülményekhez 

igazodva- a munkáltató fenntartja. 

 

Hangony, ………………………….. 

                                                                                                             …………………………. 

                                                                                                                    Intézményvezető 
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A munkaköri leírás 1 példányát átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem. 

 

Hangony, ……………………………... 

                                                                                                        …………………………….. 

                                                                                                                     Munkavállaló 
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Szent Anna Katolikus Általános Iskola és Óvoda 
3626 Hangony, Rákóczi út 136. 
OM azonosító: 029156 
Tel.: 06 48/ 448-007 
E-mail: szentanna.hangony@gmail.com 
Honlap: http://cms.szentannahangony-hu.webnode.hu 

 
 

„A katolikus iskola sajátos jellegének biztosítása legnagyobb részben az ott tanítók tevékenykedésén és 

tanúságtételén múlik.”  

/Katolikus Nevelés Kongregációja/ 

 

Munkaköri leírás 

 

 

Név: ……………………………………. 

Végzettség: ……………………………. 

Munkakör: Tagóvoda-vezető 

 

Intézményünkben olyan óvodapedagógus nevelhet, aki elfogadja annak katolikus voltát, nem dolgozik a 

hitvallásos nevelés ellen. Alaposan tanulmányozza a keresztény tanítást és munkája közben nem tesz 

elmarasztaló, sértő megjegyzést egyházra és tanítására, hiszen ez a gyermekekben meghasonlást idézhet elő. 

Az intézmény katolikus volta, jó hírneve csak ebben az esetben biztosítható. 

A óvodapedagógus élete összhangban álljon az általa és az intézmény által képviselt értékekkel. Ezért fontos, 

hogy minden óvodapedagógus pontos, fegyelmezett, alapos munkát végezzen. Ígéreteit megtartsa a gyerekek 

és a kollegák felé is. Konfliktusait emberi módon kezelje. Tudjon megbocsátani. Családi háttere rendezett 

legyen. Ezt a munkát csak magasan kvalifikált, hitükben képzett, a gyerekeket szerető és értő pedagógusok 

tudják ellátni. A pedagógus szavai és tettei mindig legyenek összhangban, hiszen mindennél nagyobb 

veszélyt jelent a gyerek számára a hamis tanúságtétel. 

Fontos szem előtt tartanunk, hogy a gyerekek ránk vannak bízva. Abban a tudatban cselekszünk, hogy Isten 

előtt egyszer majd számot kell adnunk. 

 

 

mailto:szentanna.hangony@gmail.com
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A munkakörből és betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

A tagóvoda vezetőjeként tevékenységével felelős az intézmény szakszerű és törvényes működtetéséért.  

Képviseli a gyerekek, a szülők, a munkatársak és a fenntartó érdekeit.  

Végrehajtja az intézményvezető, akadályoztatás esetén az intézményvezető-helyettes utasításait. 

A kötelező óraszámon belül óvodapedagógusi feladatok ellátása, egyéni fejlesztés, kirándulások kísérése, 

stb. 

 

Tagóvoda-vezető feladatai, felelősségi körei a tagóvodában: 

A nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezletének előkészítése, vezetése. 

A döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése. 

A nevelőmunka irányítása és ellenőrzése. 

Az ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási program működtetése. 

A házi továbbképzések megszervezése. 

A nemzeti és óvodai ünnepek méltó megünneplése. 

A gyermekek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás szervezése. 

A gyermekek felügyeletének megszervezése a nevelés nélküli munkanapokon, ha a szülők igénylik. 

A szülők írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan döntéshez, amelyből a szülőre fizetési 

kötelezettség hárul. 

Az óvodai jelentkezés idejének és módjának nyilvánosságra hozatala a fenntartó által meghatározottak 

szerint. 

A munkaterv, munkarend, munkabeosztás elkészítése. 

A helyettesítési beosztás elkészítése. 

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztást nem tűrő ügyekben megbízott óvónő járhat el 

(személyes, vagyonvédelem).  

A változásjelentések elkészítése, továbbítása az igazgatóhelyettesnek, minden hó utolsó előtti 

munkanapján. 

Közvetlenül szervezi és irányítja, a dajka, a konyhai kisegítő munkáját. 

A rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges tárgyi feltételek 

biztosítása. 
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A munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel, a szülői szervezettel való együttműködés. 

A takarékos gazdálkodás. 

Javaslattevés a költségvetéshez. 

Beszerzési számlák átadása az intézményvezetőnek, illetve a gazdasági vezetőnek. 

 

Igazgatási feladatok ellátása: 

 

 Az intézménybe felvett gyermekek nyilvántartása, az illetékes jegyző értesítése. 

A tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolások kiadása, jogszabály 

szerinti javaslatok megtétele. 

A szülők értesítése: az intézmény nyári zárva tartásáról, a nevelés nélküli munkanapokról, a felvétellel, 

átvétellel, az óvodai elhelyezés megszűnésével kapcsolatos döntésekről, az igazolatlan mulasztás 

következményeiről, a nyilvántartásból való törlésről, továbbá minden olyan intézkedésről, amire az 

értesítést a jogszabály előírja. 

 

A tagóvoda-vezető szoros kapcsolatot tart fenn:  

Óvodán belül: A szülőkkel, a szakmai munkaközösségekkel, a minőségirányítási csoporttal és az 

érdekvédelmi szervezetekkel. 

Óvodán kívül: A fenntartó illetékes vezetőjével. 

 

Információszolgáltatási kötelezettsége:  

 

 Feladata az információáramlás biztosítása a székhelyintézmény, a szülők, a nevelőtestület felé.  

Követnie kell a pályázati kiírásokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrásokat.  

A dolgozó kompetenciái: 

Az tagóvodavezető kizárólagos kompetenciája és felelőssége  

 a gyermekfelvétel,  

 az intézmény költségvetésén belüli gazdálkodás, 

  személyi anyagok nyilvántartása  
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ELVÁRÁSOK: 

 Munkája során köteles megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot. 

 Az adatok kezelése és továbbítása csak igazgató felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei 

között történhet. 

 Az intézményi bélyegzők biztonságosan kezelése. 

 Köteles betartani az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat, az egyéb kapcsolódó szabályzatok, 

valamint a munkaköri leírásának előírásait. 

 Törekedni kell a feladatok végrehajtása során a színvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie 

annak érdekében, hogy az intézményben folyó oktató-nevelő munka eredményes legyen. 

 

 

Hatályba lép: …………...év ………..hó ………..nap 

 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát -a körülményekhez 

igazodva- a munkáltató fenntartja. 

 

 

Hangony, ………………………….. 

                                                                                                             …………………………. 

                                                                                                                    Intézményvezető 

 

 

A munkaköri leírás 1 példányát átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem. 

 

Hangony, ……………………………... 

                                                                                                        …………………………….. 

                                                                                                                     Munkavállaló 
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Szent Anna Katolikus Általános Iskola és Óvoda 
3626 Hangony, Rákóczi út 136. 
OM azonosító: 029156 
Tel.: 06 48/ 448-007 
E-mail: szentanna.hangony@gmail.com 
Honlap: http://cms.szentannahangony-hu.webnode.hu 

 
 

„A katolikus iskola sajátos jellegének biztosítása legnagyobb részben az ott tanítók tevékenykedésén és 

tanúságtételén múlik.”  

/Katolikus Nevelés Kongregációja/ 

 

Munkaköri leírás  

 

 

Név: ……………………………………. 

Végzettség: ……………………………. 

Munkakör: Óvodapedagógus 

 

Intézményünkben olyan óvodapedagógus nevelhet, aki elfogadja annak katolikus voltát, nem dolgozik a 

hitvallásos nevelés ellen. Alaposan tanulmányozza a keresztény tanítást és munkája közben nem tesz 

elmarasztaló, sértő megjegyzést egyházra és tanítására, hiszen ez a gyermekekben meghasonlást idézhet 

elő. Az intézmény katolikus volta, jó hírneve csak ebben az esetben biztosítható. 

A óvodapedagógus élete összhangban álljon az általa és az intézmény által képviselt értékekkel. Ezért 

fontos, hogy minden óvodapedagógus pontos, fegyelmezett, alapos munkát végezzen. Ígéreteit megtartsa a 

gyerekek és a kollegák felé is. Konfliktusait emberi módon kezelje. Tudjon megbocsátani. Családi háttere 

rendezett legyen. Ezt a munkát csak magasan kvalifikált, hitükben képzett, a gyerekeket szerető és értő 

pedagógusok tudják ellátni. A pedagógus szavai és tettei mindig legyenek összhangban, hiszen mindennél 

nagyobb veszélyt jelent a gyerek számára a hamis tanúságtétel. 

Fontos szem előtt tartanunk, hogy a gyerekek ránk vannak bízva. Abban a tudatban cselekszünk, hogy Isten 

előtt egyszer majd számot kell adnunk. 
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A munkakör célja: 

A családi nevelés kiegészítése. Az óvodáskorú gyerekek testi-lelki-szellemi gondozása, nevelése, fejlesztése, 

oktatása. 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek: 

A kötelező óraszámon belül (heti 32 óra): pedagógiai-szakmai feladatok, tanügy-igazgatási, adminisztratív 

teendők. 

