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1 Bevezetés 

A Százhalombattai Arany János Általános Iskola és Gimnázium szervezeti és működési 

szabályzatának legfontosabb feladata, hogy – a magasabb szintű jogszabályok előírásainak 

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

célok elérése, valamint az ott meghatározott feladatok végrehajtása érdekében. 

A szervezeti és működési szabályzat fő szabályai alapján az intézmény eredményes és hatékony 

működéséhez az iskolai élet egyes területeire vonatkozóan az intézmény vezetője további 

főigazgatói utasításokat (belső szabályzatokat) készíthet. Az így készült szabályzatok önálló 

utasítások, amelyek korrekciója nem igényel az SZMSZ-hez hasonló legitimációs eljárást. 

2 Az intézmény szervezete 

2.1 Szakmai alapdokumentum (2023) 
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2.2 Az iskola szervezeti ábrája 
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2.3 A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

2.3.1 Az intézmény szervezeti egységei 

Intézményvezetés 

Az iskola vezetője az főigazgató, aki – a köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, dönt az intézmény működésével kapcsolatban 

minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

Az főigazgató közvetlenül irányítja az főigazgató-helyettesek munkáját, az 

iskolatitkárokat, a könyvtárost és a rendszergazdát. Kapcsolatot tart a diákönkormányzattal, a 

szülői közösséggel és az intézményi tanáccsal, illetve biztosítja a működésük feltételeit. 

Az főigazgató közvetlen munkatársai az főigazgató-helyettesek. 

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek időpontja az éves 

munkatervben rögzített. A kibővített intézményvezetést, azaz a törzskart alkotják a szűk 

vezetésen kívül a munkaközösség-vezetők, a szociálpedagógus, a pszichológus és a DÖK 

segítőtanár.  

Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja és a nevelő 

és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott munkatársa. A nevelőtestület 

évente három alkalommal munkaértekezletet, évente két alkalommal osztályozó értekezletet 

tart. A nevelőtestület tagozati szinten havonta munkaértekezletet tart, melyeket az tagozatokat 

vezető főigazgató - helyettesek vezetnek. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv 

tartalmazza. 

Szakmai munkaközösségek 

A munkaközösség tagjai azonos tantárgyat, tantárgycsoportot illetve azonos nevelési 

feladatot ellátó pedagógusok. Ennek megfelelően az iskolában tíz munkaközösség működik. 

Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja. 
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Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

✓ Iskolatitkár 

✓ Rendszergazda 

✓ Pedagógiai asszisztens 

✓ Könyvtáros 

✓ Laboráns 

✓ Dajka 

Technikai alkalmazottak 

✓ Takarítók 

✓ Karbantartók 

✓ Portás 

✓ Ügyviteli dolgozó 

Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák. Szervezeti egységhez való tartozásukat 

az iskola szervezeti ábrája mutatja. 

Diákkörök, diákönkormányzat 

Az iskola tanulói a nevelés-oktatással összefüggő tevékenységük megszervezésére, a 

demokráciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben meghatározottak szerint 

– diákköröket hozhatnak létre, amelyek létrejöttét a nevelőtestület segíti. Jogosultak küldöttel 

képviseltetni magukat a diákönkormányzatban. A diákönkormányzat munkáját e feladatra 

kijelölt, felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a 

diákönkormányzat javaslatára az főigazgató bíz meg ötéves időtartamra. A diákönkormányzat 

munkáját segítő pedagógus az főigazgatóval és az főigazgató-helyettessel tartja a kapcsolatot a 

szervezeti ágrajz szerint.  

Szülői közösség 

Iskolánkban a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az 

intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal 

rendelkező szülői szervezet működik. Az osztályszintű szülői közösséggel az osztályfőnökök 

tartják a kapcsolatot, az iskolai szintű szülői szervezettel pedig az főigazgató.   
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Intézményi Tanács 

Az intézményben a helyi közösségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanács 

működik. Összetételét a Nkt. 73. §.- nak (3), illetve (4) bekezdése határozza meg. 

Intézményünkben a pedagógusok, szülők, és a helyi önkormányzat 1-1 főt delegál az 

Intézményi Tanácsba. A tanács tagjait a delegálók véleményének meghallgatása mellett az 

iskola főigazgatója bízza meg. Az iskola és az Intézményi Tanács közötti kapcsolattartásért az 

iskola főigazgatója a felelős. Az főigazgató félévente beszámol az iskola munkájáról az 

Intézményi Tanácsnak. 

2.3.2 A belső kapcsolattartás rendje 

Vezetők kapcsolattartása 

Az iskolai vezetők és az egyes belső szervezetek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

✓ a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában; 

✓ a heti rendszerességgel megtartott vezetői értekezleteken; 

✓ kéthavi rendszerességgel törzskari üléseken; 

✓ az alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott vezetői és kibővített vezetői 

(törzskari) megbeszéléseken; 

✓ alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott kibővített vezetői (törzskari) 

megbeszélésen a szakmai munkaközösségek vezetői és / vagy egy adott feladattal 

megbízott kolléga részvételével; 

✓ az főigazgató és az főigazgató-helyettesek munkanapokon történő meghatározott rend 

szerinti benntartózkodása során; 

✓ az főigazgató-helyettesekkel és a szakmai munkaközösség-vezetőkkel történő 

munkamegbeszélések útján; 

✓ az főigazgató, vagy az főigazgató-helyettesek részvételével zajló szakmai 

munkaközösségek munkamegbeszélésein; 

✓ az iskolai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, rendezvényeken.  

Az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, illetve az osztályfőnökök a 

munkatervben meghatározott időpontokban tartanak közös értekezletet. Ezek biztosítják a 

rendszeres információcserét az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, illetve az 

osztályfőnökök között. Egyszersmind biztosítják az egyes munkaközösségek és osztályfőnökök 

egymás közötti kapcsolattartását, információcseréjét is.  

Az egy osztályban tanítók közössége az osztályfőnök vezetésével szükség szerinti 

gyakorisággal tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazása, állásfoglalás 

fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja minden, az adott osztályban tanító pedagógus. Vezetője az 

osztályfőnök. Az osztályfőnök szükség esetén jogosult az osztályban tanító pedagógusok 
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összehívására (osztálytanári értekezlet). A nevelőtestület egy-egy kisebb tanulói közösség 

neveltségi szintjének elemzését, tanulmányi munkájának értékelését, az adott közösség 

problémáinak megoldását az érintett közösséggel közvetlen kapcsolatban álló pedagógusokra 

ruházza át. 

Szakmai munkaközösségekkel való kapcsolattartás 

Az iskolában tevékenykedő szakmai munkaközösségek folyamatos együttműködéséért és 

kapcsolattartásáért a szakmai munkaközösségek vezetői felelősek. A szakmai 

munkaközösségek vezetői a munkaközösség éves munkatervének összeállítása előtt közös 

megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkaközösségek 

vezetői az iskolavezetőség ülésein rendszeresen tájékoztatják egymást a munkaközösségek 

tevékenységéről, aktuális feladatairól, a munkaközösségeken belüli ellenőrzések, értékelések 

eredményeiről. 

A munkaközösség-vezetők az intézményvezetéstől kapott információkat kötelesek 

haladéktalanul megosztani a közösség tagjaival, az internetes üzenetek szétküldéséről is ők 

gondoskodnak. 

Szülőkkel való kapcsolattartás 

Az iskola pedagógusai, osztályfőnökei, vezetői a szülői értekezleteken, szülői 

fogadónapokon, iskolai rendezvényeken, elektronikus naplón keresztül rendszeres kapcsolatot 

tartanak a szülőkkel. A kapcsolattartás fontos eleme a szülő számára az intézmény által adott 

jogosultsággal a digitális napló. Az iskola egészét, vagy tanulói csoportokat érintő kérdésekben 

az osztályfőnökök, illetve az iskola vezetősége tart kapcsolatot a szülői közösséggel és a szülői 

választmánnyal.  

Az iskola tanévenként legalább három szülői értekezletet tart. Az iskola valamennyi 

pedagógusa tanévenként – az éves munkatervben meghatározott időpontban – két alkalommal 

tart fogadóórát. A szülői szervezetek részt vállalhatnak az iskolai tanórán kívüli programok 

megszervezésében és végrehajtásában. Ennek érdekében együttműködnek az adott feladatot 

végrehajtó pedagógus közösséggel. A pedagógusok munkája megismerésének segítése 

érdekében a szülői szervezet számára bemutatóórákat tarthatnak a munkaközösségek.  

Az érettségi írásbeli vizsga szervezésével, a szóbeli vizsganapok kijelölésével, 

beosztásával, a vizsgacsoportok kialakításával összefüggő főigazgatói döntések meghozatala 

előtt a szülői szervezet tájékoztatása javasolt. Az érettségi vizsgák előkészítését, 

megszervezését és lebonyolítását a szülői szervezet képviselője figyelemmel kísérheti.  
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Diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

A szakmai munkaközösségek, az osztályfőnöki munkaközösség, az osztályban tanító 

tanárok közössége folyamatosan kapcsolatot tart az osztályközösségekkel, a diákkörökkel, az 

iskolai sportkörrel, a diákönkormányzattal. A kapcsolattartás a tanórai és a tanórán kívüli 

tevékenységek, osztály- és iskolai programok, osztálygyűlések, évfolyamgyűlések, 

diákközgyűlés alkalmával valósul meg. A kapcsolattartás része, hogy az osztályközösségek és 

a tanulók az ODB tisztségviselőin keresztül panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a 

pedagógusokhoz, az osztályfőnökhöz és az iskola vezetőségéhez fordulhatnak. Írásos 

felvetéseikre 15 napon belül választ kapnak. 

Az iskola vezetősége, pedagógusai és a diákönkormányzat közötti kapcsolat felelőse 

elsősorban a diákönkormányzatot segítő tanár, aki minden DÖK vezetőségi ülésen és a 

közgyűléseken részt vesz. A hatáskörileg illetékes főigazgató tanévenként két alkalommal (a 

tanév indításakor, illetve a második félév során) a Diákközgyűlés értekezletein beszámol az 

iskola vezetősége által hozott fontosabb tanulókat érintő intézkedésekről, illetve tájékozódik a 

diákönkormányzat munkájáról. A diákönkormányzat vezetője jogosult arra, hogy a tanulókat 

érintő és intézkedést igénylő esetekben az iskolavezetés rendkívüli összehívását 

kezdeményezze. Szükség esetén a nevelőtestületi értekezletre a diákönkormányzat képviselői 

meghívást kapnak.  

2.3.3 A tagintézménnyel való kapcsolattartás rendje 

Az iskola tagintézménye 

A feladat-ellátási hely 

megnevezése felelős szakmai vezetője címe 

Regionális 

Autista Központ. 

tagintézmény 

 főigazgató  Százhalombatta, Posta köz 6. 

Az egyes tagintézmények/intézményegységek közötti kapcsolattartás rendje, 

formái 

A tagintézmények/intézményegységek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

➢ mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában; 

➢ az főigazgatónak az egyes tagintézményekben történő egyenletes időbeosztás szerinti 

mindennapos benntartózkodása, valamint a tagintézmény-vezetővel és a szakmai 

munkaközösség-vezetőkkel történő munkamegbeszélései útján;  
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➢ heti vezetői megbeszélések, egyeztetések alkalmával; 

➢ törzskari üléseken és munkaértekezleteken való részvétel (kéthavi rendszerességgel, 

illetve szükség szerint) révén; 

➢ szakmai munkaközösségek munkamegbeszélései (hospitálások, vitafórum, 

gyakornoki felkészítés, műhelymunka stb.) során;   

➢ az iskolai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, 

munkamegbeszéléseken, konferenciákon, rendezvényeken, programokon; 

➢ a feladatok elvégzésének határ idejétől függően változó rendszerességgel megtartott 

szakmai megbeszéléseken, konzultációkon; 

➢ problémamegoldó fórumokon, esetmegbeszéléseken való részvétel révén;  

➢ az iskolai bemutató foglalkozásokon történő közreműködésben.  
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3 Az intézmény irányítása 

3.1 Az intézmény felelős vezetője 

A közoktatási intézmény vezetője - a Köznevelési törvény 69. §-a alapján - felel az 

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gazdálkodásért, önálló költségvetéssel nem 

rendelkező intézmény esetében a működtetővel kötött szerződésben foglaltak végrehajtásáért, 

működtető hiányában a fenntartó által rendelkezésére bocsátott eszközök tőle elvárható 

gondossággal való kezeléséért. 

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

intézményben foglalkoztatottak felett, dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden 

olyan ügyben, amelyet jogszabály, kollektív szerződés, köznevelési foglalkoztatotti szabályzat 

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

intézményt. 

A közoktatási intézmény vezetője képviseli az intézményt. 

Jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében kijelölt helyettesére, a 

tagozatok ügyeiben az illetékes főigazgató-helyettesre vagy az intézmény más alkalmazottjára 

átruházhatja. 

Az főigazgatót helyettesítheti: 

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

tagozatokra vonatkozó feladatok területén illetékes helyettesei, mindig az aktuális időszakhoz 

kapcsolva látják el a feladatokat a munkaterv alapján. 

3.1.1 A nevelési – oktatási intézmény vezetőjének feladatkörébe tartozik: 

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

szakmai követelmények érvényesülését; 

➢ döntésre előkészít a köznevelési intézmény működésével, feladatellátásával 

kapcsolatos minden olyan ügyet, amelyet jogszabály nem utal más szerv vagy személy 

hatáskörébe; 

➢ előkészíti a nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket és a köznevelési intézmény 

alkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait; 

➢ jóváhagyja a köznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagógiai programot, a 

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

➢ kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei biztosításához szükséges 
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intézkedések megtételét; 

➢ felel azért, hogy az adott intézményben a munkavégzés megszervezése során 

érvényesüljenek mindazok a jogok és kötelezettségek, amelyek levezethetők a 

foglalkoztatást meghatározó jogszabályokból, és az arra épülő kollektív szerződésből; 

➢ gyakorolja a ráruházott munkáltatói, valamint az utasítási és ellenőrzési jogot a 

köznevelési intézmény köznevelési foglalkozatott felett; 

➢ tájékoztatást ad a fenntartónak a köznevelési intézmény tevékenységéről; 

➢ teljesíti a Tankerületi Központ (TK) főigazgatója által kért adatszolgáltatást; 

➢ szakmai értekezletet hív össze a köznevelési intézmény működésével kapcsolatos 

feladatok megoldásához szükséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az 

operatív feladatok irányítása céljából. 

➢ az főigazgató kiadmányozási jogot a jogszabályokban, illetve a TK kiadmányozási és 

helyettesítési rendjéről szóló utasításokban foglaltak szerint gyakorolja. 

➢ a fent hivatkozott utasításban az főigazgató számára meghatározottak szerint 

kiadmányozza: 

➢ a jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése kivételével, az intézmény 

köznevelési foglalkoztatottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait; 

➢ a tankerületi főigazgatóval történt előzetes egyeztetést követően, az intézményben 

helyettesítés céljából, határozott időre történő jogviszony létesítésére irányuló 

munkáltató intézkedést; 

➢ a TK kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítésigazolás, utalványozás 

eljárásrendjéről szóló szabályzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez 

kapcsolódó kötelezettségvállalásokat; 

➢ az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat 

megkereséseket, egyéb leveleket; 

➢ az intézmény szakmai és működési feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, 

amelyek kiadmányozási jogát a tankerületi főigazgató számára tartott fenn; 

➢ a közbenső intézkedéseket; 

➢ a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó 

iratokat, a központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 
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Az főigazgató kötelezettségvállalási jogosultságát a TK kötelezettségvállalás, 

ellenjegyzés, teljesítésigazolás, érvényesítés, utalványozás rendjéről szóló szabályzata 

tartalmazza, amelyet, a tankerületi főigazgató által a tankerület személyi állományából, írásban 

kijelölt személy ellenjegyzése mellett, az alábbiak szerint gyakorol: 

➢ a személyi juttatások tekintetében a kiadmányozás rendjében szabályozottak szerint; 

➢ pályázatok benyújtása és támogatási szerződések megkötése kizárólag szakmai 

együttműködésre, képzésen való részvételre, valamint az 5 millió Ft támogatási 

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

Az egységes hivatali működés – az főigazgató fent vázolt szakmai feladatellátásához 

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

kialakítását. Ennek megfelelően az főigazgató 

➢ a szakmai feladatai ellátása során kapcsolatot tart a Tankerületi Központ 

munkatársaival, főigazgatójával, 

➢ az intézmény fenntartása, működtetése kérdésében a Tankerület munkatársaival. 

A médiában, illetve a nyilvánosság előtt a TK kommunikációért felelős szervezeti 

egységével történt előzetes egyeztetést követően 

➢ az intézményt érintő szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az 

főigazgató, 

➢ a projektek végrehajtásával kapcsolatban a projektvezető vagy a főigazgató jogosult a 

médiában nyilatkozni. 

Kizárólagos jogkörébe tartozik: 

➢ az iskola munkavállalói feletti egyéb munkáltatói jogkör, 

➢ a tanulók felvétele, 

➢ a nevelőtestület vezetése, 

➢ a nevelő-oktató munka tervezése, irányítása és ellenőrzése, 

➢ 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, 

➢ az Intézményi Tanáccsal a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a 
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diákönkormányzattal, szülői szervezettel való együttműködés, 

➢ a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása,  

➢ a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása, 

➢ a tanórán kívüli tevékenység szervezése, 

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

➢ az intézmény belföldi és külföldi kapcsolatainak ápolása. 

3.2 Ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok 

Az főigazgató a belső önértékelési munkacsoport szervezeti működési szabályzata és az 

éves ellenőrzési terv alapján ellenőrzi az intézményben folyó munkát, ezen belül a szakmai 

munkát. 

3.2.1 Az intézmény vezetősége 

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

tevékenység) középvezetők segítik, meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének, a törzskarnak a tagjai. 

Az intézmény vezetőségének (törzskar) tagjai: 

➢  az főigazgató, 

➢  az főigazgató helyettesek, tagfőigazgató (általános igh., alsós, felsős, gimnáziumi és 

SNI tagozat) 

➢  a diákönkormányzatot segítő tanár, 

➢  a munkaközösség-vezetők, 
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Meghívottak: 

➢ gyermek és ifjúságvédelmi felelős (szociálpedagógus) 

➢ iskolapszichológus 

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

joggal rendelkezik. Az iskola vezetősége rendszeresen (általában kéthavonta egyszer) 

megbeszélést tart, melyről írásban emlékeztető feljegyzést készít. 