Pedagógiai-szakmai feladatok (a közoktatási törvény [Kt.] előírásai alapján): 

 Az óvónő gondozói, illetve pedagógiai munkáját önállóan, teljes körű felelősséggel látja el, melyre 

írásban, tervszerűen is felkészül.  

 Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozik a gyerekekkel, annak 

tudatában, hogy modell, minta, esetleg példakép számukra. 

 Kötelező óraszámát kizáróan a gyerekek között tölti el. Ezen idő alatt feladata a rábízott gyerekek 

testi-lelki gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjük 

figyelembevételével. 

 Felelős a rábízott gyerekek testi épségének megőrzéséért. Ennek érdekében csoportját egyetlen 

pillanatra sem hagyja felügyelet nélkül.  

 Körültekintően gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerüléséről (csoportszoba, udvar, utcai 

séta, kirándulás). Baleset esetén az SZMSZ előírásainak megfelelően jár el. 

 Biztosítja a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a gyermekcsoportban. 

 Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges feltételeket (hely, idő, eszköz). 

A játékidő rovására nem szervez más tevékenységet. 

 Tanév elején felméri a csoportjába tartozó gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Éves pedagógiai 

munkáját ehhez viszonyítva tervezi, szervezi, bonyolítja. 

 Differenciált neveléssel, oktatással gondoskodik arról, hogy valamennyi gyermek a szükségleteinek 

és az értelmi képességeinek megfelelő bánásmódot, fejlesztést kapjon. 

 A Halmozottan Hátrányos Helyzetű gyerekek fejlettségi szintjét a DIFER segítségével méri fel, és a 

negyedéves fejlesztési tervek alapján fejleszti a rábízott gyerekeket 

 A gyermekek fejlődését nyomon követi, meghatározott időszakonként ezt írásban is rögzíti.  

 Tapasztalatairól tájékoztatja váltótársát, valamint az óvoda vezetőjét és az érintett gyerek szüleit 

(annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanácsot, segítséget kér az 

óvodavezetőtől, a gyermekvédelmi felelőstől vagy a családsegítőtől. 

Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendők: 

 Az Óvodai nevelés országos alapprogramjának tartalmát ismeri, annak elveit munkája során betartja. 

 A helyi nevelési program és az éves pedagógiai munkaterv elkészítésében, esetleges  
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 módosításában aktívan részt vesz, mint a nevelőtestület tagja. Ezek tartalmát jól ismeri, azonosul 

vele, és megvalósítását magára nézve kötelezőnek tekinti. 

 A szervezeti és működési szabályzatban (SZMSZ), valamint az óvoda házirendjében 

megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban álló gyerekekkel és azok szüleivel. 

 Az intézmény minőségirányítási programjában (IMIP) leírt elveket ismeri és teljesíti, a minőségi 

munka fejlesztésben aktívan részt vesz, segíti a „Minőségi kör” munkáját 

 (mérésekkel, értékelésekkel, interjúkkal, tesztlapok kitöltésével). 

 Hivatásából eredő kötelessége a rendszeres szakmai önképzés, a megújulás, a műveltségbeli fejlődés. 

Ennek érdekében folyamatosan képezze magát. 

 Évente legalább kétszer szülői értekezletet szervez.  

 Nyomon követi a gyerekek hiányzását, naprakészen vezeti a mulasztási naplót. 

 Az igazolatlan hiányzásról, illetve a nagycsoportos foglalkozások rendszeres elmulasztásáról 

haladéktalanul tájékoztatja az intézmény vezetőjét. 

 Szükség szerint, kérésre pedagógiai szakvéleményt ír (a nevelési tanácsadó, szakértői vagy 

rehabilitációs bizottság, bíróság számára; gyermekelhelyezés ügyében).  

 Közreműködik a gyerekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében. 

 Az érintettekkel (nevelőtárs, szülő, óvodavezető, fejlesztőpedagógus, pszichológus, logopédus, 

gyerekorvos stb.) történt egyeztetés alapján szakvéleményt ad a tanköteles gyerekekről. 

 Tájékoztatja a szülőket az iskolába való beíratás szabályairól, feltételeiről.  

 Naprakészen vezeti a nevelőtestület által elfogadott csoportnaplót: hetirend, napirend, csoportos 

szokásrend, nevelési terv (három hónapos bontásban), heti ütemterv szintjén, játék, mozgás, 

foglalkozások tagolásban. 

 Negyedévenként a DIFER program alapján készíti el a gyerekek fejlesztési tervét 

 

A pedagógiai munkával kapcsolatos egyéb előírások: 

 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, a lelki 

terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), étel elfogyasztására való 

kényszerítés, levegőztetés vagy étel elvonása, a játékidő lerövidítése büntetésből vagy rossz 

szervezés miatt (például felesleges sorakoztatás, várakoztatás, videóztatás).  

 A gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni tilos. Dajkára, illetve más, 18 évnél idősebb 

személyre bízni őket csak rövid időre, csak indokolt esetben, a vezető engedélyével lehet.  

 Amennyiben a szolgálati idő alatt bármilyen baleset történik az óvónő távollétében, a felelősség 

változatlanul őt terheli. Dadus, szakképzetlen növendék, szülő ilyen esetben nem vonható 

felelősségre. 
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 A pedagógus a tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az 

intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító 

témák, szakmai vagy munkaügyi viták. 

 A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas információknak tekintendő kérdésekben (a gyerek 

egészségügyi állapota, fejlettségi szintje, szociális helyzete, családjának sajátságos problémája) 

illetéktelen személyeket (dajka, másik szülő) tilos tájékoztatni. 

 

ELVÁRÁSOK: 

 Munkája során köteles megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot. 

 Az adatok kezelése és továbbítása csak igazgató felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei 

között történhet. 

 Az intézményi bélyegzők biztonságosan kezelése. 

 Köteles betartani az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat, az egyéb kapcsolódó szabályzatok, 

valamint a munkaköri leírásának előírásait. 

 Törekedni kell a feladatok végrehajtása során a színvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie 

annak érdekében, hogy az intézményben folyó oktató-nevelő munka eredményes legyen. 

 

Hatályba lép: …………...év ………..hó ………..nap 

 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát -a körülményekhez 

igazodva- a munkáltató fenntartja. 

 

 

Hangony, ………………………….. 

                                                                                                             …………………………. 

                                                                                                                    Intézményvezető 

A munkaköri leírás 1 példányát átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem. 

 

Hangony, ……………………………... 

                                                                                                        …………………………….. 

                                                                                                                     Munkavállaló 
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Szent Anna Katolikus Általános Iskola és Óvoda 
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Munkaköri leírás  

 

 

Név: ………………………………………….. 

Munkakör: Dajka  

 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények: 

 A gyerekekkel szemben barátságos, kedves. 

 A szülőkkel szemben együttérző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít. 

 Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem 

sérti meg.  

 Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot.  

 Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai semlegességet.  

A munkakör célja: 

 Az óvodáskorú gyerekek gondozásának segítése óvónői irányítással.  

 A gyerekek közvetlen és közvetett környezetének tisztán tartása, takarítása az ÁNTSZ és a  

 HACCP előírásainak megfelelően. 

 Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása. 

 

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok: 

 Szorosan együttműködik az óvónőkkel, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai célkitűzéseit.  

 Nyugodt hangvétellel, érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az óvoda egész 

napos nevelőmunkájában. 

 Hozzájárul a gyerekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének kialakításához, 

személyes példáján keresztül is (türelmes és udvarias kommunikációval, igényes nyelvhasználattal).  

 Részt vesz a gyerekek gondozásában. Tevékenyen segít az étkeztetésnél, az öltöztetésnél, 

kézmosásnál, vécéhasználatnál. Ameddig szükséges, maga is magyarázza, tanítja a helyes 
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viselkedést (például öltözködés sorrendje, ruhák összehajtása, cipők párosítása, kulturált étkezés, 

kanálfogás, kézmosás technikája, vécépapír használata). 

 Ha munkája során balesetveszélyt észlel, köteles elhárítani, megelőzni, jelezni.  

 A tisztítószereket elkülönítve, biztonságosan, a gyerekektől elzárt helyen tárolja. 

 Délelőtt, az óvónővel egyeztetett időben, az étkezés és a foglalkozás segítése érdekében a 

gyerekcsoportban tartózkodik (torna, festés, vágás, varrás, sütés). 

 Kísérőként segít a gyerekekre felügyelni az utcai séták, kinti foglalkozások, kirándulások ideje alatt. 

 Amikor a gyerekek nem tartózkodnak a csoportszobában, gondoskodik az alapos szellőztetésről. 

 A megbetegedett, lázas, elkülönített gyerekre vigyáz, nyugtatgatja, amíg az orvos vagy a szülő meg 

nem érkezik. 

 A hányás, hasmenés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját kimosva adja át a szülőknek. 

 

A tisztaság megőrzésével kapcsolatos teendők: 

 

 A gyerekek környezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozzá 

tartozó öltöző, mosdók, gyermekvécék takarítását, portalanítását, porszívózását, az egészségügyi 

előírásoknak megfelelően. 