Az iskolavezetőség tagjai közül: 

➢ az főigazgató, 

➢ az főigazgató-helyettesek, tagfőigazgató 

➢ és a munkaközösség-vezetők 

ellenőrzési és teljesítményértékelési feladatokat is ellátnak. Az intézményi ellenőrzés 

céljait, feladatait, rendjét az Önértékelési munkacsoport szabályzata, a teljesítményértékelés 

TÉR eljárásrendje tartalmazza. A Nkt.74§ értelmében a szakmai munkaközösség gondoskodik 

a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak szakmai segítéséről. 

Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, így 

a szülői munkaközösségek választmányával és a diákönkormányzat diákképviselőivel. 

Az operatív iskolavezetőség tagjai 

1. főigazgató 

2. főigazgató helyettesek 

● Felső és gimnázium tagozat szakmai főigazgató-helyettes 

● Alsós főigazgató-helyettes  

● Általános főigazgató-helyettes 

Az iskolavezetés hetente ülésezik. 

A kibővített iskolavezetőség (törzskar) az intézmény valamennyi egységét reprezentáló, 

operatív döntés-előkészítő, tanácsadó testület. 
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Az iskola vezetősége felelős:  – intézményi stratégia, intézményi célok, feladatok  

➢ folyamatos fejlesztéséért, 

➢ a belső információáramlás hatékonyságáért, 

➢ a pedagógiai szakmai munka ellenőrzéséért, értékeléséért 

➢ az intézmény pedagógia programjának,  

➢ munkatervének megvalósításáért, 

➢ a TÉR szabályzat szerinti működéséért. 

A vezetők közötti munkamegosztás rendje 

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

főigazgató-helyettesek és a tagintézmény-vezető. Az egyéb munkáltatói jogkört az intézet 

valamennyi dolgozója esetében az főigazgató gyakorolja. A főigazgató-helyettesek 

megbízását a nevelőtestület véleményezése és az főigazgató javaslata alapján a tankerületi 

igazgató adja. Főigazgató helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott 

pedagógusa kaphat, a megbízás határozott időre, maximum 5 évre szól vagy a feladat 

visszavonásáig. 

Az főigazgató-helyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon 

területre kiterjed, amelyet munkakörük tartalmaz.  

 

Főigazgató-helyettesek  

Valamennyi főigazgató-helyettesfeladatköre: 

A. Szakmai feladatok: 

a) A törvényes működés ellenőrzése az főigazgató irányításával. 

b) Szervezi, irányítja, ellenőrzi a tagozatán a nevelő-oktató munkát. 

c) A hozzátartozó munkaközösség-vezetők és munkaközösségek pedagógiai munkájának 

összefogása, ellenőrzése, a szaktantermek, szertárak fejlesztésének ellenőrzése. 

d) A tanügyi dokumentumok nyilvántartásának ellenőrzése. 

e) Az intézmény ügyiratkezelésének (felügyelete saját területén) az ezzel kapcsolatos 

iratkezelés követése, az iskolatitkárral, gazdasági ügyintézővel együttműködve. 

f) Részt vesznek az intézményi stratégia kialakításában, tervezésben. 

g) Részt vesz a neveléssel-oktatással nem lekötött kötött munkaidőben elvégzendő feladatok 

elrendelésében és igazolja ezek teljesítését. 

h) Részvétel a pedagógusok és vezetők teljesítményértékelésében az adott évre vonatkozó 

TÉR szabályzata alapján. 
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i) Az új kollégák mentorálása a próbaidejük alatt. 

j) Javaslatot tesz a munkaközösség-vezetők személyére. 

k) Munkaközösségvezetőkkel való kapcsolattartás. 

l) Jóváhagyja a tanmeneteket. 

m) Szaktanárokkal való kapcsolattartás és munkájuk ellenőrzése. 

n) Az iskolai könyvtárossal való kapcsolattartás. 

o) Gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel, iskolai pszichológussal való kapcsolattartás. 

p) DÖK segítő tanárral való kapcsolattartás. 

q) Segíti az Szülői Szervezet munkáját. 

r) Kommunikáció szakmai szervezetekkel, képző intézményekkel. 

s) Külföldi kapcsolatok, pályázatok figyelemmel kísérése.  

t) Pedagógiai mérés-értékelés helyi rendszerének működtetésében. 

u) Közreműködik a tankönyvek rendelésében. 

v) Kapcsolatot tart az Aranykapu Alapítvány Kuratóriumával és a SZMK-val. 

B. Szervezési feladatok: 

a) Szervezi a vizsgákat, országos és standard méréseket. 

b) Közreműködik az intézmény adatszolgáltatási feladatainak végrehajtásában 

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

d) A tanórán kívüli tevékenység során szervezi, irányítja a kulturális versenyeket, 

rendezvényeket, bevonva a munkaközösségeket, szoros kapcsolatban az 

osztályfőnökökkel.  

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

iskolavezetőségi értekezleten beszámol tagozatának eredményeiről. 

f) Irányítja az iskolai ünnepségek megszervezését. 

g) Saját tagozatán megszervezi a beiratkozást. 

h) A kötött munkaidőben elvégzendő feladatok elrendeléséről gondoskodik. 

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

órák és a túlórák számát összesíteni. 

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

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

versenyeket, bevonva a munkaközösségeket, szoros kapcsolatban az osztályfőnökökkel. 

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

m) Középfokú felvételi eljárás intézményi szintű feladatok ellátása 

n) Tanulói létszámterv - javaslat elkészítése 

C. Személyügyekkel kapcsolatos feladatok: 

a) Javaslatot tesz a munkaterületén dolgozók jutalmazására, béreltérítésre - a TÉR 

eredményei alapján - , kitüntetésére. 

b) Munkaterületén szóbeli és írásbeli figyelmeztetés jogával rendelkezik, ill. javaslatot tesz 

fegyelmi eljárás megindítására. 

D. Egyéb feladatok 

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

b) Irányítja, ellenőrzi az iskolában működő fegyelmi bizottság munkáját. 
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c) Részt vesz a jutalomkönyvek odaítélésében, javaslatot tesz egyéb szociális juttatásokra. 

d) Részt vesz az intézmény biztonságos működtetésének biztosításában. 

Alsós főigazgató-helyettes: 

A. A nevelő – oktató munka ellenőrzése: 

a)  A törvény által előírt időpontra az Oktatási Hivatal felé jelzi a Pedagógiai Szakszolgálat és 

a tanítók által kiszűrt tanulók számát, irányítja a DIFER alapján történő szűrést. 

B. Személyügyekkel kapcsolatos feladatok: - 

a) Pedagógusok teljesítményértékelésében való részvétel-TÉR 

C. Egyéb feladatok: 

a) Kapcsolattartás a városi Média intézményeivel 

 

D. Iskolai szervezési feladatok: 

 

 a)   A javító- osztályozó- vizsgák megszervezése és lebonyolítása. 

b) Összefogja, ellenőrzi, segíti a hozzátartozó munkaközösségek pedagógiai munkáját, a 

tagozatán ellenőrzi a szaktárgyi felszereltséget.  

c) Közreműködik a munkaközösség vezetőkkel a tankönyvek kiválasztási elveinek 

kidolgozásában. 

d) Szervezi és koordinálja a tagozatán lévő tanórai és tanórán kívüli programokat, 

rendezvényeket.  

e) Megszervezi és irányítja az első osztályba lépő beiskolázást megelőző programsorozatot, 

és nyomon követi a beiratkozást.  

 

 

   

 

Általános főigazgató-helyettes: 

A. Iskolai szervezési feladatok: 

a) Tantárgyfelosztás és az ezzel kapcsolatos feladatok, pl. túlmunka rögzítése, 

b) Havi elszámolás elkészítése 

c) Órarend készítése 

d) A felvételi-, kis-érettségi vizsgák, központi felvételi vizsgák, kompetencia mérések 

dokumentálása és lebonyolítása 

e) A tanulók beiskolázásának nyomon követésével kapcsolatos adatszolgáltatás 

f) Lemorzsolódással kapcsolatos adatszolgáltatás, nyomonkövetés 

g) Statisztikai adatszolgáltatás, statisztika készítésének koordinálása 
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B. Személyügyekkel kapcsolatos feladatok:  

a) Pedagógusok teljesítményértékelésével, minősítésével kapcsolatos e-dokumentációs 

feladatok  

b) Az SNI Tagozat pedagógusainak TÉR szabályzat alapján történő értékelése 

C. Egyéb feladatok: 

a) Szervezi az OKTV 1. fordulóit 

b) Figyelemmel kíséri az elektronikus naplót 

c) Részt vesz a minősítések és tanfelügyeletek adminisztrációjában 

d) Értesíti a kollégákat az aktualitásokról elektronikus formában e-mail, e-napló.  

Felső és gimnáziumi tagozat szakmai főigazgató-helyettes: 

A. Iskolai szervezési feladatok: 

a) A különbözeti- javító- osztályozó- és érettségi vizsgák megszervezése és lebonyolítása 

b) Közreműködik a munkaközösség vezetőkkel a tankönyvek kiválasztási elveinek 

kidolgozásában. 

c) Irányítja és szervezi a mindenkori rendezvénytervben a tagozatát érintő tanórai és tanórán 

kívüli tanulást segítő és szabadidős programokat,  

d) Pályaorientáció, továbbtanulási tevékenység irányítása,  

e) A tanulók beiskolázásának nyomon követése, 

f) Összefogja, ellenőrzi a hozzátartozó munkaközösségek pedagógiai munkáját, ellenőrzi a 

szaktantermek, szertárak fejlesztését. 

B. Személyügyekkel kapcsolatos feladatok: 

b) Pedagógusok teljesítményértékelésében való részvétel a TÉR szabályzata alapján 

c) Portás, laboráns munkájának koordinálása 

       C. Egyéb feladatok: 

a)    Partneri mérések elvégzése, elemzése 

 

A Sajátos Nevelési Igényű Tanulók tagozatának feladatai - általános főigazgató 

helyettes feladatköre 

A. Általános feladatok 

a) szakszolgálatokkal, szakértői bizottsággal való kapcsolattartás 
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b)  a Nkt. 27 § szerint a habilitációs és rehabilitációs órakeret felosztása a tagozatra helyezett 

Tanulási képességet vizsgáló szakértői bizottság javaslatai alapján csoportba sorolás és az 

egyéni fejlesztések megszervezése 

c)  a tagozatnak megfelelő speciális képzés, belső képzés és továbbképzés szervezése, 

alkalmazottak számára, 

d)  régiós kapcsolatok kiépítése, ápolása  

e)  az összevont tanulócsoportok pedagógiai szempontú szervezése 

f) felsőfokú képzőhelyek hallgatói gyakorlati munkáinak megszervezése, vizsgáztatása. 

g)  a szülők mentálhigiénés kezelése 

h)  a Regionális Autista Központ irányítási feladatainak ellátása. 

B. Személyügyekkel kapcsolatos feladatok: 

a) Pedagógusok teljesítményértékelésében való részvétel a TÉR szabályzata alapján 

 

3.3 A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való 

benntartózkodás rendje 

A tanítási napokon az főigazgató és az főigazgató-helyettesek a tanévre megállapított heti 

beosztás szerint tartózkodnak az iskolában. A beosztás napi bontásban a tanítás megkezdésétől, 

az adott napon esedékes utolsó foglakozás (ideértve a délutáni foglalkozásokat is) végéig 

tartalmazza a vezetők beosztását. A beosztást ki kell függeszteni az iskola titkárságán, a tanári 

szobában és a portai hirdetőtáblán. 

3.4 A kiadmányozás szabálya 

A kiadmányozás rendjét a Tankerületi Központ által kiadott utasítás szabályozza.  

Az főigazgató kiadmányozza: 

➢ A jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése kivételével, az intézmény 

köznevelési foglalkoztatott kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait; 

➢ Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, 

megkereséseket és egyéb leveleket; 

➢ Az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 

kiadmányozási jogát az elnök a maga vagy a TK szerve szervezeti egysége, illetve a 

tankerületi főigazgató számára nem tartott fenn; 

➢ A közbenső intézkedéseket; 

➢ A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó 

iratokat, a központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat; 
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➢ Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok tovább 

küldhetőségének és irattározásának engedélyezésére az főigazgató jogosult; 

➢ Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá; 

➢ Az főigazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlói a kijelölt 

főigazgató-helyettes.  

3.5 A képviselet szabályai 

Az intézmény képviseletére az főigazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 

esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy 

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

szervezeti és működési szabályzat a helyettesítésről szóló rendelkezései az főigazgató helyett 

történő eljárásra feljogosítanak.  

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki (a fenntartóval történő egyeztetés 

mellett): 

➢ jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, 

➢ tanulói jogviszonnyal, 

➢ az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosításával és 

felbontásával, 

➢ munkáltatói jogkörrel összefüggésben, 

➢ az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben,  

➢ települési önkormányzatokkal való ügyintézés során,  

➢ állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 

➢ az intézményfenntartó előtt, 

➢ intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során, 

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

a szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a diákönkormányzattal, az 

óvodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanáccsal,  

➢ más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 

önkormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt 
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gazdasági és civil szervezetekkel, az intézmény belső és külső partnereivel,  

➢ az intézmény székhelye szerinti egyházakkal, 

➢ munkavállalói érdekképviseleti szervekkel.  

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére az 

főigazgató vagy annak megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés után). 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat tételről, annak 

szabályairól fenntartói döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  

Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti 

joggal rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény főigazgatóje és 

valamelyik magasabb vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni. 

 

3.6 Az főigazgató vagy főigazgató-helyettes akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendje 

Az főigazgató és az főigazgató-helyettesek helyettesítése: 

a) Az főigazgatót távollétében teljes felelősséggel kijelölt vezetőtársa helyettesíti. 

b) Az főigazgató hosszabb akadályoztatása esetén a Munka Törvénykönyvének illetőleg a 

közoktatási törvénynek a helyettesítésre vonatkozó szabályait kell alkalmazni. 

c) Az főigazgató-helyettest távolléte esetén az főigazgató által megbízott vezető társa teljes 

felelősséggel helyettesíti.  
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A vezetők közötti kapcsolattartás rendje és formája: 

A vezetők hetente egyszer (általában hétfőn délelőtt) az főigazgató vezetésével értekezletet 

tartanak, ill. konkrét ügyekben a kommunikáció mindennapos. A vezetők prioritást élveznek az 

főigazgató megkeresésében, konzultatív alkalmak kezdeményezésében. A kommunikáció 

történhet szóban, írásban, elektronikus formában is.  

A tanévközi és nyári szünetek alatt ügyeleti beosztás szerint látják el az főigazgató 

helyettesítését – teljes intézkedési kötelezettséggel, jogkörrel és felelősséggel. Jelentős 

döntések előtt azonban a szünetek idején is, amennyiben arra lehetőség van, kötelesek 

konzultálni az főigazgatóval vagy kijelölt helyettesével. 

Az főigazgató-helyettesek az intézmény vezetőjének jóváhagyásával a szorgalmi időszakban 

ügyeleti beosztásban is dolgoznak. A szokásos vezetői ügyelet naponta reggel 7 óra 30-tól 

délután 18.00 óráig tart egymás között felosztva a hét napjait. 

3.7 Az főigazgató feladat és hatásköréből leadott feladat és 

hatáskörök 

Az főigazgató az alábbi feladat- és hatásköröket ruházza át a helyetteseire. 

➢ A pedagógusok teljesítményértékelése - TÉR szabályzata alapján -, az országos 

pedagógiai szakmai ellenőrzésben való vezetői feladatok. 

➢ A munkavégzés ellenőrzése. 

➢ Az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése. 

➢ A vizsgák szervezése. 

➢ Az iskolai dokumentumok elkészítése. 

➢ A statisztikák elkészítése. 

➢ Az órarend és a tantárgyfelosztás elkészítése. 

➢ A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése. 

➢ A választható tantárgyak körének meghatározása. 

➢ A tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmek elbírálása. 

➢ A nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megünneplése. 

➢ A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 
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megszervezése és ellenőrzése. 

➢ Javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére. 

➢ Az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, együttműködés. 

➢ Az ifjúságvédelmi feladatok koordinálása. 

➢ Személyi anyagok kezelése. 

➢ Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében az főigazgató-helyetteseket teljes körű 

beszámolási kötelezettség terheli. Az átruházott feladat- és hatáskörök helyettesek 

közötti megosztását a munkaköri leírások tartalmazzák. 

4 Az intézmény közösségei 

4.1 A nevelőtestület: 

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

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

mely területén és milyen óraszámban végzi munkáját. 

b) A nevelőtestület döntési, véleményezési és javaslattevő jogkörét a 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet pontja és a Nkt. 70§-a szabályozzák. 

c) A nevelőtestület jogkörének gyakorlását kisebb nevelőközösségre (munkaközösségek, 

nevelési munkacsoport, valamint az egy osztályban, illetve csoportban vagy az SNI 

tagozaton tanítók közössége) átruházhatja minden olyan ügyben, amely kizárólag e kisebb 

nevelőközösséget érinti. Így értelemszerűen az egyes közösségek gyakorolják a 

nevelőtestületre ruházott jogokat: 

➢ a házirend azon pontjainak megállapításában, amelyek az egyes területek (iskola, 

uszoda,) sajátosságaira vonatkoznak.  

➢ a tanulók fegyelmi ügyeiben.  

➢ a tanulók osztályozó vizsgára bocsátásában. 

➢ az általános továbbképzéseken való részvétel tervezésében. 

➢ részprogramok (pl. munkaközösségi, minőség fejlesztési) kidolgozásában. 

➢  a tanulók javítóvizsgára bocsátásának engedélyezésében, amikor a tanuló tanévvégi 

érdemjegyeiben az elégtelen osztályzatainak száma meghaladja a kettőt (a 

nevelőtestületi konferencia előkészítése alapján). 
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d) A nevelőtestület a szűk iskolavezetőségre ruházza át a következő véleményezési 

jogköröket (20/2012.EMMI rendelet117§(1) ) 

➢ az iskolai felvételi követelmények meghatározását, 

➢ a tantárgyfelosztás elfogadása előtti véleményezést. 

e) Az átruházott jogkör gyakorlója meghozott döntéseiről köteles tájékoztatni a 

nevelőtestületet, a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon. Ha külön 

időpont kijelölése nem történik meg, akkor a tájékoztatás ideje a félévi és tanév végi 

értekezlet. 

4.1.1 Szakmai munkaközösségek 

Együttműködés, kapcsolattartás, pedagógusok munkájának segítése 

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

munkaközösségeket hozhatnak létre. 

A pedagógusok az azonos feladatok ellátására intézményi szinten szakmai 

munkaközösségeket hozhatnak létre tantárgyakként vagy műveltségi területenként egyet-egyet.  