 Az intézmény egyéb területeit (bejárat, folyosók, lépcsőház, irodák, fejlesztőszoba,  

 felnőttvécék, mosókonyha) a többi dajkával közösen, vezetői munkamegosztás alapján tisztán tartja. 

 A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti.  

 Az időszakos nagytakarítás során – évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és 

áprilisban) – különös gonddal végzi el a fertőtlenítést, a bútorok, játékok, csempék, csövek, ablakok, 

ajtók lemosását. Amennyiben indokolt, a különböző részfeladatokat (például ajtómosás vagy járvány 

idején fertőtlenítés) gyakrabban is elvégzi. 

 Feladata a textíliák mosása, vasalása, javítása, megvarrása (például függönyök, köpenyek, 

törülközők, terítők, babaruhák). 

 Legalább háromhetenként gondoskodik a gyerekek ágyneműjének le- és felhúzásáról.  

 Járványos időszakban, tetűvel való fertőzöttség idején az óvónő kérésére gyakrabban is. 

 Elvégzi a fektetőágyak lerakását, felszedését. Ágyazáskor ügyel arra, hogy minden gyerek kizárólag 

a saját ágyába feküdjön.  

 Az ágyakat bepiszkolódásuk esetén kisúrolja, fertőtleníti. 

 Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat, többek között az óvoda udvarának takarítását, kertjének 

gondozását, locsolását, télen a hó eltakarítását, a megvásárolt áruk szállítását, kézbesítést, valamint 

azokat az időszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezető megbízza. 
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Étkeztetéssel kapcsolatos teendők: 

  

 Az ételszállítótól átveszi az ételeket, ezután ellenőrzi a mennyiséget, a minőséget és a  

 HACCP-előírások betartását a szállítással kapcsolatban. Indokolt esetben, amennyiben komoly 

rendellenességet észlel, szól az erre a célra kijelölt személynek, és az elkészült jegyzőkönyvet 

tanúként aláírja.  

 Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja, közvetlenül az 

elfogyasztás előtt, ha szükséges, hűti vagy felmelegíti a megfelelő hőmérsékletre, majd kiadagolja. 

 Az étkeztetés lebonyolítása után az edényeket, evőeszközöket, poharakat összegyűjti, majd a 

higiéniai előírások szerint elmosogatja:  

 Mosogatás után valamennyi mosogatót áttörli, hetente egyszer kisúrolja. A mosogatáshoz használt 

eszközöket naponta fertőtleníti áztatással vagy kifőzéssel. 

 Fokozott figyelmet fordít a tálalóasztal, a vágódeszkák, kések, szeletelőgép, mikrohullámú sütő, 

hűtőgépek és a tűzhely tisztaságára.  

 Naponta kitakarítja a konyhát, legalább egyszer felmossa a kövezetet. 

 Havonta egyszer lemossa a konyhabútorokat, leolvasztja és fertőtleníti a hűtőket, súrolással elvégzi 

az evőeszközök, műanyag bögrék alapos tisztítását. 

 

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb előírások: 

 

 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, lelki 

terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), az étel elfogyasztására való 

kényszerítés, a levegőztetés és az étel megvonása. 

 Szükség szerint felügyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül 

hagyni. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra is .A gyerekekre egyedül (altatási időben, illetve az 

óvónő 2-3 perces távolléte esetén) csak a vezető engedélyével vigyázhat. Az óvónő ilyen irányú 

kérését figyelmen kívül kell hagyni. A gyerekek érdekében kötelező jelleggel jelezni kell az 

óvodavezetőnek, ha az óvónő rendszeresen, a megengedett néhány percnél hosszabb ideig hagyja a 

rábízott gyerekeket a dajkára. 

 A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény 

működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, 

szakmai vagy munkaügyi viták. 

 A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem informálhatja.  

 Amennyiben a szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek óvónőjéhez vagy az intézmény 

vezetőjéhez, távollétében a helyetteshez. 
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Hatályba lép: …………...év ………..hó ………..nap 

 

A munkaköri leírás visszavonásig érvényes. A munkaköri leírás módosításának jogát -a körülményekhez 

igazodva- a munkáltató fenntartja. 

 

 

Hangony, ………………………….. 

                                                                                                             …………………………. 

                                                                                                                    Intézményvezető 

 

 

A munkaköri leírás 1 példányát átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezően elismerem. 

 

Hangony, ……………………………... 

                                                                                                        …………………………….. 

                                                                                                                     Munkavállaló 
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6. számú melléklet 
 

AZ ÓVODA NEVELŐTESTÜLET MŰKÖDÉSÉRE VONATKOZÓ ÁLTALÁNOS 

SZABÁLYOK 

 

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a közoktatási törvény 

56-57. §-ai, valamint a rendelet 29. §-a határozza meg. 

A nevelőtestület a nevelési év folyamán rendes és rendkívüli értekezletet tart. 

A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal az 

óvoda vezetője hívja össze. 

Az óvodavezető a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal 

előbb történő kihirdetésével intézkedik. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 

pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezletet 

foglalkozási időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni. 

 

A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések: 

A nevelőtestületi értekezletet az óvodavezető készíti elő. A nevelőtestület írásos előterjesztés 

alapján tárgyalja 

- a nevelési program, 

- az SZMSZ, 

- a házirend, 

- a munkaterv, 

- az óvodai munkára irányuló átfogó elemzés, 

- a beszámoló 

elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

 

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához meg kell hívni az egyetértési jogot 

gyakorló SZK, illetőleg a véleményezési jogot gyakorló szülői munkaközösség képviselőjét. 

A nevelőtestületi értekezlet levezető elnöki feladatait az óvodavezető látja el. A jegyzőkönyv 

hitelesítésére az értekezlet két nevelőtestületi tagot választ. 

 

Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a 

döntést az óvodavezető szavazata dönti el. 

 

A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvével kapcsolatos teendők: 

- A jegyzőkönyvet a kijelölt óvodapedagógus vezeti. 

- Az értekezletet követő három munkanapon belül kell elkészíteni. 

- Az óvodavezető, a jegyzőkönyvvezető és két hitelesítő írja alá. 

 

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

egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az óvodavezetői megbízással kapcsolatos rendkívüli nevelőtestületi értekezlethez a nevelőtestület 

kétharmadának, az alkalmazotti közösség értekezletének határozatképességéhez az óvodában 

dolgozók kétharmadának jelenléte szükséges. 

A határozatképesség meghatározásakor figyelmen kívül kell hagyni azt, akinek a közalkalmazotti 

jogviszonya szünetel, amennyiben meghívás ellenére jelenik meg. 
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Az intézményvezetésére vonatkozó program és a fejlesztési elképzelések támogatásáról (vagy 

elutasításáról) a nevelőtestület titkos szavazással határoz, egyébként döntéseit nyílt szavazással 

hozza. 
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7.  számú melléklet 
 

ADATBIZTONSÁGI SZABÁLYOK A SZENT ANNA KATOLIKUS ÁLTALÁNOS 

ISKOLA TAGÓVODÁJÁBAN 
 

Az intézmény belső adatvédelmi felelőse: Encziné Németh Erzsébet óvodapedagógus 

Feladata: 

„24§ (2) A belső adatvédelmi felelős 

a, közreműködik, illetve segítséget nyújt az adatkezeléssel összefüggő döntések meghozatalában, 

valamint az érintettek jogainak biztosításában; 

b, ellenőrzi e törvény és az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok, valamint a belső adatvédelmi 

és adatbiztonsági szabályzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsági követelményeknek a 

megtartását; 

c, kivizsgálja a hozzá érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak 

megszüntetésére hívja fel az adatkezelőt vagy az adatfeldolgozót; 

d, elkészíti a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot; 

e, vezeti a belső adatvédelmi nyilvántartást; 

f, gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatásáról.” (2011. évi CXII. tv. (Infotv.)) 

Az adatkezelő, illetve adatfeldolgozó köteles gondoskodni az adatok biztonságáról, köteles 

továbbá megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási 

szabályokat, amelyek az egyéb adat és titokvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek. 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra 

hozás vagy törlés, illetve sérülés vagy megsemmisülés ellen. 

Az adatbiztonsági rendszabályok biztosítása érdekében a szükséges intézkedéseket meg kell tenni 

mind a manuálisan kezelt, mind a számítógépen tárolt és feldolgozott személyes adatok biztonsága 

érdekében. 

Számítógépen tárolt adatok: 

A számítógépen tárolt személyes adatok biztonsága érdekében: 

- Az adathozzáférés csak érvényes, személyre szóló, azonosítható jogosultsággal -   

felhasználónév, jelszó – lehet hozzáférni. 

- A személyes adatkezelők, az asztali számítógépen kötelesek gondoskodni a 

vírusmentesítésről. 

A manuális kezelésű adatok védelme: 

- Az irattári kezelésbe vett iratokat számoz, tűzvédelmi – és vagyonvédelmi berendezéssel 

ellátott helyiségbe, beépített, zárható szekrényben tároljuk. 

- Az aktív kezelésben lévő iratokhoz csak az ügyintézők férhetnek hozzá. 

- A személyzeti – és munkaügyi iratokat zárható iratszekrényben őrizzük.  