Ezáltal szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adnak a nevelő és oktató munka 

tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. Saját munkaprogrammal rendelkeznek. A 

pedagógus munkakörben dolgozó kollégáknak, mint szakmai közösség folyamatos szakmai, 

módszertani támogatást biztosít: hospitálások, team megbeszélések, értékelési, gyakorlati 

tanácsokkal. A szakmai munkaközösségek együttműködnek az iskolai programok 

kialakításában, megszervezésében. A szakmai munkaközösségek vezetői a munkaközösségi 

értekezletek előtt megbeszéléseket tartanak. A munkaközösségi értekezleteken elhangzottakról 

az értekezleteket követő törzskari értekezleten tájékoztatják az iskolavezetést. Részt vesznek a 

TÉR szabályzat alapján a munkaközösségbe tartozó pedagógusok teljesítmény értékelésében. 

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

71 §határozza meg.  

b) A szakmai munkaközösség a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 118. §-ában a saját 

területükön dönt: 

● működési rendjéről és munkaprogramjáról, 

● szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről, 

● az iskolai tanulmányi versenyek programjáról. 

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

intézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz a 

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

● a pedagógiai program, továbbképzési program elfogadásához, 

● az iskolai nevelés-oktatást segítő eszközök, a taneszközök, tankönyvek, 

segédkönyvek és tanulmányi segédletek kiválasztásához, 

● a felvételi követelmények meghatározásához, 

● a tanulmányok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatározásához be kell 

szerezni. 

Az intézmények közötti munkaközösség jogkörei, működésének rendje, vezetőjének 

kiválasztása az érdekeltek közötti megállapodás értelmében az alábbiak szerint történik: 

Javaslatot tehetnek: 

● a tantárgyfelosztás szempontjaira, tartalmára 

● a munkaterv tartalmára, feladataira, 

● az arányos terhelés elveire az iskolai munkamegosztásban, 

● tantervi témakörök és óraszámok átcsoportosítására, 

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

● a selejtezésbe vont eszközökre, anyagokra. a munkaterületükön, 

● tanórán kívüli foglalkozások szervezésére, 

● a munkaközösségi tagok munkájának értékelésére (jutalmazás, kitüntetés, felelősségre 

vonás), 

● más munkaközösségekkel való kapcsolattartás módjára és tartalmára. 

Részt vesznek: 

● az iskolavezetőség (törzskar) megbeszélésein, javaslatot tehetnek a döntések 

előkészítésére, 

● a pedagógusok teljesítményértékelésében, minősítésében (az órák és a foglalkozások 

látogatása, értékelő team munkája) 

e) A szakmai munkaközösségek kapcsolattartása 

Az iskolában működő szakmai munkaközösségek kötelesek folyamatos kapcsolattartásra 

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

digitális tananyagok alkalmazása, a projektoktatás, a tankönyvek és taneszközök megrendelése 

és a helyi mérés-értékelés összehangolása érdekében. A munkaközösség-vezetők közül bárki 

kezdeményezhet koordináló megbeszélést az főigazgatónál, aki a munkaközösség-vezetők 

értekezletétét személyesen, vagy megbízottjai által – témakör, napirend megjelöléssel 

összehívja és vezeti. A kommunikáció történhet szóban, írásban, elektronikus formában is (e-

mail, közös dokumentum szerkesztése, e-napló, videó konferencia).  

A pedagógusok az RRF program keretében igényelt lapotokat használják az iskolai feladataik 

elvégzésére. Azok a pedagógusok, akik nem igényeltek, vagy nem tudtak igényelni a tanári 
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szobákban található számítógépeken végezheti adminisztrációs teendőiket. A tantermekben 

található laptopokat a pedagógus a tanórán használhatja melyeket iskolai használatra kaptunk 

szintén az RRF programon keresztül. A laptopokhoz a tantermekben projektor csatlakozik, 

mely a vizuális megsegítést teszi lehetővé.  

A tableteket a pedagógus igényelheti a tanulók részére, ha az órai munkához szükséges. 

Amennyiben nem áll rendelkezésre tablet, úgy a tanuló a pedagógus kérésére a saját telefonját 

is használhatja a tanóra anyagának feldolgozása céljából. A pedagógus saját telefonját tanórán 

csak indokolt esetben a tananyag feldolgozása céljából használhatja. Papír alapú felhasználás 

esetén fénymásolási lehetőséget az iskolában található közös fénymásoló biztosítja. 

 

4.1.2 Az iskolai alkalmazottak köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

állók közössége 

Az iskola nevelőiből és az iskolánál a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

pedagógiai munkát segítő, technikai, adminisztratív dolgozókból áll. A köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban állók jogait és kötelességeit, juttatásait a Klebelsberg Központ 

kollektív szerződése rögzíti. 

4.1.3 A szülői szervezet (közösség) 

a. Szülői munkaközösség 

1. Létrehozásának és működésének általános szabályait a Nkt. 73. § és a 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet tartalmazza.  

2. A Szülői Munkaközösség feladata – a jogszabályban rögzítetteken túl – segítségadás 

az iskolai-, illetve osztályrendezvények (ünnepségek, kirándulások, versenyek, stb.) 

szervezésében, lebonyolításában. 

3. A szülői munkaközösség tagjai között a sajátos nevelési igényű tanulók szülei is 

képviseletet kapnak. 

4. Az iskolai szülői szervezete véleményezési jogkört gyakorol, törvényi felhatalmazás 

alapján: 

• a Szervezeti és Működési Szabályzatnak a szülőket érintő rendelkezéseiben 

• a szülőket anyagilag érintő ügyekben 

• a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában 

• az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 

• a Házirend meghatározásában 

• a fenntartónak ki kell kérnie a szülői szervezet véleményét a közoktatási 

intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatainak megváltoztatásával, 
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nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával 

kapcsolatban 

•  szülői szervezet kezdeményezheti az iskolaszék létrehozását. 

b. A vezetők és az iskolai szülői munkaközösség közötti kapcsolattartás formája 

➢ A szülői választmánnyal a kapcsolatot az iskolavezetés tartja. 

➢ Az főigazgató állandó meghívott tagja a Szülői Munkaközösség üléseinek (évente 3 

alkalom), vezetőtársait az főigazgatói értekezleten tájékoztatja a szülői szervezet 

felvetéseiről.  

c. Az iskolai Szülői Munkaközösség és a nevelőtestület kapcsolattartása 

A Szülői Munkaközösség munkájának segítése az iskolavezetőség és a közösség közötti 

kapcsolattartás közben azok javaslatai illetve véleménye alapján:  

➢ segíti a Szülői Munkaközösség folyamatos működését, biztosítja azokat a feltételeket, 

amelyek lehetővé teszik, hogy e közösség gyakorolja jogait. 

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

jóváhagyás után ismerteti a vezetőséggel illetve a nevelőtestülettel 

4.1.4  Intézményi Tanács 

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

közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a tanulók, a nevelőtestület, az intézmény 

székhelye szerinti települési önkormányzat, egyházi jogi személyek, a helyi gazdasági kamarák 

azonos számú képviselőjéből és a fenntartó delegáltjából álló intézményi tanács hozható létre.  

Az Intézményi Tanács véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanács véleményét 

a pedagógiai program, az SZMSZ, a házirend, a munkaterv elfogadása, továbbá a köznevelési 

szerződés megkötése előtt.  

Az Intézményi Tanács feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola 

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

Az intézmény vezetője félévenként egy alkalommal beszámol az intézmény működéséről 

az Intézményi Tanácsnak, amely az intézmény működésével kapcsolatos álláspontját 

megfogalmazza és eljuttatja a Fenntartó számára.  
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4.1.5 A tanulók közösségei 

A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek: 

1. A diákönkormányzat működését intézményi szinten a tanulók által választott pedagógus 

segíti. A diákönkormányzatot segítő nevelő szorosan együttműködik a közös 

diákönkormányzat optimális segítése érdekében. 

2. A közös képviseletű diákönkormányzat folyamatos kapcsolatot tart az iskolavezetés 

tagjaival. 

3. A diákönkormányzat tagjai között képviseletet kapnak a sajátos nevelési igényű 

tanulóink is. 

A diákönkormányzatot segítő vezető tanár feladatai: 

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

érvényesülésének biztosítása. 

2. Javaslataival, tanácsaival segítse a Diákönkormányzat munkáját. 

3. Közvetlen ellenőrzési joggal rendelkezik a Diákönkormányzat minden területén. 

4. Beszámolási kötelezettséggel tartozik az főigazgatónak és a tantestületnek. 

5. Közvetlen munkakapcsolatot kell kialakítania az Iskolavezetés más tagjaival a 

Diákönkormányzat és a tanórán kívüli nevelés kérdéseiben. 

6. Javaslatot tehet a Diákönkormányzattal egyetértésben az érdeklődési körök vezetőinek 

személyére az főigazgatónak. 

7. Segítség nyújtása munkaközösségeknek, diákköröknek, csoportoknak rendezvények 

lebonyolításában. 

8. A Diákönkormányzat területén önálló jogkörrel rendelkezik, beszámolási 

kötelezettséggel csak az főigazgatónak és a Diákközgyűlésnek tartozik. 

9. Kinevezése a Diákönkormányzat véleményének meghallgatása és figyelembevétele 

után az főigazgató hatásköre. 

10. A rendezvények, érdeklődési körök, Iskolarádió, Iskolaújság beindítása után feladata a 

javaslatok, ötletek adása, a korlátozott lehetőségek biztosítása. 

A diákönkormányzat működtetéséhez szükséges feltételek biztosítása 

1. A diákönkormányzat a tevékenységéhez szükséges helyiségeket az iskola működését 

irányító főigazgató engedélyével a munka-, baleset- és tűzvédelmi szabályok 

betartásával használhatja. Az igénybevétel a nevelő-oktató munkát nem hátráltathatja. 

2.  diákönkormányzat az intézmény szabályainak megfelelően használhatja a 

kommunikációs rendszert. 

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

intézmény rendelkezésére bocsátja. 

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

szakmailag illetékes munkatársa segítséget nyújt. 

Az iskolai sportkör és az iskolavezetőség kapcsolattartása 
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A tanulók mindennapos testedzéseiket a tanórai, illetve a tanórán kívüli foglalkozások 

keretében az intézmény biztosítja. Hely hiányában az összes alternatív lehetőséget kihasználjuk 

iskolán kívüli helyszíneken (Sportcsarnok, uszoda, városi játszóterek, stb.). A tanórán kívüli 

sporttevékenységet a foglalkozásokat vezető testnevelő tanárok szervezik, a szorgalmi időre a 

hét minden munkanapján a munkatervbe rögzített időpontokban. A tanulók részvétele önkéntes. 

Az iskolai sportkör a sportkört vezető tanárok közvetítésével tartja a kapcsolatot az 

iskolavezetéssel (főigazgató-helyettesekkel). 

Az iskola valamennyi partnere több csatornán kommunikál. Az intézmény lehetőséget 

biztosít a szóbeli kommunikációra, és lehetővé teszi a földrajzi helytől független digitális 

kommunikációs csatornákat (pl: e-mail, e-napló).  

5 A működés rendje 

5.1 A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való 

benntartózkodásának rendje 

Az iskola épülete a szorgalmi időszakban tanítási napokon 6.00-tól 20 óráig tart nyitva. 

Ettől való eltérést eseti kérések alapján az főigazgató engedélyezhet. Szombaton és vasárnap, 

illetve tanítási szünetek alatt nyitvatartás csak az intézmény vezetője által engedélyezett 

programok időtartamára lehetséges. A tanítási szünetek alatt a nyitvatartást az előre közzétett 

ügyeleti rend határozza meg. Az intézményt egyébként zárva kell tartani.  

A tanítási órák a Házirend “Az iskola munkarendje” fejezetében meghatározott rend 

szerint zajlanak. Az első elméleti óra legkorábbi kezdete 7.15 óra. A tanítási órákat senki sem 

zavarhatja. Körözvények, óralátogatások stb. (egyéb indokolt esetek) esetében főigazgatói vagy 

helyettesi engedély szükséges. A tanár az órája alatt felelős a rendért, a terem állapotáért. A 

tantermet olyan állapotban kell átadnia a következő órára, hogy ott rendben megkezdődhessen 

a következő tanóra.  

Az óraközi szünetekben, valamint a tanítási idő előtt és után főigazgató-helyettes által 

kialakított ügyeleti rend biztosítja a tanulók felügyeletét. A pedagógusok reggeli ügyelete 7 óra 

30 perckor kezdődik. Az ügyeleti beosztást órarendhez igazodva kell meghatározni. Az 

ügyeletes tanár figyelemmel kíséri a tanulók viselkedését, a folyosókon a tisztaság megőrzését 

és a dohányzási tilalom megtartását. Baleset esetén intézkedik. 

A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, múzeum és 

színházlátogatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a felügyelet szabályait szintén az 

főigazgató-helyettes határozza meg. 
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A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola Házirendje – önálló 

szabályozásként határozza meg. A Házirend betartása a pedagógiai program céljainak 

megvalósítása miatt az intézmény valamennyi tanulójára nézve kötelező. 

 

5.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatási intézményben való 

benntartózkodásának rendje 

A pedagógusok 40 órás teljes munkaidejéből a neveléssel-oktatással lekötött 

munkaidejének beosztását az iskola órarendje és az egyéb foglalkozások programja határozza 

meg. 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő és a kötött munkaidő (32 óra) közötti órákban 

ellátandó feladatokat az főigazgató határozza meg.   

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a 

nevelőtestület tagjai között. Az ellátandó feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. 

A kötött munkaidő feletti munkaidő részében a munkaideje beosztását vagy 

felhasználását a pedagógus maga jogosult meghatározni. 

A tanár az órái kezdete előtt legalább 15 perccel köteles az iskolában megjelenni, és óráit 

a mindenkori csöngetési rend szerint felkészülten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli 

ügyeletet ellátó tanárnak az ügyelet megkezdése előtt legalább 5 perccel meg kell érkeznie az 

iskolába. 

A testnevelő tanároknak az öltözőt ki kell nyitnia a tanítás megkezdése előtt legalább 10 

perccel és a tanórák alatt az öltözőket zárva kell tartania. A tanulók átadott értékeinek 

megőrzéséről az óra megkezdése előtt gondoskodnia kell. A TK által bérelt Kosárlabda 

Csarnokkal együtt kialakított közös Házirendet kötelező betartani tanárnak és diáknak is. 

(LD.Házirend melléklete) 

Betegség, hiányzás esetén a munkakezdés előtt telefonálni kell az főigazgató-

helyettesnek/titkárságra. Az iskolatitkár értesíti a hiányzásról az illetékes vezetőt, aki 

megszervezi a helyettesítést. Az újbóli munkába állást az főigazgató-helyettesnek/titkárságon 

jelezni kell, legkésőbb a megelőző munkanap 15 óráig. 

A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő és az egyéb munkakört betöltő 

alkalmazottak munkarendje 

A nem pedagógus munkakörben alkalmazottak munkarendjét – a vonatkozó jogszabályok 

alapján – az főigazgató állapítja meg.  
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5.3 A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem 

állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel 

Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók, és alkalmazottainak 

biztonsága érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek 

esetében, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával. 

Az iskolába a szülők és más partnerek előre egyeztetett időpont esetében a meghatározott 

időben léphetnek be. Az iskola helyiségeinek bérlői a leadott névsor alapján léphetnek be az 

iskolába. Hétvégén, ünnepnapokon és tanítási szünetekben (a kijelölt ügyeleti napot kivéve), 

csak az intézmény vezetőjének külön írásos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény 

területén tartózkodnia. Időpont egyeztetés nélkül léphetnek be az épületbe a szülők a 

fogadóórák, szülői értekezletek, szülői részvétellel zajló iskolai rendezvények esetén.  

Az iskolában való tartózkodás szabályai: 

➢ Az intézménybe lépő idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt helyen, 

személynél tartózkodhatnak. 

➢ A tanítási órák látogatására az főigazgató, vagy az ügyeletes vezető engedélyével 

kerülhet sor, az órák lényeges zavarása nélkül. 

➢ A szülők, vendégek fogadása egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelölt 

tanteremben, vagy az ünnepély helyszínén történik. 

➢ Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási munkát 

végző szakemberek) esetében gondoskodni kell arról, hogy lehetőség szerint ne 

zavarják meg az oktató munka rendjét. 

5.4 Helyiségek, berendezések használatának szabályai 

A helyiségek használatának rendjét a Házirend, illetve a termekben kifüggesztett 

használati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanulóinak és alkalmazottainak 

be kell tartaniuk.  

A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, múzeum és 

színházlátogatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a felügyelet szabályait szintén az 

főigazgató határozza meg. 

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje - önálló 

szabályozásként - határozza meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak 

megvalósítása miatt az intézmény valamennyi tanulójára nézve kötelező. 
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Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 

A tanulók tanórán kívüli foglalkoztatását szolgáló szervezeti formák, tevékenységek: 

1. napközi otthon 

2. tanulószoba/fejlesztő tanulószoba (Kompetencia Projekt része) 

3. szakkörök, énekkar 

4. sportfoglalkozások (diáksport, versenysport) 

5. diákönkormányzat 

6. a képességek differenciált fejlesztését szolgáló foglalkozások 

7. tanulmányi kirándulások, terepgyakorlatok 

8. egyéb rendezvények (osztály- tagozati vagy intézményi szinten). 

A tanórán kívüli foglalkozásokon a tanulók részvétele önkéntes, kivéve, ha a 

jogszabályok nem rendelkeznek másképp. Ezeket a formákat csoportokban kell szervezni. 

5.5 Délutáni foglalkozás alsó tagozatban (napközi otthon) 

A tanulók foglalkoztatása szorgalmi időben a tanítás befejezésétől 16.00-ig tarthat. Abban 

az esetben, ha legalább 10 szülő kéri, munkanapokon 6.30-7.30-ig reggeli ügyeletet kell 

szervezni, délután pedig 1700-ig, külön igény szerint 18.00-ig tarthat a gyermekek 

felügyelete. 

A szünidei foglalkoztatást a következőképpen látjuk el: 

➢ az őszi, téli és tavaszi szünetben a város iskolái egymás között felosztva, 

➢ a nyári szünetben június végéig és augusztus 20. után tanévkezdésig az iskola saját 

tanulóira ügyel. 

Azokon a napokon, amikor a tanítás szünetel, a csoport/ok ügyeletére a nevelőtestület 

más tagjai is arányosan beoszthatók, figyelembe véve a munkakörükkel járó elfoglaltságukat. 

Az általános iskolai tanulók egész napos foglalkoztatásáról délutáni foglalkozások, 

tanulószoba, iskolaotthonos osztály szervezésével lehet gondoskodni. 

5.6 Délutáni foglalkozás felső tagozatban (tanulószoba) 

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

tanulásának segítése, felzárkóztatása, tehetséggondozása. 

➢ Speciális lehetőség a felzárkóztatásra a fejlesztő tanulószoba rendszere 2021-től a 

Kompetencia Projekt keretén belül. 

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

főigazgató hagyja jóvá. A tanulószobai foglalkozásokat tartó tanárok feladata, hogy a 
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tanulókat segítsék az önálló tanulási módszerek kialakításában, az iskolai tananyag 

elsajátításában. 

➢ Külön gondot kell fordítanunk a hiányos felkészültségű és a tehetséges tanulókra. 

➢ A tanulószoba működési rendjét megsértő tanuló – a megfelelő fokozatok betartásával 

– kizárható. 

➢ Az étkezésért a szülők külön jogszabályban megállapított térítési díjat fizetnek. 

Napközi otthonos és tanulószobai felvételre jogosult minden gyermek. 

➢ Kiemelt figyelmet fordítunk a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű tanulók 

felvételére. Ebben nagy segítségünkre van a szociálpedagógus.  

➢ Valamennyi sajátos nevelési igényű gyermek, kötelezően kell, hogy napközi – 

tanulószobai ellátást kapjon életkorától függetlenül. 

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

megelőző héten végezzük, melynek eredményéről tájékoztatjuk a szülőket. 

A hátrányos szociális helyzetben élő családok gyermekeinek egyedi elbírálás alapján – 

jegyzői határozattal – térítési díjmérséklést vagy teljes térítésmentességet kezdeményezünk, 

illetve biztosítunk. 

A térítési díj megállapításának elvei: 

Százhalombatta Város Önkormányzat Képviselő-testülete önkormányzati rendeletben 

határozza meg az önkormányzati intézményekben alkalmazandó étkezési térítési díjakat, 

melynek alapja az élelmezés nyersanyagköltségének egy ellátottra jutó napi összege. 
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A díjbeszedés: 

2013 januárjától az étkezési térítési díjakat előre kell fizetni csekkel számla alapján 

készpénzben vagy átutalással. Az esetleges hiányzás miatti lemondást a következő hónap 

díjából jóváírja a Gazdasági Ellátó Intézmény. 

Étkezést lemondani előző nap 8.30 óráig lehet, végleges lemondás csak írásban a 

gondviselő által történhet. 

5.7 Szakkörök, énekkar 

➢ A tanulók igényének és az iskola lehetőségének figyelembevételével a költségvetés 

terhére vagy külső erőforrásra alapozva szakkörök szervezhetők. 

➢ A szakkörvezető a szakkör működéséért szakmailag és pedagógiailag felelős. 

➢ A szakkör munkatervét és működési rendjét a szakkörvezető készíti el, s az főigazgató 

hagyja jóvá.  

➢ A tanulók ének- és zene kultúrájának fejlesztése érdekében énekkarokat szervezünk. 

A tanulók jelentkezése önkéntes. 

A szakkörök működésének rendje: 

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

➢ Minden évben az iskola munkaterv és a tantárgyfelosztás részletesen tartalmazza az 

iskolai költségvetés működő szakköreit.  

➢ Szakkörök társadalmi erőforrásból is működtethetők. 

➢ Költségvetésből elsősorban azokat támogatjuk, amelyek a középtávú pedagógiai 

koncepciónk célkitűzését segítik. 

5.8 Sportfoglalkozások 

➢ Az iskolai sportfoglalkozások naponta 715-től 2000 óráig szervezhetők. 

➢ A tanulók igényei alapján iskolai sportkör működik (ISK). 

5.9 Könnyített testnevelés 

A könnyített testnevelésre utalt tanulóknak a testnevelési órákon differenciált 

foglalkozásokat tartunk. 

A gyógytestnevelés megszervezése a 2013/2014-es tanévtől a Megyei Pedagógiai 

Szakszolgálat feladata. 
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5.10 Képességek differenciált fejlesztését szolgáló foglalkozások: 

A képességek differenciált fejlesztésére foglalkozásokat szervezünk a helyi tanterv 

szerint és az SNI Tagozaton a Szakértői Bizottság javaslata alapján. 

6 Az intézmény kapcsolatai  

6.1 Külső kapcsolatok rendszere, formája és módja: 

Az iskolafenntartó Klebelsberg Intézményfenntartó Érdi Tankerületével a rendszeres 

kapcsolatot az iskola főigazgatója tartja. 

Az országos szakmai intézményekkel (Pl. az Oktatáskutató és Fejlesztő Intézettel, 

Educatio Kft, stb.), a törvényességet gyakorló Pest Megyei Kormányhivatal Oktatási 

Főosztályával az esetenkénti kapcsolatot az főigazgató, az főigazgató-helyettesek, valamint a 

tagozatvezetők tartják. 

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

nyelvi tanárasszisztens fogadása, szakmai programok cseréje, egyedi munkaprogramok, 

projektek, stb. 

Továbbtanulási, pályaválasztási intézményekkel való kapcsolattartás formája módja: az 

főigazgató-helyettes, az iskola érdekelt pedagógusai, osztályfőnökei részt vesznek a 

továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadó által szervezett tájékoztatókon, és a szükséges 

információkat kicserélik egymással (osztályfőnök, munkaközösség). 

Az iskola együttműködik az iskolai sport szervezésében a megyei és a városi 

sportszervezetekkel. 

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse 

valamint a heti 1 alkalommal kirendelt szociális segítő rendszeres kapcsolatot tart fenn a városi 

Gyermekjóléti Szolgálattal, a Járási Hivatallal. A munkakapcsolat felügyeletét a területért 

felelős főigazgató-helyettes látja el. 

A sajátos nevelési igényű tanulók fejlesztését, integrációját segítő különböző szakmai 

szervezetekkel.  

A Köznevelési törvény szellemének, rendelkezésének megfelelően nyitottak vagyunk a 

történelmi egyházak által igényelt fakultatív és kötelező hitoktatás elősegítésére. 

➢ Közreműködünk a szülők, illetve tanulók igényeinek felmérésében.  

➢ Az intézmény óráihoz, munkarendjéhez igazítva félévenként – a félév indítása előtt 
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minimum 2 héttel végzendő egyeztetés alapján – jelöljük ki a fakultatív hittanórák, 

foglalkozások heti rendjét. 

➢ A 20/2012. EMMI rendelet 182/A §.(6) értelmében az intézményben folyó hit- és 

vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához be kell szerezni a Szülői 

Választmány és a diákönkormányzat véleményét – erre lehetőség szerint a tanév 

indításakor kerüljön sor. 

Az iskola külső közösségekkel is kapcsolatot tart: 

➢ a Tankerület nevelési-oktatási intézményeivel, 

➢ Százhalombatta Város Önkormányzatával 

➢ a város óvodáival, 

➢ a városi általános és középiskoláival, 

➢ a BKK-val,  

➢ Hamvas Béla Városi Könyvtárral,  

➢ Pesovár Ferenc Alapfokú Művészeti Iskolával 

➢ városi sportegyesületekkel 

➢ VSZK-val, 

➢ a cserkész csapattal, 

➢ Matrica Múzeummal, 

➢ a Pedagógiai Szakszolgálattal, 

➢ TKVSZRB-vel 

➢ Autizmus Kutatócsoporttal,  Autizmus Alapítvánnyal 

➢ Felsőfokú intézményekkel (Pannon Egyetem, ELTE, Testnevelési Egyetem, SZTE, 

stb.) 

➢ külföldi iskolákkal a Tempus Közalapítvány Uniós pályázatai és testvérvárosi 

kapcsolatok révén 

➢ A külső kapcsolatok rendszerében hangsúlyozott az integrált sajátos nevelési igényű 

gyermekek ellátását segítő szakemberekkel való folyamatos kapcsolattartás.  

A kapcsolattartás rendje: 
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➢ Az óvodák és az iskola közötti kapcsolatot az alsós főigazgató-helyettes szervezi. 

➢ Célja: elősegíteni a tanulók számára az óvoda-iskola közötti zökkenőmentes átmenetet 

és a beiratkozást. 

➢ A részletes tennivalókat az iskola éves munkaterve rögzíti. 

➢ Az intézmény vezetője tagja a tankerületi főigazgatói munkaközösségnek, annak 

megbeszélésein, értekezletein részt vesz. 

➢ A középfokú intézményekkel a kapcsolatot a felső-gimnáziumi tagozat szakmai 

főigazgató-helyettese tartja, elsősorban a pályaválasztás, a középiskolába való átmenet 

könnyítése érdekében. 

➢ A BKK-val, a VSZK-val (Uszoda), Városi Kosárlabda Csarnokkal, a sport 

szakosztályokkal az főigazgató vagy megbízottja tart kapcsolatot a konkrét feladatnak 

megfelelően. 

➢ Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálattal a gyermek és ifjúságvédelmi felelős. 

➢ A Pedagógiai Szakszolgálattal, a Szakértői Bizottsággal és az Autizmus 

Kutatócsoporttal az osztályfőnök, az illetékes főigazgató-helyettes, ill. az főigazgató 

tart kapcsolatot. 

➢ Az egészségügyi szolgáltatóval az iskola védőnője tart kapcsolatot. 

➢ Az iskolaorvosi ellátást az iskolánk szerződéses megbízással láttatja el, mely a 

20/2012. EMMI rendelet 128.§ alapján és a népjóléti miniszter 26/1997. (IX.3) NM 

rendelete alapján történik. 

Kapcsolatunk a civil szervezetekkel: 

Intézményünk nyitott a város és a régió azon civil szervezeteivel történő együtt-

működésre, amelyek: 

a) elfogadják intézményünk nevelési-oktatási alapértékeit, 

b) együttműködni készek azok megvalósításában. 

A konkrét együttműködő partnerek körét, illetve az együttműködés tartalmát az 

főigazgató hagyja jóvá. 

A kapcsolattartás formája minden partnerünkkel: írásban, szóban, elektronikus formában 

(e-mail, e-napló, videokonferencia). 
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7 Az ünnepélyek megemlékezések rendje 

Évenkénti hagyományos rendezvényeink: 

➢ Gólya tábor, (augusztus vége) 

➢ tanévnyitó ünnepély (az alsó tagozat szervezésében) 

➢ ötödikes nap 

➢ DÖK választás 

➢ Arany Kaland (2 évenként) 

➢ október 6. aradi vértanúk napja (osztályszinten) 

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

megemlékezés) 

➢ Diákparlament 

➢ megemlékezés a Holocaust áldozatairól 

➢ megemlékezés a kommunizmus áldozatairól 

➢ egészség napok 

➢ Szalagavató 

➢ december 6. Télapó vetélkedő (tagozati szinten) 

➢ december 20. Karácsonyi műsorok tagozati szinten 

➢ január – a Magyar Kultúra Napja  

➢ február: farsangi karnevál (tagozatonként) 

➢ március első hete: Arany-napok (iskolai, városi és régiós tanulmányi, kulturális- és 

sportversenyek, művészeti pályázatok értékelése, nyílt napok a felső tagozatban, 

szülők-gyerekek játékos vetélkedője 

➢ Gimnáziumi tagozat bálja 

➢ Nyitva van az Aranykapu - óvodásokat fogadó projekt 

➢ március 15. az 1848 - 49 - es forradalom és szabadságharc évfordulója 

➢ május eleje: 12. osztály ballagása 

➢ Dráma nap 
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➢ május első hete: Anyák napja (osztálykeretben) 

➢ DÖK nap 

➢ május-június: Arany Gála 

➢ június eleje -NYEK angol dráma és táncbemutató  

➢ június eleje: Középiskolások Környezetvédelmi Konferenciája 

➢ június – utolsó tanítási nap: Ballagás, avató és évzáró 

➢ június - tanévzáró 

Nyílt órák az 1-4. évfolyamon: 

➢ november 1. évfolyam 

➢ december 4. évfolyam 

➢ március 2. évfolyam 

➢ április 3. évfolyam 

Nyílt órák az 5-8. évfolyamon- és gimnáziumi tagozatban: 

Október közepén az 5. és 9. gimnáziumi osztályokba jelentkezők számára beiskolázási 

nyílt napokat rendezünk. 

A felső- és gimnáziumi tagozat nyílt óráit a minden évben kialakított Rendezvényterv 

tartalmazza évfolyamonkénti lebontásban a szülők igényeinek megfelelően. 

Iskolaújság 

Az iskolaújság – ha arra a források rendelkezésre állnak – évente legfeljebb 2 alkalommal 

jelenik meg. Ennek határt az anyagiak hiánya szab, ezért 8 éve nem jelenik meg az Arany Lapok 

c. újságunk. 

8 Intézményi védő, óvó előírások 

8.1 Védő, óvó előírások, amelyeket az intézményben való tartózkodás 

során meg kell tartani 

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

integráltan és szegregáltan nevelt SNI tanulóknak az egészségük, testi épségük megőrzéséhez 

szükséges ismereteket átadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy 

ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.  
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1. Az egészségügyi ellátás, prevenció megvalósítása: 

A tanulók egészségi állapotának megóvása érdekében a területért felelős főigazgató-

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

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

Az iskola nevelési programja gyermek és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatai 

keretében egészségnevelési, ennek részeként kábítószer-ellenes és kibervédelmi program 

kidolgozásának segítése, végrehajtásának figyelemmel kísérése, szükség esetén intézkedés 

megtételének kezdeményezése az iskola főigazgatójánál minden köznevelési foglalkoztatott 

feladata. 

2. A szülők értesítése a vizsgálatokat, védőoltásokat megelőzően: 

Az iskolaorvos előzetes értesítése alapján az osztályfőnök az elektronikus naplóban 

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

vizsgálatot, preventív szűrést kívánnak elvégezni a tanulón. 

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

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

védőoltás). 

3.Az alkalmazottak közreműködése a tanulók védelmében: 

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

tanulók felügyeletéről gondoskodni. 

Feladata: 

➢ a beosztása szerinti ügyelete alatt: a folyosószakaszon lévő tantermek, a folyosói, 

ebédlői illetve udvari ügyelet ellátása, a balesetek megelőzése 

➢ a balesettel fenyegető forrás jelzése az intézmény ügyeletes vezetőjének (főigazgató 

vagy főigazgató-helyettes) 

➢ a tudomására jutott balesetről az ügyeletes vezető (főigazgató-helyettes vagy 

főigazgató) értesítése. Amennyiben felügyelete alatt, iskolán kívül (táborban, 

kiránduláson) történik baleset, intézkedni köteles a sérült tanuló ellátásáról, 

elláttatásáról. 

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

semmilyen jogcímen kíséret nélkül nem engedhetnek, nem küldhetnek ki az iskola 

épületéből! 
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A pedagógus a rosszullétre panaszkodó tanulót a védőnőhöz/tanári szobához, illetve az 

iskolaorvos rendelési ideje alatt – az épületen belül – hozzá irányítja, egyben értesíti arról az 

ügyeletes főigazgató-helyettest, aki intézkedik a szülők értesítéséről, vagy orvoshoz, illetve a 

felügyelet mellett történő hazakíséréséről. 

Súlyosabbnak látszó rosszullét, illetve baleset esetén az ügyeletes főigazgató- helyettes, 

vagy főigazgató azonnal orvost, illetve mentőt hív, és értesíti a szülőket is. 

A balesetek elkerülése érdekében valamennyi pedagógus, – a technikát, háztartási 

ismereteket, fizikát, kémiát és a biológiát tanító szaktanárok különösen – kötelesek munkájuk 

során betartani a baleset és munkavédelmi előírásokat. 

A testnevelő tanárok a balesetek elkerülésével kapcsolatos teendőket is tartalmazó, 

számukra kiadott belső rendelkezés utasításait is kötelesek betartani. 

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

felügyeletét ellátó pedagógus haladéktalanul jelenteni köteles az ügyeletes vezetőnek. 

(Főigazgató-helyettesnek vagy főigazgatónak). 

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

intézkedést meg kell tenni. A kivizsgálásban közreműködik a feladat elvégzéséért felelős 

főigazgató-helyettes és a szociálpedagógus, aki szorosan nyomon követi a tanulók 

élethelyzetét, a szükséges intézkedést az főigazgató nevében teszi meg. 

Az intézmény munkavédelmi – és tűzvédelmi megbízottja (TK megbízottja)  köteles az 

épületben meglévő baleseti veszélyforrásokat jelentő okokat a karbantartó közreműködésével 

feltárni, és jelenteni azt az intézmény vezetőjének, illetve ügyeletes vezetőjének. 

Az intézmény vezetője a fenntartótól segítséget kér a balesetveszély, ill. életveszély 

megszüntetéséhez. 

8.2 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

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

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

3. Az egészségügyi törzslapokat az iskolában őrizzük, melyeket az ellenőrzésre jogosult 

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

4. Az iskola egészségügyi ellátását külön szerződés biztosítja. 
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8.3 Az intézmény dolgozóinak feladata a baleset megelőzésben, illetve 

baleset esetén  

Minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének 

megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. 

A pedagógusok a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon kötelesek a rájuk bízott 

tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a 

baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni. 

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetniük kell az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó általános előírásokat, a tilos és az elvárható 

magatartásformákat. 

Az osztályfőnöknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben. 

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

➢ az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

➢ rendkívüli esemény (baleset, bombariadó) bekövetkezésekor szükséges teendőket, 

➢ a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban, 

➢ tanulmányi kirándulások, évközi szünetek, túrák előtt, 

➢ rendkívüli események után (tanulságok levonása). 

A tanároknak ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, 

illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező 

viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra. 

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

osztálynaplóba be kell jegyezni. 

Az iskola dolgozóinak feladatai tanulóbalesetek esetén: 

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

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

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

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

➢ minden tanulói balesetet, sérülést, azonnal jeleznie kell az iskola főigazgatójának. 
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E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi pedagógusnak is részt 

kell vennie. 

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

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

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

hasonló esetek elkerülése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok 

(20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 169. § (1) és (2) bekezdése)i alapján: 

a) A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani. 

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

gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és 

a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a köznevelés 

információs rendszerében (a továbbiakban: KIR) elérhető elektronikus jegyzőkönyvvezető 

rendszer segítségével kell nyilvántartani.  

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

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

iskola őrzi meg. 

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

az iskola középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező felelős dolgozóját.  

8.4 Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

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

intézkedések megtételét az alábbiak szerint kell elvégezni: 

➢ a riasztást az főigazgató vagy az főigazgató-helyettes rendeli el, 

➢ a tanulók, dolgozók riasztásának módjai – felelőse: 

- mechanikus csengő – portaszolgálat 

- hangos bemondás – stúdióvezető, főigazgató és helyettesek 

➢ az ajtók nyitásáról a technikai személyzet gondoskodik, 

➢ rendfenntartás, a levonulás irányítása az főigazgató-helyettesek, az órát tartó tanárok 

és az ügyeletes tanárok feladata. 

➢ A közművek esetleges elzárásáról, kinyitásáról a karbantartó gondoskodik. 

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

elhagyni, és az főigazgató által kijelölt helyen (udvaron) az épülettől távol gyülekezni. A 

szaktanároknak kötelessége megszámolni az épületből kijutott tanulókat és jelenteni a hiányzók 
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számát. Az elmaradt tanórák pótlásáról a tantestület véleményének meghallgatásával (a 

fenntartóval történt egyeztetés után) az főigazgató dönt. 