- Az iratokat, az irattári tervnek megfelelően 5 évenként archiválni, rendezni selejtezni kell. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörei a Kjt. 5. számú melléklete szerint: 
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I. Adatkör 

A közalkalmazott  

 neve (leánykori neve) 

 születési helye, ideje 

 anyja neve 

 taj száma, adóazonosító jele 

 lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma 

 családi állapota 

 gyermekeinek születési ideje 

 egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

II. Adatkör 

A közalkalmazott 

 legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi): oklevelet, 

bizonyítványt kiállító intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyítvány száma, kelte 

 szakképzettségei  

- megnevezése 

- a szakképzettséget, szakképesítést tanúsító oklevelet, bizonyítványt kiállító intézmény 

neve 

- az oklevél, bizonyítvány száma, kelte 

 iskola rendszeren kívüli oktatás keretében szerzett 

- bizonyítványt kiállító vizsgaközpont megnevezése, szakképesítés megnevezése 

- bizonyítvány száma, kelte 

 tudományos fokozata 

 idegen nyelv ismerete 

III. Adatkör 

A közalkalmazott korábbi munkaviszonyaiban töltött időtartamai a Kjt. 87/A §-a alapján: 

 a munkahely megnevezése 

 a munkaviszony kezdete 

 a munkaviszony megszűnése 

 az eltöltött időtartam 

 a megszűnés módja  

IV. Adatkör 

A közalkalmazott  

 közalkalmazotti jogviszonyának kezdete 

- a besoroláshoz 

- a jubileumi jutalomhoz  

- felmentési időhöz 

- a végkielégítéshez 

 állampolgársága  

 a jogviszony létesítéséhez szükséges erkölcsi bizonyítvány száma, kelte 
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 a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló 

időtartamok 

V. Adatkör 

 a közalkalmazottat foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 

 e szervnél a jogviszony kezdete  

 a közalkalmazott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői megbízása, FEOR 

száma 

 címadományozás, jutalmazás, a kitüntetés adatai 

 a minősítések időpontja és tartalma 

 hatályos fegyelmi büntetése 

VI. Adatkör 

Személyi juttatások 

VII. Adatkör 

A közalkalmazott munkából való távollétének jogcíme és időtartama 

VIII. Adatkör 

A közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott idejű 

áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai  

IX. Adatkör 

A közalkalmazott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő adatai (erről a Kjt. 

41. § (1) – (2) bekezdése szól) 
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Függelék 

Adatállomány: Az egy nyilvántartó rendszerben kezelt adatok összessége. 

Adatfeldolgozás: Az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, 

függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az 

alkalmazás helyétől. 

Feldolgozó: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező 

szervezet, aki, vagy amely adatkezelő megbízásából – beleértve a jogszabályok rendelkezése 

alapján történő megbízást is – személyes adatok feldolgozását végzi. 

Adatkezelés: Az alkalmazott eljárástól függetlenül a személyes adatokon végzett bármely 

művelet vagy a műveletek összessége (gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, 

megváltoztatása, felhasználása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy 

összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további 

felhasználásának megakadályozása). Adatkezelésnek számít a fénykép-, hang- vagy fizikai 

jellemző (ujj vagy tenyérnyomat stb.) rögzítése is.  

Adatkezelő: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező 

szervezet, aki, vagy amely a természetes adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre 

vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az általa megbízott adatfeldolgozóval 

végrehajtatja.  

Adatmegsemmisítés: Az adatok vagy az azokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai 

megsemmisítése. 

Adattovábbítás: Ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé teszik.  

Adattörlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé nem 

lehetséges. 

Harmadik személy: Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az 

adatfeldolgozóval. 

Hozzájárulás: Az érintett kívánságának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely megfelelő 

tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes 

adatok – teljes körű vagy egyes műveletekre kiterjedő – kezeléséhez.  

Különleges adat: 

a, a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy 

pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdekképviseleti szervezeti 

tagságra,  

b, az egészségi állapotra, a káros szenvedélyekre, a szexuális életre vonatkozó adat, valamint a 

bűnügyi személyes adat. 

Nyilvánosságra hozatal: Ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik. 

Személyes adat: Bármely meghatározott (azonosított vagy azonosítható) természetes személlyel 

(továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó 

következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mind addig megőrzi e minőségét, amíg 

kapcsolata az érintettel helyreállítható. A személy különösen akkor tekinthető azonosíthatónak, ha 
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őt – közvetlen vagy közvetett – név, azonosítójel, illetőleg egy vagy több fizikai, fiziológiai, 

mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző tényező alapján azonosítani 

lehet. 
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8. számú melléklet 
 

Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a Szent Anna Katolikus Általános 

Iskola Tagóvodájában 
 

A szabálytalanság fogalma  

Tágabb értelemben a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, ill. a fegyelmi-, büntető-, 

szabálysértési- és kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmények.  