8.5 Tanulmányi kirándulások, erdei iskolák, táborok szervezésének 

szabályozása 

A tanulmányi kirándulás megszervezésére vonatkozó szabályok betartása minden 

szervező pedagógusra nézve kötelező érvényűek. Kiváltképpen: 

1. a tanulók biztonságára történő megkülönböztetett figyelem fordítása 

2. a szállítási cégektől írásbeli nyilatkozat kikérése a szolgáltatás személyi és tárgyi 

feltételeinek jogszabályi rendezettségéről; a jármű megfelelő műszaki állapotáról, 

érvényes iratairól, a gépjárművezető kötelező pihenéséről való gondoskodásról 

3. az utazás 23-04. óra közötti szüneteléséről, 

4. az főigazgató tájékoztatása az utazó tanulókról (utas lista), törvényes képviselőik 

elérhetőségéről, a szállásról, a kirándulás idejéről, céljáról 

5. minden kirándulás esetében min. 2fő pedagógusnak kell kísérni a csoportot. 

A tanulmányi és a külföldi iskolai kirándulások esetén a köznevelési intézmény a 

tanulónak okozott kárért a kártérítési felelősség általános szabályai szerint felel. 

Továbbá az Nkt. 59/A. § szerint: 

„A többnapos tanulmányi és a külföldi iskolai kirándulások esetében – külön 

jogszabályban meghatározott - felelősségbiztosítást kell kötni az iskolának vagy a szervezőnek, 

amelynek kedvezményezettje a tanuló.” 
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9 Intézményi dolgozók munkájának értékelése, belső ellenőrzés rendje 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét az intézményi Belső Ellenőrzési 

Szabályzat (TÉR) alapján készített, és az éves munkaterv mellékletét képező belső ellenőrzési 

terv alapján végzik. 

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

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

9.1 Az főigazgató és helyetteseinek ellenőrzési feladatai: 

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

betartása 

b) A pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtása 

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

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

e) A tanulók dolgozatai, munkafüzetei 

f) A tanulók értékelése, szóbeli és írásbeli feleletinek száma 

g) A főigazgató értékeli - a TÉR belső szabályzata alapján - a főigazgató helyetteseket és 

a munkaközösség vezetőket, valamint az adott évre kijelölt pedagógusokat  

h) A főigazgató helyettes tagozata - TÉR éves szabályzatában kijelölt - pedagógusainak 

teljesítményét értékeli 

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

ellenőrzése 

j) Nyilvántartások, statisztikák, értékelések az adminisztráció pontos vezetése 

k) A nevelő-oktató munkával kapcsolatos határidők pontos betartása 

l) Az iskolaotthonos és napközis munka, a tanítási órán kívüli tevékenységek színvonala, 

hatékonysága 

m) Vizsgák szabályszerű lefolytatása 

n) Tanóra védelmének érvényesülése 

o) A házirend, az iskolai rend és a tanulási fegyelem betartása 

p) A nevelők munkafegyelme 

q) Iskolai tulajdont károsító események 

r) Munka és balesetvédelmi szabályok betartása 

s) Vagyonvédelem és a környezetkultúra figyelemmel kisérése 

t) Takarékos anyag- és energiafelhasználás 
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9.2 A munkaközösség-vezetők ellenőrzési feladatai: 

➢ A munkaközösség munkatervi feladatainak határidőre történő színvonalas elvégzése 

➢ A pedagógusok szakmai tevékenysége,  

➢ A munkaközösségéhez tartozó - TÉR éves szabályzatában kijelölt - pedagógusok 

teljesítmény értékelése 

➢ Tanmenetek 

➢ Tanulók teljesítménye 

➢ Tantárgyi versenyek 

➢ A munkaközösség feladatrendszerébe tartozó szakkörök, felzárkóztató és 

tehetséggondozó, valamint egyéb foglalkozások 

➢ Szaktantermek, szertárak ellátottsága, használata, rendje 

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

megbeszélik, értékelik, a szükséges korrekciókat elvégzik. 

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

tanév során a dokumentációk, a tervek végrehajtásának ellenőrzése folyamatos, a 

tanórák látogatása évenként, meghatározott óralátogatási szempontok alapján. Az új 

dolgozók ismerkedő látogatása tanév elején megtörténik. Problémák felmerülése 

esetén a látogatások bejelentés nélkül ismétlődnek. 

Munkaviszonyból származó kötelezettség vétkes megszegése esetében a 2012.I. törvény 56§ 

valamint a KJT megfelelő rendelkezései alapján járunk el. 

10 A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő 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. Ez esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését 

követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. A fegyelmi vétség 3 

hónap alatt elévül, így ha tantestület ez idő után szerez róla tudomást fegyelmi eljárás 
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nem indítható. 

➢ Az Nkt. 58 § szerint 10 év alatti tanulóval szemben fegyelmi eljárás nem indítható.  

➢ 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 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 javaslatként rögzítik. 

➢ A fegyelmi tárgyaláson a vélelmezhetően kötelességszegést elkövető tanuló, annak 

szülője (szülei, gondviselői), a fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, 

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

érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig 

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 főigazgatójének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 

érintett tanulónak és szülőjének. 

➢ A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell 

csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

➢ A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 

nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 

➢ A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elkülönítésének és egyszerű kezelésének 

biztosítására az iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, per-számokkal ellátni. 
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10.1 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

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

egyeztető eljárás előzheti meg. 

Ennek célja a kötelességszegést eredményező események modellezése, értékelése, ennek 

alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő álláspontjának közelítése. 

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

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

➢ az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően írásben értesíti az 

egyeztetési eljárás lehetőségéről s vétkes tanuló szülőjét/vétkes tanulót, amelyre a 

kézhezvételtől számított 5 napon belül kell választ adniuk arról, kívánnak-e az 

egyeztetésben részt venni 

➢ 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 főigazgató kötelezettsége 

➢ a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót 

és a szülőt nem kell értesíteni 

➢ az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény 

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

eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről, akiről a felek közösen 

megegyeztek 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 elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges 

➢ a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza 
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➢ az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

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

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

➢ ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 

három hónapra felfüggeszti 

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

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 

lezáruljon 

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

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

➢ 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. 

Fegyelmi büntetések garanciális szabályai 

Nkt. 58. § (4) A fegyelmi büntetés lehet 

a) megrovás, 

b) szigorú megrovás, 

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, 

d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, 

e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, 

f) kizárás az iskolából. 

Tíz év alatti tanulóval szemben fegyelmi eljárás nem indítható. Tanköteles tanulóval szemben 

a (4) bekezdés e) pontjában meghatározott fegyelmi büntetés nem, a (4) bekezdés f) pontjában 

és a (7) bekezdés e) pontjában meghatározott fegyelmi büntetés pedig csak rendkívüli vagy 

ismétlődő fegyelmi vétség esetén alkalmazható. Ebben az esetben a szülő köteles új iskolát, 

kollégiumot keresni a tanulónak. A fegyelmi büntetést hozó iskola segítséget nyújt a szülőnek 

az új iskola, kollégium megtalálásában. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi büntetés 

megállapításáról szóló határozat jogerőre emelkedésétől számított nyolc napon belül a tanulót 

fogadó iskolától nem kap értesítést arról, hogy a tanuló más iskolában történő elhelyezése a 

szülő kezdeményezésére megtörtént, a fegyelmi büntetést hozó iskola három napon belül köteles 
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megkeresni a köznevelési feladatot ellátó hatóságot, amely három munkanapon belül másik, az 

állami közfeladat-ellátásban résztvevő iskolát jelöl ki a tanuló számára. Az iskolát úgy kell 

kijelölni, hogy a tanuló számára a kijelölt intézményben a nevelés-oktatás igénybevétele ne 

jelentsen aránytalan terhet. A köznevelési feladatokat ellátó hatóság kijelölő határozata 

fellebbezésre való tekintet nélkül végrehajtható. A (4) bekezdés d) pontjában szabályozott 

fegyelmi büntetés akkor alkalmazható, ha az iskola főigazgatója a tanuló átvételéről a másik 

iskola főigazgatójával megállapodott. A (4) bekezdés c) pontjában meghatározott fegyelmi 

büntetés szociális kedvezményekre és juttatásokra nem terjed ki. A (4) bekezdés f) pontjában és 

a (7) bekezdés e) pontjában meghatározott fegyelmi büntetés tanköteles tanuló esetében nem 

hajtható végre az új tanulói jogviszony, kollégiumi tagsági viszony létesítéséig. 

A garanciális szabályok a 20/2012. EMMI rendelet 55. §: 

55. § (1) Eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától fegyelmi büntetés nem szabható ki, ha 

a tanév végi osztályzatokat megállapították. Ez a rendelkezés nem alkalmazható, ha a tanuló a 

nyári gyakorlat teljesítése során követ el fegyelmi büntetéssel sújtható kötelességszegő 

magatartást. 

(2) Ha az eltiltás a tanév folytatásától, kizárás az iskolából fegyelmi büntetést a bíróság a 

tanuló javára megváltoztatja, a tanuló osztályzatait meg kell állapítani, ha ez nem lehetséges, 

lehetővé kell tenni, hogy a tanuló - választása szerint az iskolában vagy a független 

vizsgabizottság előtt - osztályozó vizsgát tegyen. 

(3) Ha a kizárás az iskolából fegyelmi büntetést megállapító határozat az iskola tizedik 

évfolyamának, a középiskola utolsó évfolyamának vagy a szakközépiskola utolsó szakképzési 

évfolyamának sikeres elvégzése után válik végrehajthatóvá, a tanuló nem bocsátható érettségi 

vagy szakmai vizsgára. A tanuló a megkezdett vizsgát nem fejezheti be addig az időpontig, 

ameddig a kizárás fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. 

(4) A tanuló - a megrovás és a szigorú megrovás kivételével - a fegyelmi határozatban 

foglaltak szerint a fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet 

hosszabb 

a) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése vagy megvonása fegyelmi büntetés 

esetén hat hónapnál, 

b) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, eltiltás az adott iskolában a 

tanév folytatásától és kizárás az iskolából fegyelmi büntetések esetén tizenkét hónapnál. 

(5) A fegyelmi jogkör gyakorlója a büntetés végrehajtását a tanuló különös méltánylást 

érdemlő körülményeire és az elkövetett cselekmény súlyára tekintettel legfeljebb hat hónap 

időtartamra felfüggesztheti. 
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58. § (3) A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül írásban meg kell küldeni 

az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének, ha a gazdálkodó szervezet 

képviselője az eljárásban részt vett, a gazdálkodó szervezetnek. 
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11 Az intézményi adminisztráció 

Az Százhalombattai Arany János Általános Iskola és Gimnázium Szervezeti és Működési 

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

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

intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete és az Alapító Okirat 

módosítása tette szükségessé. Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának a magasabb 

szintű jogszabályok rendelkezésein túl elveiben és tartalmában illeszkednie kell az iskola más 

belső szabályzataihoz, alapdokumentumaihoz is. 

E dokumentumok a következők: 

Az iskola tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi szabályzatok: 

➢ Alapító okirat 

➢ Pedagógiai Program (nevelési program és helyi tanterv) 

➢ SZMSZ 

➢ Házirend 

➢ Intézményi esélyegyenlőségi program  

➢ Belső Teljesítményértékelési Szabályzat (TÉR) 

➢ Belső szabályzatok (főigazgatói utasítások) 

Munkaügyi, munkajogi helyi (belső) szabályzatok: 

➢ Munkavállalói esélyegyenlőségi terv 

Az iskola egyes közösségeiből szerveződő testületek (szervezetek) működését 

meghatározó, önálló szabályzatok: 

➢ A szülői munkaközösség szervezeti és működési szabályzata 

➢ A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata  

A Szakmai alapdokumentum a fenntartó határozata az adott nevelési és oktatási 

intézmény létrehozásáról, működési feltételeiről, alapfeladatairól.  

A Szakmai alapdokumentumban szereplő feladatok alapján az iskola nevelőtestülete és 

főigazgatója készíti el az intézmény pedagógiai programját, amely az iskolában folyó nevelő-

oktató munka szakmai-tartalmi szabályozója. 

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

az iskola élet- és munkarendjének szabályait rögzíti. 
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A szervezeti és működési szabályzat alapján az intézmény eredményes és hatékony 

működéséhez az iskolai élet egyes területeire vonatkozóan az intézmény vezetője további 

főfőigazgatói utasításokat, belső szabályzatokat készít. Ilyen önálló szabályzatok a 

következők: 

➢ iratkezelési szabályzat,  

➢ adatkezelési szabályzat, 

➢ könyvtári gyűjtőköri szabályzat, 

➢ gyakornoki szabályzat 

➢ kockázatértékelési szabályzat 

➢ belső ellenőrzés szabályzata (FEUVE) 

➢ iskolai tankönyvbeszerzés szabályzata 

➢ továbbképzési program 

➢ továbbképzési terv 

➢ diákigazolvány nyilvántartása és kezelése 

➢ informatikai védelmi szabályzat, 

➢ munkavédelmi (munkabiztonsági) szabályzat, 

➢ tűzvédelmi utasítás és tűzriadó-terv, 

➢ az alkalmazottak munkaköri leírásai, 

➢ különös közzétételi lista  

Az intézmény pedagógiai programját és szervezetei és működési szabályzatát az 

intézményhasználók és az érdeklődők megtekinthetik az iskola honlapján. (aranybatta.hu) 

A Házirendet beiratkozáskor, annak lényeges pontjait minden tanév elején, illetve lényeges 

változás esetén ismertetjük a tanulókkal. 

12 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésének rendje: 

 Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat (iktatókönyv, stb.) a digitalizálást 

végző személy köteles papíralapú formában is előállítani. 
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Az elektronikus nyomtatványt – az főigazgató utasítása szerinti gyakorisággal – 

papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

 A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

➢ el kell látni az főigazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével 

➢  az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni. 

➢ A papír alapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és 

biztonságvédelmi követelmények megtartásáért az főigazgató felel, valamint a 

hitelesítésről az főigazgatónak kell gondoskodnia. 

12.1 Az elektronikus úton előállított, hitelesített, tárolt dokumentumok 

kezelési rendje: 

A Közoktatási Információs Rendszer (KIR) segítségével elektronikusan előállított, 

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

Kormányrendelet előírásainak megfelelően. 

A KIR rendszerhez a mesterjelszó kezelő rendszerben kiosztott felhasználónévvel és 

jelszóval rendelkező személy férhet hozzá. 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

főigazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

A bejelentett alkalmazottak adatai a KIRA és SZAP  bérszámfejtő rendszerben állíthatók 

elő, azokat nyomtatott formában az intézmény az irattárban és a személyi anyagokban őrzi. 

Az elektronikus bérjegyzék és egyéb jellegű juttatások adminisztrációja 

➢ az egyéb jellegű juttatások elszámolását az intézmény kizárólag elektronikusan őrzi 

 Az intézményi elektronikus dokumentáció mentése hetente történik meg elektronikus 

adattároló eszközre.   

13  A pedagógiai programról való tájékozódás rendje 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint 

az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az iskola 

honlapján, a „Dokumentumok” menü pont alatt.  

A Pedagógiai Program, a Házirend és az Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy 

nyomtatott példánya megtalálható a fenntartónál.  
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Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az 

iskola főigazgatójától és a nevelési-oktatási főigazgató-helyettestől, előzetesen egyeztetett 

időpontban. 
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14 EGYÉB SZABÁLYOZÁSOK 

Az Nkt. 46. § (9) bekezdése alapján a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló 

közötti eltérő megállapodás hiányában a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg a tulajdonjogát 

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

jogviszonyából, kollégiumi tagsági viszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével 

összefüggésben, feltéve, hogy az annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a 

nevelési-oktatási intézmény biztosította. A tanulót az SZMSZ-ben meghatározott mértékű 

díjazás illeti meg, ha a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 

hasznosításával bevételre tesz szert. Ha az előállított dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotás, e 

rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotás átadására a 

munkaviszonyban vagy más hasonló jogviszonyban létrehozott szellemi alkotás munkáltató 

részére történő átadására vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni. 

Az. Nkt. 46. § (11) bekezdése szerint a (9) bekezdésben meghatározott esetben a tanulót 

megfelelő díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló - tizennegyedik életévét be nem 

töltött tanuló esetén szülője egyetértésével - és a nevelési-oktatási intézmény állapodik meg, ha 

alkalomszerűen, egyedileg elkészített dolog értékesítéséből, hasznosításából származik a 

bevétel. Az oktatás keretében, az oktatási folyamat részeként rendszeresen elkészített dolog 

esetén a megfelelő díjazást a teljes képzési folyamatban részt vevők által végzett tevékenységre 

megállapítható eredmény (nyereség) terhére kell megállapítani. Ez esetben a vételárat az 

anyagköltség és a befektetett munka arányában kell megállapítani. Ha tanuló által előállított 

intézményi tulajdonban lévő dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy – az adásvétel kivételével 

– gyümölcsözteti (hasznait szedi) a bevétel …… %-a illeti meg a tanulót. Ha a dolgot az 

intézmény értékesíti, a tanulót a bevételből származó nyereség tekintetében a szervezeti és 

működési szabályzatban meghatározott díjazás illeti meg.  

 

Legitimációs rendelkezések változásai 

Az SZMSZ-t az főigazgató a nevelőtestület bevonásával készíti el, és az intézmény honlapján 

közzéteszi.  

• Az SZMSZ-t a fenntartó hagyja jóvá [Nkt.25. § (1) bek. → Púétv. 171. § 

• A fenntartó a köznevelési intézmény pedagógiai programjának, éves munkatervének, 

valamint SZMSZ-ének jóváhagyásáról az főigazgató általi felterjesztést követő harminc 

napon belül dönt [Nkt.  . § (1a) bek. → Púétv. 171.§ (46) bek.]. 
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•  A hallgatás nem minősül jóváhagyásnak. Nem hoz létre jogi tényt  [vö. Műkr. 120. § 

(3) bek.]. 

A fenntartó jóváhagyása érvényességi kelléke a pedagógiai programnak, az SZMSZ-nek 

és a munkatervnek , valamint változatlan szabály szerint a továbbképzési programnak, 

az annak részét képező beiskolázási tervnek, továbbá a tantárgyfelosztásnak [Nkt. 83. § 

(2) bek. g) pont . → Púétv. 171. § (43) bek.]. 

A házirend kivételével a működési dokumentumok megváltozott legitimációs eljárásrendjének 

rögzítése (legitimációs záradék). 

1. A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a tantárgyfelosztás, kollégiumi 

feladatmegosztás, továbbképzési program, munkaterv elfogadása előtt [Műkr. 3. § 

(1)bek., 117. § (4) bek. b) pont, 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 1. § (2) bek.]. 

2. A szakmai munkaközösség véleményét be kell szerezni a pedagógiai program, 

továbbképzési program elfogadásához [Műkr. 118. § (3) bek. a) pont]. 

3. A diákönkormányzat véleményét a házirend elfogadása előtt és az SZMSZ-ben és a 

munkatervben meghatározott ügyekben ki kell kérni [Nkt. 48. § (4) bek. d) pont, Műkr. 

3. § (1) bek., 120. § (5) bek. g) pont]. 

4. Az intézményi tanács véleményét ki kell kérni a pedagógiai program, az SZMSZ, a 

házirend, a munkaterv elfogadása, továbbá a köznevelési szerződés megkötése előtt 

[Műkr. 121. § (7) bek.]. 

5. Az iskolaszék, óvodaszék, kollégiumi szék véleményét ki kell kérni a pedagógiai 

program, az SZMSZ, a munkaterv, továbbá a házirend elfogadása előtt. [Műkr. 3. § (1) 

bek., 122. § (9) bek.]. 

6. Ha iskolaszék, óvodaszék, kollégiumi szék nem működik, az SZMSZ elfogadásakor az 

óvodai, iskolai, kollégiumi szülői szervezet, közösség véleményét kell beszerezni 

[Műkr. 4. § (5) bek.]. 

7. A szülői szervezet, közösség véleményét ki kell kérni a munkaterv elfogadása előtt 

[Műkr. 3. § (1) bek.]. 

8. A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell 

meghatározni azokat azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet, közösséget az 

SZMSZ véleményezési joggal ruházza fel [Műkr. 4. § (1) bek. p) pont] 
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Szabályzatok közzététele 

A nevelési-oktatási intézmények működési dokumentumai nyilvánosak, azokat az óvoda, 

iskola, kollégium honlapján közzé kell tenni. 

• A házirendet nem törvényi rendelkezés, hanem rendeleti előírások alapján kell 2023. 

szeptember 1. napjától az intézmény honlapján közzétenni [Nkt. 25. § (4) bek. → Púétv. 

171. § (16) bek., Műkr. 82. § (3) bek.]. 

• A munkatervet az főigazgatónak az intézmény honlapján közzé kell tenni [Nkt. 27. §(3) 

bek. → Púétv. 171. § (20) bek.]. 

• Ha a munkaterv személyes adatot a GDPR-megfelelőség miatt nem tartalmazhat, így 

célszerű a feladattervet a felelősök megnevezésével függelékben elhelyezni, mely így 

nem része a honlapra feltöltött normaszövegnek. 

• A szervezeti és működési szabályzat nyilvános, melyet az főigazgató az intézmény 

honlapján közzétesz, amit közérdekű adatként értékelhető minősége is megalapoz [Nkt. 

25. § (1) bek. → Púétv. 171. § (15) bek. vö. Infotv. 3. § 5. pont]. 

• A pedagógiai programot nyilvánosságra kell hozni, amelyet megalapoz az intézmény 

szakmai tevékenységének közérdekű adat volta [Nkt. 26. § (1) bek. Púétv. 171. § (18) 

bek. vö. Infotv. 3. § 5. pont]. 

• A nevelési-oktatási intézmény honlapján közzé kell tenni a helyi minősítési szabályzatot 

[Púétv. vhr. 46. § (3) bek.]. 

• A nevelési-oktatási intézményi közzétételi lista – melyet az intézmény honlapján is 

közzé kell tenni – tartalmazza a pedagógiai programot, az SZMSZ-t, a házirendet és a 

munkatervből a nevelési évben, tanévben tervezett jelentősebb rendezvények, események 

időpontjait [Nkt. vhr. 23. § (1) bek. e) és g) pont, 24. § (4) bek.]. 

  

A nevelési-oktatási intézmény honlapján kötelezően közzéteendő és rendszeresen - a 

hatályosításnak megfelelően – frissítendő dokumentumok: 

1. Magán fenntartó alapító vagy létesítő okirata [Műkr. 82. § (3) bek.] 
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2. Pedagógiai program [Nkt. 26. § (1) bek.] 

3. Munkaterv [Nkt. 27. § (3) bek.] 

4. Szervezeti és működési szabályzat [Nkt. 25. § (1) bek.] 

5. Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítésére irányuló pályázati felhívás 

[Púétv. vhr. 4. § (2) bek.] 

6. Intézményi közzétételi lista [Nkt. vhr. 24. § (4) bek.] 

 7. Helyi minősítési szabályzat [Púétv. vhr. 46. § (3) bek.] 

8. Pedagógiai-szakmai ellenőrzés és a miniszter által elrendelt szakmai ellenőrzés 

megállapításai [Műkr. 156. § (5) bek.] 

 

15 Záró rendelkezések 

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

fenntartó jóváhagyásával lehetséges. Módosítását kezdeményezheti: 

● az Érdi Tankerületi Központ, mint fenntartó, 

● a főigazgató, 

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

● Szülői Szervezet 

● Intézményi Tanács 

● felülvizsgálatát kezdeményezheti (véleménye alapján) a tanulók nagyobb csoportja is 

(ld. Házirendben meghatározott tanulók csoportját), ha azt az Iskolai Diákönkormányzat 

támogatta a DÖK Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározott módon. 
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Az SZMSZ hatálybalépése 

A SZMSZ 2024. év szeptember hó 1. napján a fenntartó általi elfogadásával lép hatályba, 

és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat hatálybalépésével 

egyidejűleg érvényét veszti a 2023. év március hó 31. napján készített (előző) SZMSZ. 

Az SZMSZ felülvizsgálata 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve 

jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a 

diákönkormányzat, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az 

főigazgatóhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának 

szabályaival. 

Kelt: Százhalombatta 2024. év május 31. 

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

 főigazgató 

 P.H. 
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Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai 

Az SZMSZ-t az főigazgató a nevelőtestület bevonásával készítette el.  

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2024. 06.24. napján 

tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat véleményezési 

jogát jelen szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata során, a jogszabályban 

meghatározott ügyekben gyakorolta.  

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

          diákönkormányzat vezetője 

 

(Mellékelve a véleményezésről készült jegyzőkönyvi kivonat.) 

 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézményi tanács 2024. 06.26. napján tartott ülésén 

megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy az intézményi tanács véleményezési jogát jelen 

szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott 

ügyekben gyakorolta.  

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

                            az intézményi tanács elnöke 

 

(Mellékelve a véleményezésről készült jegyzőkönyvi kivonat.) 

 

A szervezeti és működési szabályzat Adatkezelési szabályzatát a szülői szervezet 2024. 06.20. 

napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet 

véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, az adatkezelési szabályzattal 

kapcsolatban is gyakorolta.  

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

                                szülői szervezet képviselője 

 

(Mellékelve a véleményezésről készült jegyzőkönyvi kivonat.) 
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Fenntartói és működtetői nyilatkozat 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzattal kapcsolatban a nemzeti köznevelésről szóló 2011. 

évi CXC. törvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alábbi, a fenntartóra többletkötelezettséget 

telepítő rendelkezések  

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

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

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

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

(fejezet és címmegjelölések) 

 

Vonatkozásában a Érdi Tankerületi Központ, mint az intézmény fenntartója egyetértési jogkört 

gyakorolt. Aláírásommal tanúsítom, hogy a fenntartó döntésre jogosult vezetője a szervezeti és 

működési szabályzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jóváhagyja.  

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

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

 fenntartó /képviselője 

 

(A fenntartói értesítés helye a szervezeti és működési szabályzatot jóváhagyó határozatról.) 
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16 Az SZMSZ mellékletei: 

1 Az iskola könyvtári szabályzata 

2 Az elektronikus napló szabályzata 

3.Belső Teljesítményértékelési Szabályzat (TÉR) 

4.Bélyegzőhasználati szabályzat 
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16.1 Iskolai könyvtári szabályzat 

Hatálybalépés dátuma: 2023 augusztus 

Felülvizsgálat időpontja: 2026 március 

1. Az iskolai könyvtárra vonatkozó adatok  

1.1 Azonosító adatok 

A könyvtár elnevezése: Százhalombattai Arany János Általános Iskola és Gimnázium 

Könyvtára 

Székhelye, címe:  2440 Százhalombatta, Szent István tér 1. 

Telefonszáma: 06-23-355-013 

A könyvtár jellege: zárt könyvtár (csak az iskola dolgozói, tanulói használhatják) 

A könyvtár használata: ingyenes (alapszolgáltatások igénybevételénél) 

Létesítésének módja:  az iskola létesítésével egy időben, ajándékkönyvekkel 

Létesítésének ideje: 1986 

 

Az iskolai könyvtár dokumentumainak számát 11 000 darabban határozom meg. 

 

Az iskolai könyvtárra vonatkozó jogszabályok: 

 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

1997. évi CXL. törvény (könyvtári törvény) 

2019. évi CXXIV. törvény a Nemzeti Kulturális Tanácsról, a kultúrstratégiai intézményekről, 

valamint egyes kulturális vonatkozású törvények módosításáról (>> ajándékkönyv miatt) 

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

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről 

110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról 

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

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-

szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai szakmai szolgáltatásokban való 

közreműködés feltételeiről 

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről 

626/2020. (XII. 22.) Korm. rendelet a webarchiválás részletes szabályairól (tartalmak 

könyvtári felhasználása miatt) 

14/2001. (VII. 5.) NKÖM rendelet a könyvtári szakfelügyeletről (szempontrendszer oldalt, 

megjegyzésben) 

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet módosításáról 

 

 

A könyvtár bélyegzője: 
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1.2 Szakmai követelmények 

Az iskolai könyvtár az iskola épületében működik, a következő feltételekkel: 

1. A könyvtárban az állomány szabadpolcos elhelyezése biztosított; 

2. Az ülőhelyek száma (11) lehetővé teszi egy fél osztály tanulóinak könyvtári 

óra/foglalkozás megtartását keretében történő foglalkoztatását  

3. A könyvtárban megfelelő szakmai végzettséggel rendelkező főfoglalkozású könyvtáros 

tanár tevékenykedik; 

4. A könyvtári állomány nagysága a rendelet értelmében elegendő, de tartalmilag hiányos  

5. A könyvtár Internet-kapcsolattal és számítógéppel rendelkezik. 

6. Minden tanítási napon nyitva van a kiírt időszakokban 

1.3 Az iskolai könyvtár fenntartása 

Az iskolai könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről az iskolát fenntartó Klebelsberg 

Intézményfenntartó Érdi Tankerülete az iskola költségvetésében gondoskodik. A szakszerű 

könyvtári szolgáltatások kialakításáért az iskola és a fenntartó közösen vállal felelősséget. Az 

iskolai könyvtár működését az iskola főigazgatója biztosítja a nevelőtestület, valamint a 

diákközösségek javaslatainak figyelembevételével, a könyvtáros tanár szakmai irányításával. 

1.4 Szakmai szolgáltatások, az iskolai könyvtár kapcsolatai  

Az iskolai könyvtár kapcsolatot tart a Hamvas Béla Városi Könyvtárral. A Pest Megyei 

Pedagógiai Intézet könyvtárával, mint módszertani központtal igyekszik rendszeres szakmai 

konzultációt folytatni.  

2. Az iskolai könyvtár gazdálkodása 

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges financiális feltételeket az intézmény 

éves költségvetésében biztosítja.  

Az iskola gazdasági fenntartója gondoskodik a könyvtár napi működéséhez szükséges technikai 

eszközökről, irodaszerekről és a szociális feltételekről. 

A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a könyvtáros 

tanár feladata az főigazgató által rendelkezésére bocsátott anyagi források alapján. A könyvtári 

költségvetés célszerű felhasználásáért a könyvtáros tanár felelős, ezért csak a beleegyezésével 

lehet a könyvtár részére a könyvtári keretből dokumentumot vásárolni. 

 

3. Az iskolai könyvtár feladata 

Az iskolai könyvtár az oktató-nevelő munka eszköztára, szellemi bázisa. Gyűjtőkörének 

igazodnia kell a különböző tantárgyak, műveltségi területek követelményrendszeréhez és az 

iskola tevékenységének egészéhez. 

Az iskolai könyvtár alap- és kiegészítő feladatait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 

szabályozza: 

166. § (1) Az iskolai könyvtár alapfeladata 

a) gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása, 

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról, 

c) az intézmény helyi pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 

foglalkozások tartása, 

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása, 
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e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek 

kölcsönzését. 

166. § (2) Az iskolai könyvtár kiegészítő feladata 

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozások tartása, 

b) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása, 

c) tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak 

dokumentumairól, szolgáltatásairól) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének 

biztosítása, 

e) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében, 

 (3) Az iskolai könyvtár a (2) bekezdésben meghatározottakon kívül közreműködik az iskolai 

tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

4. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre  

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörének meghatározásánál az iskola szerkezetéből, profiljából, 

valamint pedagógiai programjából kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni a külső 

források használatának lehetőségét is. Az iskola lehetőségei és az iskolán kívüli források 

együttesen határozzák meg a könyvtár alap- és kiegészítő funkcióit.  

A könyvtár alapfunkciójából adódó feladatok megvalósítását segítő információhordozók 

tartoznak az állomány fő gyűjtőkörébe, míg a könyvtár másodlagos funkciójából eredő 

szükségletek kielégítését a mellék gyűjtőkörbe sorolt dokumentumok képezik. 

Az iskolai könyvtárak erősen válogatva gyűjtenek, ezért a gyűjtőköri szabályzatnak rögzítenie 

kell az egyes állományrészek speciális sajátosságait. A dokumentumok kiválasztása, 

pedagógiai felhasználása, ill. ennek megtervezése, megszervezése a könyvtáros tanár és a 

nevelőtestület együttműködését igényli. 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata az 1. sz. mellékletben található. 

5. Gyűjteményszervezés  

A folyamatosan és tervszerűen alakított állomány tükrözi az iskola nevelési és oktatási 

célkitűzéseit, pedagógiai folyamatának szellemiségét, tantárgyi rendszerét, pedagógiai 

irányzatait, módszereit, tanári-tanulói közösségét.  A szerzeményezés és apasztás helyes aránya 

növeli a gyűjtemény információs értékét, használhatóságát. 

5.1 A gyarapítás  

5.1.1 A beszerzés forrásai 

Az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék és csere útján a gyűjtőköri elveknek megfelelően 

gyarapodik. 

A vásárlás történhet: jegyzéken történő megrendeléssel, csak átutalással, az főigazgató és a 

gazdasági egység vezetőjének jóváhagyásával. 

Az ajándék és a csere, mint gyarapítási mód független a könyvtári költségvetéstől. 

Az intézmény számára szerzeményezett dokumentumokat (számla, kísérőjegyzék és a 

dokumentum alapján) könyvtári nyilvántartásba kell venni. 

5.1.2 A gyarapítás nyilvántartásai 

1. rendelési nyilvántartás;  

2. dezideráta. [beszerzésre javasolt dokumentumok előzetes adatainak (szerző, cím, 

kiadási adatok, ár, stb.) a rendszerbe való bevitele] 

5.1.3 Számlanyilvántartás 
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A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése és könyvelése, a gazdasági-pénzügyi 

iratok (megrendelőjegyzékek, számlák, bizonylatok, jegyzékek) megőrzése az iskola 

fenntartójának (Érdi Tankerület) a feladata. 

5.1.4 A dokumentumok állományba vétele  

A dokumentumok állományba vételéről a későbbiekben megjelölt rendelet és szabvány 

rendelkezik. 

A dokumentumokat a leltárba vétellel egy időben el kell látni a könyvtár tulajdonbélyegzőjével, 

leltári számmal (címlap verzó, 17. oldal, utolsó számozott oldal) és raktári jelzettel (előzéklap, 

gerinc) 

 

5.1.4.1 Végleges nyilvántartás  

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a könyvtár tartós megőrzésre szánt, hat napon belül 

végleges nyilvántartásba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvántartásba vételét is 

jelenti.  

A végleges nyilvántartás formái iskolánkban: Szirén integrált könyvtári rendszer 

A számítógépes nyilvántartás, feldolgozás folyamatos (visszamenőleg). Vezetésére az egyedi 

nyilvántartás követelményei vonatkoznak. 

A végleges nyilvántartás bármely formája pénzügyi okmány, nem selejtezhető. A különböző 

dokumentumokról külön-külön leltári nyilvántartást vezet a könyvtár.  

 

Érvényes dokumentumtípusok: 

• K -könyv 

• V – audiovizuális dok. 

• H – hangzóanyag 

• C – cikk 

• F – folyóirat 

 

Érvényes betűjelzetek, amelyeket nyilvántartásba vételkor a leltári szám elé kell írni: 

• (semmi) + leltári szám: tartós megőrzésre szánt könyvek 

• T + leltári szám: tartós tankönyvek, tanári tankönyvek, segédletek 

• BR + leltári szám: brossúra 

• H + leltári szám: hangkazetta, hanglemez, CD 

• V + leltári szám: VHS, DVD,  

• TK + leltári szám: térítésmentes tankönyv (2022-ig) 

• ATTK + leltári szám: államitag támogatott tankönyv (2023-tól) 

A betűjelzetek alapján a programból lekérhető a nyilvántartott dokumentumok elkülönített, 

egyedi nyilvántartása. 

 

5.1.4.2. Időleges nyilvántartás 

A nevelői kézipéldányokról, gyorsan avuló kiadványokról összesített (brosúra) nyilvántartás 

vezethető. 

Időleges megőrzésre minősíthetők a következő dokumentumok: 

1. brosúrák, alkalmi műsorfüzetek, propagandaanyagok; 

2. tankönyvek, módszertani segédanyagok, jegyzetek; 

3. tervezési és oktatási segédletek;  
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4. tartalom alapján gyorsan avuló kiadványok, gazdasági és jogi segédletek, rendelet- és 

utasításgyűjtemények, törvénykönyvek, pályaválasztási és felvételi dokumentumok; 

5. kisnyomtatványok, szabványok, prospektusok; 

 

5.2 Állományapasztás 

Az állomány apasztása az állomány gyarapításával egyenrangú feladat. Az állományból a 

dokumentum az alábbi okok miatt törölhető: 

1. tervszerű állomány apasztás; 

2. természetes elhasználódás; 

3. hiány. 

5.2.1 Tervszerű állományapasztás 

Az iskolai könyvtár állományából folyamatosan, évente legalább egy alkalommal ki kell 

vonni az elavult tartalmú, a fölöslegessé vált, és a természetes elhasználódás következtében 

alkalmatlanná vált dokumentumokat. 
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5.2.1.1 Elavult dokumentum kivonása 

A dokumentum értékelése alapján történhet, amennyiben azt tartalmi elavulás jellemzi. 