Szűkebb értelemben az intézményi gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami 

feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben stb. előforduló valamely 

létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, munkaköri leírás, stb.) való eltérést 

jelent.  

Alapesetei lehetnek:  

Szándékosan okozott szabálytalanságok. Ide tartoznak: a félrevezetés, a csalás, a sikkasztás, a 

megvesztegetés, a lopás, a szándékosan okozott szabálytalan kifizetés.  

Nem szándékosan okozott szabálytalanságok. Ezek lehetnek figyelmetlenségből, hanyag 

magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból származó szabálytalanságok.  

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan a költségvetési szerv vezetőjének 

felelőssége, hogy:  

• A jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az intézmény,  

• A szabálytalanságot, ill. a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel,  

• Szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessen,  

• A szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen 

mértéket képviselt a szabálytalanság.  

  

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:  

• Hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott 

előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának 

megakadályozásához, ill. megelőzéséhez,  

• Keretet biztosítson ahhoz, hogy a különböző előírások sérülése, megsértése esetén a 

megfelelő állapot helyreállításra kerüljön,  

• A hibák, a hiányosságok, tévedések korrigálásra kerüljenek, 

• A felelősségre fény derüljön,  

• Az intézkedések megtörténjenek.  

 

A szabálytalanságok kezelése az intézmény vezetőjének a feladata. Ezt a feladatot az 

intézmény vezetője az intézményben kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és 

elszámoltathatósági rendnek megfelelően az egyes szervezeti egységek vezetőire átruházhatja.  
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A szabálytalanságok megelőzése  

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az 

intézmény vezetőjének a felelőssége.  

Szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben 

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés 

rendszerében történhet, a munkavállaló és a munkáltató részéről egyaránt.  

 

 A költségvetési szerv valamely munkatársa észleli a szabálytalanságot:  

Amennyiben a szabálytalanságot az intézmény valamely munkatársa észleli, köteles 

értesíteni az óvoda vezetőjét. Amennyiben az óvoda vezetője az adott ügyben érintett, 

a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége esetén a felügyeleti szervet kell 

értesítenie. A költségvetési szerv vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő 

intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások 

megindításáról.  

 Ha az óvoda vezetője észleli a szabálytalanságot, akkor a hatáskörnek és felelősségi 

rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, 

megszüntetésére.  

 

 Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során észleli a 

szabálytalanságot, a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső 

kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről rendelkezésinek megfelelően kell eljárnia. 

 

 Az önkormányzati hivatal jegyzőjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső 

ellenőr megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtani.  

 

 Ha külső ellenőrzési szerv tett szabálytalanságra vonatkozó megállapításokat az 

ellenőrzési jelentésében, akkor a büntető-, szabálysértési-, kártérítési- ill. fegyelmi 

eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén 

az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el. A 

szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az önkormányzati hivatal 

jegyzőjének intézkedési tervet kell kidolgozni.  

 

A szabálytalanság észlelését követő eljárások és intézkedések  

Az eljárások lehetnek: 

- Büntetőeljárás 

- Szabálysértési eljárás 

- Kártérítési eljárás  

- Fegyelmi eljárás, illetve felelősségre vonás  

 

Büntető- vagy szabálysértési ügyekben a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes 

szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv 

a megfelelő eljárásokat megindítsa.  
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Fegyelmi ügyekben a költségvetési szerv vezetője vizsgálatot rendelhet el a tényállás 

tisztázására. A vizsgálatban való részvételekre munkatársakat vagy külső szakértőt lehet 

felkérni.  

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az MT., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelő 

rendelkezései az irányadók.  

Intézkedések, eljárások nyomon követése  

Az intézmény vezetőjének feladata a szabálytalansággal kapcsolatos intézkedések, eljárások 

nyomon követése. Ennek során nyomon követi:  

• Az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések és a megindított eljárások rendjét.  

• Az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását.  

• A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további, szabálytalanság-lehetőségeket 

beazonosítja, megelőzi.  

  

A szabálytalanság – intézkedés nyilvántartása  

A költségvetési szerv vezetőjének feladata a szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedés 

nyilvántartása. Ennek során:  

• Gondoskodik a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok     

       (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről  

• A szabálytalanságokkal kapcsolatos elkülönített dokumentumokat iktatni kell.  

• Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket.  

  

A nyilvántartási feladatok ellátásával a szerv vezetője pénzügyi képzettségű munkatársat (ha 

van ilyen) is megbízhat. Ezt a feladatot a kijelölt dolgozó munkaköri leírásában rögzíteni kell.  

 