5.2.1.2 Fölösleges dokumentumok kivonása 

Fölöslegessé válik egy dokumentum, ha megcsappan iránta a szaktanári – tanulói igény az 

alábbiak miatt: 

1. megváltozik a tanterv; 

2. változik az ajánlott és házi olvasmányok jegyzéke; 

3. módosul az idegen nyelvek oktatása, az iskola profilja, szerkezete; 

4. a korábbi szerzeményezés nem követte a gyűjtőköri elveket; 

5. csonka többkötetes dokumentumok terhelik az állományt. 

5.2.2 Természetes elhasználódás 

Ide sorolhatók azok a dokumentumok, melyek használat közben megrongálódtak. 

Kivonásukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keríteni. 

5.2.3 Hiány 

Az állományból hiányzó dokumentumokat az alábbi címeken lehet kivezetni a 

nyilvántartásból: 

1. elháríthatatlan esemény (elemi csapás, bűncselekmény); 

2. A kölcsönzés közben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtérített követelés); 

3. állományellenőrzési hiány (megengedhető és normán felüli). 

 

5.3 A törlés folyamata 

A végleges nyilvántartásba vett dokumentum törlése a könyvtáros tanár javaslata alapján az 

főigazgató engedélyével történik.  

Az ideiglenes megőrzésre szánt dokumentumok törlése a könyvtáros tanár hatáskörébe tartozik, 

így nem kell engedélyt kérni a nyilvántartásból való kivezetésre.  

5.4 A kivonás nyilvántartásai 

5.4.1 Jegyzőkönyv 

A végleges nyilvántartásba vett dokumentum kivezetése a leltárkönyvből az főigazgató 

aláírásával és az iskola bélyegzőjével hitelesített jegyzőkönyv alapján történik. A 

jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okát, a dokumentumok azonosító adatait a 

jegyzőkönyv mellékletei tartalmazzák. 

5.4.2 Melléklet 

törlési jegyzék az egyedi nyilvántartású dokumentumokról (a dokumentumok tételes 

felsorolásával készül); 

5.5 A könyvtári állomány védelme 

A könyvtáros tanár a rábízott könyvtári állományért, a könyvtár rendeltetésszerű 

működtetéséért az intézmény által biztosított személyi és tárgyi feltételek keretein belül felelős. 

Ezért (a fenti rendeletben) meghatározott időközönként meg kell győződnie a könyvtár 

hiánytalanságáról, a nyilvántartások pontosságáról.  

5.5.1 Az állomány ellenőrzése (leltározása) 

1. Az iskolai könyvtár állományának ellenőrzését rendelet szabályozza (ld.lent).A 

könyvtár revízióját az iskola főigazgatója rendeli el , kivéve, ha személyi változás esetén 

az átvevő könyvtáros tanár kezdeményezi az állományellenőrzést.  A leltározás 
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végrehajtásáért, annak személyi és tárgyi feltételei biztosításáért az iskolatitkár, mint az 

iskola leltározási bizottságának vezetője a felelős. 

2. Az állományellenőrzés során a végleges nyilvántartásba vett dokumentumokat tételesen 

kell egyeztetni az egyedi nyilvántartással. Az időleges nyilvántartásba vett 

dokumentumok nem leltárkötelesek. 

3. A letéti állományt minden tanév végén ellenőrizni kell.  

4. A leltározás alatt a könyvtári szolgáltatás szünetel. 

5.5.1.1 Az állományellenőrzés típusai 

1. jellege szerint: időszaki vagy soron kívüli; 

2. módja szerint: folyamatos vagy fordulónapi; 

3. mértéke szerint: teljes körű vagy részleges. 

 

5.5.1.2 A leltározás lebonyolítása 

Az állományellenőrzés történhet számítógépes program segítségével is, de 

mindenképpen legalább két személynek kell lebonyolítani. Egyszemélyes könyvtár 

esetén a leltározási bizottság vezetője köteles egy állandó munkatársról gondoskodni, 

akinek a megbízatása az ellenőrzés befejezéséig tart.  

Az állományellenőrzés során kötelező a dokumentumok és az egyedi nyilvántartások 

összevetése. 

5.5.1.3 Az ellenőrzés lezárása 

A revízió befejezéseként el kell készíteni a záró jegyzőkönyvet, melyet engedélyezésre 

át kell adni az főigazgatónak.  

1. A záró jegyzőkönyv mellékletei:  

2. a leltározás kezdeményezése; 

3. a jóváhagyott leltározási ütemterv; 

4. a hiányzó dokumentumok jegyzéke. 

5.6 Az állomány jogi védelme 

1. A könyvtáros tanár felel a gyűjtemény tervszerű gyarapításáért, a könyvtári beszerzési 

keret felhasználásáért. Így hozzájárulása nélkül az iskolai könyvtár számára 

dokumentumo(ka)t senki nem vásárolhat. 

2. Állományba vétel csak számla (kísérőjegyzék) és a dokumentum(ok) együttes megléte 

alapján történhet. 

3. A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszközök 

megrongálásával vagy/és elvesztésével okozott kárért; 

4. A tanulók és a dolgozók munkaviszonyát csak az esetleges könyvtári tartozás rendezése 

után lehet megszüntetni. Amennyiben ezt elmulasztják, akkor a kilépést intéző személyt 

terheli az anyagi felelősség;  

5. A letéti állományért a dokumentumokat átvevő szaktanár anyagilag is felelős;  

6. A könyvtár biztonsági zárjainak a kulcsai a könyvtáros tanárnál és az iskola portáján 

helyezendők el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatók át az 

iskola főigazgatójának. A könyvtáros tanár hosszantartó betegsége esetén, helyettese 

részarányos anyagi felelősséggel tartozik. Felelősségének idejét rövid jegyzőkönyvben 

rögzíteni kell. 
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5.7 Az állomány fizikai védelme  

1. A könyvtárhelyiségben be kell tartani a tűzrendészeti szabályokat. Tűz esetén tilos a 

vízzel oltás! 

2. A dokumentumokat a lehetőséghez mérten védeni kell a fizikai ártalmaktól. Szigorúan 

ügyelni kell a könyvtár tisztaságára (takarítás, portalanítás, fertőtlenítés) 

5.8 Az állományvédelem nyilvántartásai 

5.8.1 Az állományellenőrzési nyilvántartások 

1. leltározási ütemterv; 

2. záró jegyzőkönyv és mellékletei. 

5.8.2 Kölcsönzési nyilvántartások 

A könyvtárunkban a Szirén integrált könyvtári rendszert használjuk a kölcsönzésre is. 

5.8.3 A könyvtárhasználati szabályzat 

A használók jogait és kötelességeit a könyvtár használati szabályzata (2. sz. melléklet) rögzíti. 

A dokumentumok visszaszolgáltatásának jogi biztosítéka ez. 

5.8.4 A könyvtáros munkaköri leírása 

A könyvtáros / könyvtáros tanár középfokú / felsőfokú végzettséggel rendelkező oktató-nevelő 

munkát segítő /pedagógus köznevelési foglalkoztatott. Munkaköri leírása az iskola személyi és 

tárgyi feltételeivel összhangban készül (3. sz. melléklet). Ha a vagyonvédelmi és egyéb 

követelmények biztosítottak, felel a könyvtár állományáért és rendeltetésszerű működéséért.  

5.8.5 A gyűjteményszervezés alapdokumentuma 

A gyűjteményszervezés alapdokumentuma a Gyűjtőköri szabályzat (1. sz. melléklet). 

6. A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása, letétek 

A könyvtári állomány 90 %-ának elhelyezése szabadpolcon történik. 

6.1 A könyvtári állomány egységei 

1. könyvállomány: – kézi és segédkönyvtár; 

2. kölcsönözhető állomány; 

3. raktári rendje: szépirodalom betűrendben, ismeretközlő irodalom szakrendben. 

4. további elrendezés: a kölcsönözhető állomány esetében külön-külön helyeztük el az 

alsó- és a felső tagozatosoknak szánt dokumentumokat. Külön: mese, versek, egyes 

sorozatok 

1. oktatási segédletek (tankönyvek, tanári segédkönyvek, stb.)  

2. raktári rendje: tantárgyanként, osztályonként; 

1. audiovizuális és számítógéppel olvasható dokumentumok  

2. raktári rendje: tartalom szerint 

 

6.2 Letéti állományok  

A letéti állományt a pedagógusok a tanév elején veszik át, és a tanév végén adják vissza, A 

pedagógusok szükség esetén letéti állományként vehetnek át könyvtári dokumentumokat 

(szótár, lexikon, házi olvasmány, stb.) Az átvett dokumentumokért anyagi felelősséggel 

tartoznak. A letétbe átvett dokumentumokat tanév végén kell visszaadni a könyvtárnak.  

A letétekről a könyvtár nyilvántartást készít.  

A könyvtárból kihelyezhetők letétek a tantermekbe, napközis termekbe, irodákba is. 

(hivatali segédkönyvtár). 

7. A könyvtári állomány feltárása 
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Az iskolai könyvtár állományát feltárva kell a használók rendelkezésére bocsátani. 

Iskolánkban a hagyományos katalógusok továbbépítése nem folytatódik, helyette a 

könyvtári állomány elektronikus formában történő feldolgozása történik meg.  

8. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai 

• az iskolai könyvtár legfőbb feladata, hogy a tanítás ideje alatt és a tanítási órán kívül 

lehetővé tegye gyűjteménye használatát;  

• az iskola olvasás-és könyvtár-pedagógiai tevékenységében központi helyet tölt be, 

maga is részt vesz az informatikaoktatásban a könyvtárhasználati ismeretek terén; 

• saját gyűjteménye, illetve lehetőségeitől függően más információs csatornák 

igénybevételével segítségével tájékoztatja a könyvtár használóit a pedagógiai folyamat 

során felmerült témakörökben; 

• sajátos eszközeivel segíti az iskola felzárkóztató és tehetséggondozó programjának 

megvalósítását; 

• a használók jogait és kötelességeit, nevezetesen: a használatra jogosultak körét, a 

használat módjait, a könyvtár szolgáltatásait, a könyvtár rendjét, a könyvtári házirendet 

a könyvtár használati szabályzata (2.sz. melléklet) rögzíti, melyet nyilvánosságra kell 

hozni. 

10. Záró rendelkezés 

1. Az iskolai könyvtár az iskola szerves része. 

2. Az iskolai könyvtár Működési Szabályzata az iskolai Szervezeti és Működési 

Szabályzatának mellékletét képezi. 

3. Jelen szabályzatban nem tárgyalt kérdésekben az érvényben lévő jogszabályokat kell 

érvényre juttatni. 

4. A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell 

meghatározni az iskolai könyvtár működési rendjét. A szabályzat hatálya kiterjed a 

könyvtárosra, a könyvtár szolgáltatásait igénybe vevők körére és mindazokra, akik a 

könyvtárral kapcsolatban tevékenységet végeznek.  

5. A szabályzat gondozása a könyvtáros tanár feladata, aki köteles a jogszabályok 

változása esetén, továbbá az iskolai körülmények megváltozása miatt szükséges 

módosításokra javaslatot tenni.  

6. A szabályzatot az főigazgató a jogszabályban előírtak alapján módosíthatja. 

7. Az iskolai könyvtár Működési Szabályzatát mindenki által hozzáférhető helyen kell 

elhelyezni: 

o a könyvtárban 

o a tanári szobában 

o az főigazgatói titkárságon 

8. Az iskolai könyvtár működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe. 

11. Az iskolai könyvtár működési szabályzatának mellékletei 

1. 1. sz. melléklet: Gyűjtőköri szabályzat; 

2. 2. sz. melléklet: Könyvtárhasználati szabályzat; 

3. 3. sz. melléklet: A könyvtáros tanár munkaköri leírása; 

4. 4. sz. melléklet: Szabályzat a tankönyvellátás rendjéről 

Százhalombatta, 202 
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       dr. Horváthné dr. Hidegh Anikó 

       könyvtáros                               főigazgató 

  

 

 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata 

 

1. A gyűjtőköri szabályzat alapdokumentumai 

- Nemzeti Alaptanterv 

- Az iskola pedagógiai programja 

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

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának 

- rendjéről 

- 110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről 

- és alkalmazásáról 

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

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

- 1997. évi CXL. törvény (könyvtári törvény) 

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről 

- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

 

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

1. Az iskola 

o szerkezete és profilja 

o nevelési és oktatási célja 

o helyi tanterve, tantárgyi követelményrendszere 

o tehetséggondozási és felzárkóztatási programja 

2. Az iskolán kívüli források 

o más könyvtárak szolgáltatásainak közvetlen igénybevétele 

o könyvtárközi kölcsönzés 

o számítógépes hálózaton elérhető információs források, adatbázisok 

 

3. Az állománygyarapítás módjai (A beszerzés forrásai)  

• Vétel 

• Ajándék 

• Csere 

 

Az állománygyarapításra elsősorban a tankönyvellátási normatíva felhasználásával van 

lehetőségünk, illetve pályázatok útján. 

 

3. A gyűjtés szintje és mélysége  



Százhalombattai Arany János 

Általános Iskola és Gimnázium SZMSZ 2024. 

79 

Az iskolai könyvtárak válogatva gyűjtenek. A gyűjtőköri leírásban rögzíteni kell az egyes 

állományrészek speciális sajátosságait. 

 

3.1. Kézikönyvtári állomány 

Az iskolai könyvtárak minden típusában gyűjteni kell a műveltségi területek 

alapdokumentumait az életkori fokozatok figyelembevételével: 

- általános és szaklexikonok 

- általános és szakenciklopédiák 

- szótárak, fogalomgyűjtemények 

- kézikönyvek, összefoglalók 

- adattárak 

- atlaszok, térképek 

1. tankönyvek 

2. a tantárgyaknak megfeleltetett folyóiratok, napilapok 

3. nem nyomtatott ismerethordozók (CD, DVD)  

4.2. Ismeretközlő irodalom 

Teljességre törekvően kell gyűjteni: 

- az alapvizsga és az érettségi vizsga követelményeinek megfeleltetett alap és középszintű 

irodalmat 

- a tantárgyakhoz meghatározott házi és ajánlott olvasmányokat 

- a munkáltató eszközként használatos dokumentumokat 

4.3.Szépirodalom 

Teljességre törekvően kell gyűjteni: 

- az alapvizsga és az érettségi vizsga követelményeinek megfeleltetett antológiákat, házi- 

és ajánlott olvasmányokat, életműveket, népköltészeti alkotásokat 

- a nevelési program megvalósításához szükséges alkotásokat 

4.4. Pedagógiai gyűjtemény 

- Válogatva gyűjteni kell a pedagógiai szakirodalom és határtudományainak 

dokumentumait: 

- pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák 

- fogalomgyűjtemények, szótárak 

- pedagógiai pszichológiai, szociológiai összefoglalók 

- pedagógiai programban megfogalmazott nevelési és oktatási cél megvalósításához 

szükséges szakirodalmat 

- a tehetséggondozás és a felzárkóztatás módszertani irodalmát 

- a műveltségi területek módszertani segédkönyveit, segédleteit 

- a tanításon kívüli foglalkozások dokumentumait 

- az iskolával kapcsolatos statisztikai, jogi és szabálygyűjteményeket 

- az oktatási intézmények tájékoztatóit 

- általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratokat 

- az iskola történetéről, névadójáról szóló dokumentumokat 

 

4.5. Tankönyvtár 
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Elkülönített állomány.  

Az aktuális NAT-nak megfelelő tankönyvek, segédletek gyűjthetők.  

A tanári és tanulói tankönyvtár térben elkülönített. 

A tanulói tankönyvtár csak az aktuális NAT-nak és az intézmény helyi tantervének megfelelő 

tankönyvet, segédkönyvet gyűjt, kölcsönöz, őriz meg. 

A tanári tankönyvtár megőrizheti korábbi években kiadott tankönyvek, segédkönyvek néhány 

példányát, de elsősorban aktuális dokumentumokat gyűjt. 

 

Dokumentumtípusai: 

- T: tartós tankönyv 

- TK: Térítésmentes tankönyv 

- BR: Brossúra 

- ATTK: Államilag támogatott tankönyv 

 

 

Kéziratok 

Gyűjteni kell: 

- a pedagógiai dokumentációkat 

- pályázati munkákat 

- iskolai rendezvények forgatókönyveit, dokumentációit 

- az iskolai újság és rádió dokumentumait. 

 

 

4. A könyvtár gyűjtőköre dokumentumtípusok szerint 

 

5.1.Könyvek 

A Magyarországon, magyar nyelven megjelent könyvek, nyelvkönyvek, régi könyvek stb. 

 

5.2. Egyéb dokumentumtípusok 

Bármely formátumú dokumentum vásárolható vagy elfogadható ajándékba, amely 

tartalmában illeszkedik a könyvtár gyűjtőkörébe, és használatához szükséges eszközzel 

rendelkezünk. 

Hangkazetták, videofilmek, DVD filmek, CD-k, diafilmek, CD-ROM-ok. stb. 

 

könyvtár / 2. számú melléklet  

 

1. Könyvtárhasználati szabályzat 

1. Jogok és kötelezettségek 

1.1. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, nevelői, adminisztratív és technikai dolgozói (és 

rendkívüli főigazgatói engedéllyel külső könyvtárlátogatók) használhatják,  

(A szolgáltatások használóinak körét az intézmény vezetője bővítheti, szűkítheti.) 

1.2. Az iskolai könyvtárhasználókat megilletik ingyenesen az alábbi alapszolgáltatások: 

- könyvtárlátogatás, 

- könyvtári gyűjtemény helyben használata, 
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- állományfeltáró eszközök használata, 

- információ a könyvtár szolgáltatásairól 

1.3. Az iskolai könyvtáros köteles az ingyenes szolgáltatások igénybe vevőinek adatait 

regisztrálni. 

1.4. Az 1.2. pontban felsoroltakon kívül más egyéb szolgáltatások csak a könyvtárba való 

beiratkozás után vehetők igénybe. A beiratkozás ingyenes. 

1.5. A beiratkozáskor az alábbi adatokat kell felvenni a könyvtárhasználótól (személyi 

igazolvány adatai alapján): 

- - név, 

- - anyja neve, 

- - születési helye, ideje, 

- -lakcíme, 

- tanuló esetén: osztálya 

A könyvtár a személyes adatok védelméről az adatvédelmi jogszabályok figyelembevételével 

köteles gondoskodni. 

A könyvtáros a beiratkozó adatait a Szirén integrált könyvtári rendszerben nyilvántartásba 

veszi. 

Az olvasó – beiratkozáskor – belépési nyilatkozatot köteles kitölteni, s ezután olvasójegyet kap. 

 

2. A könyvtár szolgáltatásai 

Az iskolai könyvtárban az alapszolgáltatásokon kívül az alábbi szolgáltatások vehetők igénybe: 

2.1. A könyvtár állományának (alább felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos 

helyben használata: 

olvasótermi, kézikönyvtári könyvek, 

értékesebb dokumentumok, 

audiovizuális információhordozók 

A csak helyben használható dokumentumokat az oktatók egy-egy tanítási órára, 

kikölcsönözhetik 

2.2. A könyvárban tanórák, egyéb csoportos foglalkozások és egyéni fejlesztések megtartása 

2.3. A könyvtárban tartandó olvasást, könyvtárhasználatot segítő rendezvények megszervezése, 

lebonyolítása, 

2.4. Kölcsönzés 

2.5. A könyvtárban az adott időpontban nem található könyvek, dokumentumok 

előjegyeztetése, majd a könyvtár értesítése után azok kölcsönzése 

2.6. Az olvasóteremben található számítógép használata             (Internet, SuliNet) 

2.7. Adott szaktantárgyhoz, illetve témakörhöz kapcsolódó témafigyelés, irodalomkutatás 

 

3. A kölcsönzés szabályai 

3.1. Minden érvényes olvasójeggyel rendelkező, beiratkozott olvasó jogosult a 

kölcsönzésre. 

3.2. A kölcsönözhető állomány egy része a könyvtárban található szabadpolcokról 

kiválasztható. 

3.3. A kölcsönözhető könyvállomány a Szirén rendszerből kereshető szerző, cím, vagy téma 

szerint. 
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3.4. A kölcsönözhetőség szempontjából az alábbi kategóriákba sorolhatók a 

dokumentumok: 

- kölcsönözhetők, 

- részlegesen kölcsönözhetők (pl. kötelező irodalom, tankönyvek), 

- csak helyben használhatók. 

3.5. Egy olvasó egyidejűleg maximum három kötetet kölcsönözhet. 

3.6. A kölcsönözhető kategóriájú dokumentumok kölcsönzési időtartama 3 hét.  

Hosszabbítás kérhető. Nyári szünidőben nem lehet kinn könyvtári könyv a diákoknál. 

3.7. A tartós tankönyvek (T), a támogatott tankönyvek (TK) és az államilag támogatott 

tankönyvek (ATTK) 1 tanévre kölcsönözhetők a tankönyvtárból. A tanulói jogviszony 

megszűnése esetén azonnal, egyéb esetben tanév végén, ill. érettségi után vissza kell adni 

a könyvtárnak.  

3.8. Nem kölcsönözhetők az olvasóteremben található dokumentumok (kézikönyvek, 

szótárak, lexikonok, enciklopédiák stb.).  

3.9. Az iskolai könyvtár un. letéti állományt helyezhet el az oktató nevelőmunka segítése 

érdekében az alábbi helyeken: 

- - szaktantermekben, 

- - tanári szobában, 

- - tanári dolgozókban 

- - napköziben, 

A pedagógusok szükség esetén letéti állományként vehetnek át könyvtári dokumentumokat 

(szótár, lexikon, házi olvasmány stb.) Az átvett dokumentumokért anyagi felelősséggel 

tartoznak. A letétbe átvett dokumentumokat tanév végén kell visszaadni a könyvtárnak.  

 

3.10. Az iskolai könyvtár nyitvatartási rendje. 

A nyitvatartás heti minimuma 10 óra tanéven belül. 

 

  

könyvtár /3. számú melléklet 

Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai 

tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés helyi rendjének 

szabályzata 

A tankönyvellátás szabályzata 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (későbbiekben Nkt.), a tankönyvvé, 

pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás 

rendjéről szóló 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet (továbbiakban: tankönyv rendelet), valamint 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról (továbbiakban: a működésről szóló rendelet) alapján 

a Százhalombattai Arany János Általános Iskola és Gimnáziumban az alábbiak szerint történik 

a tankönyvellátás rendjének szabályozása: 

Alapelvek 

1. Az iskola főigazgatója minden évben a tankönyvrendelés elkészítésével 

egyidejűleg megnevezi a tankönyvfelelőst, rögzíti annak feladatait, valamint az 
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iskolai tankönyvellátás során elvégzésre kerülő munka ellenértéke 

elismerésének elveit.  

2. A tankönyvfelelős tanévenként – külön megbízás alapján – elvégzi az iskolai 

rendeléssel, terjesztéssel kapcsolatos feladatokat.  

3. A tankönyvfelelős számára a Tankerületi Központ díjazást fizet. 

4. A tanulói tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület dönt. 

5. Az iskola főigazgatója az iskolai szülői szervezet és az iskolai 

diákönkormányzat véleménye alapján minden év június 17-éig meghatározza az 

iskolai tankönyvellátás rendjét, és erről tájékoztatja a szülőt, vagy a nagykorú 

cselekvőképes tanulót.  

6. Az iskolai tankönyvellátás Az iskolai tankönyvellátás feladata a tankönyv 

beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása. A tankönyvellátás feladatait 

iskolánkban az főigazgató által megbízott tankönyvfelelős látja el. 

7. Az iskolai tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének 

kikérésével évente az iskola főigazgatója állapítja meg. 
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Tájékoztatási kötelezettség 

Az iskola írásban értesíti, illetve a honlapon: arany.battanet.hu/iskolai dokumentumok 

tájékoztatja a tanulókat és a szülőket az iskolai tankönyvellátás folyamatairól (a támogatás 

feltételeiről, az igénybejelentés módjáról, a határidőkről), és nyilvánosságra hozza az alapvető 

dokumentumokat.  

Tankönyvrendelés, tankönyvcsomag összeállítása 

A tankönyvrendelés elkészítésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet és a tanulók, illetve 

a szülők anyagi lehetőségeit.  

A tankönyvek kiválasztása a pedagógus feladata. Ennek során azonban a Nkt-ben foglaltakat 

be kell tartani, amely szerint: a pedagógus nem választhat olyan tankönyvet, amelynek 

igénybevétele az iskolai tankönyvrendelés és tankönyvellátás jogszabályban meghatározott 

rendje szerint nem biztosítható valamennyi tanulónak. Ez azt jelenti, hogy a pedagógus 

választása nem idézhet elő olyan helyzetet, amely miatt a törvényben meghatározott körben 

sérülne az ingyenesség elve, a térítésmentes tankönyvhöz való hozzájutás lehetősége minden 

arra jogosult tanuló számára. A tankönyvcsomag együttes értéke nem lehet nagyobb annál az 

összegnél, amit az iskola a rendelkezésre álló tárgyévi tankönyv-támogatási keretből – a 

könyvtári tankönyvkészlet felhasználásával – ellenszolgáltatás nélkül tud az ingyenességre 

jogosult tanulók rendelkezésére bocsátani.  

Ennek érdekében a pedagógus feladata: 

● A tankönyveket elsősorban az Oktatási Hivatal által összeállított, és az Országos 

Könyvellátó (továbbiakban: KELLO) honlapján: iskola.kello.hu  közzétett hivatalos 

tankönyvjegyzéken szereplőkből kell kiválasztani – figyelembe véve az integráltan 

nevelt SNI tanulók sérülés specifikus szükségleteit is – mivel ezek fogyasztói ára (az 

általános forgalmi adóval együtt) nem haladja meg a miniszter által meghatározott, 

jegyzékben feltüntetett összeget.  

● A tankönyvjegyzéken nem szereplő tankönyveket a kiadó szabad áron értékesítheti. 

Amennyiben egy pedagógus a tankönyvrendelésbe olyan könyveket von be, amelyek 

nem szerepelnek a tankönyvjegyzéken, az iskolai szakmai munkaközösség, az iskola 

szülői szervezet és az iskola diákönkormányzat egyetértésével teheti azt meg. Az 

érintett pedagógus kötelessége az egyeztetés írásban történő lebonyolítása, és ennek 

folyamatáról és eredményéről az főigazgató írásos tájékoztatása.  

 

http://iskola.kello.hu/
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Az ingyenes tankönyvellátás 

 

A Kormány 1092/2019 (III.8.) határozata alapján bővül az ingyenes tankönyvellátásban 

részesülők köre. A 2020/2021-es tanévtől az alanyi jogon állami támogatásban, így ingyenes 

tankönyvellátásban részesülők köre kiterjed minden nappali rendszerű alap- és középfokú 

iskolai oktatásban részt vevő tanulóra. 

A tankönyvtámogatás biztosítása: 

- állami tankönyvellátás biztosításával, 

- tartós tankönyvkölcsönzéssel az iskolai könyvtárból 

A tankönyveket az iskola rendeli meg a diákok részére. 

A diákok ingyenes tankönyvellátását könyvtári tartós (használt vagy új) tankönyvek 

kölcsönzésével tudjuk biztosítani. A tankönyvek az iskola tulajdonát képezik, ezért azokat a 

tanév végén le kell adni a könyvtárban. A könyvtári pecséttel és/vagy leltári számmal ellátott 

tankönyvekbe beleírni nem szabad, szövegkiemelőt sem lehet használni. A könyvek 

megrongálódása vagy elvesztése esetén a szülőnek, tanulónak pótlási kötelessége van. 

A nyelvkönyveket, munkafüzeteket nem kell visszahozni, mivel munkatankönyvek és bele kell 

írniuk, ezeket nem vesszük könyvtári nyilvántartásba. 

 

Az ingyenes tankönyvellátás azt jelenti, hogy az arra jogosultak oktatásához szükséges összes 

tankönyvről az iskola gondoskodik.  

Az iskola által nyújtott pénzbeli támogatással megvásárolt tankönyv az iskola tulajdona, a 

tanuló ezen könyveket 1 tanévre kölcsönzi az iskola könyvtárából. Természetesen amennyiben 

a szülő igényli gyermekének a saját tulajdonú tankönyv lehetőségét, bármikor igénye szerint 

megvásárolhatja azt. 

A kölcsönzött tankönyvek esetében a szülő nem tarthat igényt arra, hogy a tankönyveket 

gyermeke ingyenesen tulajdonba kapja.  

A könyvtárból kölcsönzött tankönyvek 1 tanévig maradnak a tanulónál, ameddig az adott 

tantárgyból a helyi tanterv alapján a felkészítés folyik, illetve ha az adott tantárgyból vizsgát 

tesz, a tanuló a tanulói jogviszony fennállása alatt.  

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 

megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának 

megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű 

használatából származó értékcsökkenést.  
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A könyvtárból kölcsönzött tartós tankönyvek kártérítése 

A tartós tankönyveket egyedi nyilvántartásba vesszük.  

A tartós tankönyvek az iskola tulajdonát képezik, ezért a tanulónak és a pedagógusoknak 

kötelessége megőrizni azok épségét. A kölcsönzött tankönyvekbe sem a tanulóknak, sem a 

pedagógusoknak beleírniuk nem szabad!  

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros feladata. Vitás 

esetben az főigazgató szava döntő. Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a 

megengedettnél indokolatlanul nagyobb (firkálás, tépés, szakítás, foltok, pecsétek, és egyéb 

rongálásból eredő károkozás esetén), a tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának 

megfelelő hányadát kell kifizetnie: 

● az első év végén a tankönyv árának 75 %-át 

● a második év végén a tankönyv árának 50 %-át 

● a harmadik év végén a tankönyv árának 25 %-át 

A négy vagy több éve használt tankönyvek értéke az adott tanév végén 0 Ft, ezért ezek kárát 

téríteni nem kell. 

Amennyiben bizonyíthatóan pedagógus írt a tanuló által kölcsönzött tankönyvbe, a kártérítést 

a pedagógusnak kell befizetni az iskola pénztárába. 

A könyvtári állomány bővítése 

A jogszabályok szerint az iskola részére tankönyvtámogatás céljára jutó teljes összegnek 

legalább huszonöt százalékát tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező 

olvasmányok, elektronikus adathordozón rögzített tananyag, kis példányszámú tankönyv 

vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv, tankönyv, elektronikus adathordozón rögzített 

tananyag az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár, könyvtárszoba állományába kerül. 

A tankönyvek beszerzése 

A szülő anyagi helyzetétől függően köteles biztosítani a gyermeke oktatásához szükséges 

tankönyveket, de nem kötelezhető arra, hogy minden esetben új tankönyveket szerezzen be. 

A tankönyvek beszerzése előtt szülő nyilatkozik arról, hogy gyermeke részére az összes 

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

használt tankönyvvel kívánja megoldani. Ezért iskolánk a szerző, a cím, a cikkszám és az ár 

megjelölésével listát ad ki számára azokról a tankönyvekről, amelyek elengedetlenül 

szükségesek gyermeke oktatáshoz. 

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola főigazgatója által megbízott tankönyvfelelős készíti 

el, a szakmai munkaközösség véleményének beszerzését követően, a Nkt. rendelkezéseinek 

figyelembevételével. A tankönyvrendelés alapján kell meghatározni, hogy a tankönyv 

vásárlására rendelkezésre álló összeget mely tankönyvek vásárlására fordítják. 

A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola főigazgatója beszerzi az iskolai szülői szervezet 

(közösség) és az iskolai diákönkormányzat véleményét. 

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

val szerződést köt, és az intézmény a tankönyveket a tankönyvforgalmazótól átadásra átveszi. 

Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az főigazgató a felelős. 

Az főigazgató jelöli ki a tankönyv-értékesítésben közreműködő személyt (tankönyvfelelős), 

aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában. 

A tankönyvfelelőssel kötött megállapodásban meg kell határozni a konkrét feladatokat és a 

díjazás mértékét. 

Ha az intézmény vezetője az iskola más alkalmazottját kívánja megbízni a tankönyvfelelős 

feladatkörével, akkor ezt – rendkívüli eseteket leszámítva – a tanév munkatervében rögzíteni 

kell. Ha a tankönyvfelelős az elkövetkező tanévben nem kívánja ellátni feladatait, akkor ezt 

legkésőbb a tanévnyitó értekezleten köteles bejelenteni. 

A tankönyvfelelős feladatai: 

a.) Adminisztratív feladatok 

– a pedagógusok által összeállított tankönyvlisták áttekintése, ellenőrzése a 

könyvtárossal és az főigazgatóval; 

– a tankönyvrendelés továbbítása a Könyvtárellátóba; 

– módosítások (pótrendelés) elkészítése a változások figyelembevételével; 

– átvételi elismervény készítése a tankönyvcsomagok átadásához. 

b.) A terjesztéssel, elszámolással kapcsolatos feladatok 

– a tankönyvek átvétele (számlával együtt) a Könyvtárellátótól; 

– a tanulói tankönyvcsomagok ellenőrzése (összevetés: rendelés – 

tankönyvcsomag – számla); 

– a tankönyvcsomagok átadása a tanulónak/szülőnek; 

– a csomagok, számlák átvételének igazolása; 

– a visszáru kezelésével kapcsolatos feladatok ellátása;  

– rendelés – teljesítés lezárása. 

c.) Egyéb feladatok 

A folyamatosan frissülő tankönyvlistából a választható tankönyvek megismertetése 

a pedagógusokkal. 

Az iskolai tankönyvellátásban részt vevő felelősök munkája ellenértéke elismerésének 

elvei 

– a tankönyvellátással kapcsolatos feladatok ellátásában való részvétel aránya (egy 

főre eső feladat), 

– a tankönyvrendelés rendjében megfogalmazott határidők betartása; 

– a kedvezményre jogosult tanulók aránya; 

– az egységes tankönyv nyilvántartási rendszer kialakítása; 

– együttműködés az osztályfőnökökkel, tanítókkal, szaktanárokkal, a könyvtáros 

tanárral, valamint a Könyvtárellátóval. 
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Jogorvoslati lehetőségek 

A nevelési-oktatási intézmény a tankönyvellátással kapcsolatos döntéseit – jogszabályban 

meghatározottak szerint- írásban közli a tanulóval, illetve a szülővel. A tanuló, a szülő az iskola 

jogellenes döntése vagy intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztása ellen a közléstől, 

ennek hiányában a tudomására jutásától számított tizenöt napon élhet jogorvoslati jogával, 

amelyet a fenntartóhoz kell benyújtania. A fenntartó döntése ellen bírósághoz lehet fordulni. 
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Az iskolai tankönyvrendelés ütemterve 

Az iskolai tankönyvellátás rendje az Százhalombattai Arany 

János Általános Iskola és Gimnáziumban  
Felelős 

Előkészítő szakasz 

februártól-április 30-ig 

 

Az iskola tájékoztatja a tanulókat és a 

szülőket az iskolai tankönyvellátás 

folyamatairól. 

főigazgató 

A pedagógusok nyilatkoznak a köv. 

tanévben általuk használni kívánt 

tankönyvekről. (Az Oktatási Hivatal 

hivatalos tankönyvjegyzéke, és a KLIK 

Javasolt tankönyvek listája alapján) 

tankönyvfelelős 

munkaközösség 

vezetők 

A tankönyvcsomag együttes értékének 

kiszámítása, módosítása a normatíva 

keret szerint 

tankönyvfelelős 

 

április 30-ig az iskolák megrendelik a 

tankönyveket a Könyvtárellátó 

rendszerében. A rendelést a fenntartó 

hagyja jóvá. 

 

tankönyvfelelős 

Az iskolai tankönyvellátás rendje a Százhalombattai Arany 

János Általános Iskola és Gimnáziumban 
Felelős 

Május 1-től  

június 30-ig 

A normatív kedvezményt igénylők 

létszáma alapján a tartós tk. igény 

kiszámolása 

 

tankönyvfelelős 

Egyeztetés az iskola főigazgatójával, 

jóváhagyás 
tankönyvfelelős 

A könyvtári tartós tankönyvek 

visszagyűjtése után jelzés a tartós tk. 

példányszámbeli helyzetéről 

 

tankönyvfelelős 

Az iskolai tankönyvrendelés 

módosítása szükség esetén június 30-ig 

és szeptember 5-ig az iskolák 

módosíthatják megrendeléseiket a 

beiratkozások és a létszámváltozások 

függvényében, amelyekről a 

Könyvtárellátó részletesen egyeztet a 

tankönyvkiadókkal. 

 

tankönyvfelelős 
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Az iskolai tankönyvellátás rendje az Százhalombattai 

János Általános Iskola és Gimnáziumban 
Felelős 

augusztus 1-től 

szeptember 30-ig 

A könyvek tételes átvétele 

augusztus hónapban a 

Könyvtárellátó Nonprofit Kft.-től 

tankönyvfelelős 

A szállítólevéltől, illetve a 

rendeléstől való eltérés jelzése, 

visszaigazolás 

 

tankönyvfelelős 

Pótbeíratás után esetleges 

pótrendelés 

 

tankönyvfelelős 

Szülők, illetve a tanulók 

tájékoztatása a tankönyvosztás 

helyszínéről, időpontjairól. 

 

tankönyvfelelős 

Tankönyvosztás tankönyvfelelős 

 szeptember  

8-ig pótrendelés, fenntartói 

jóváhagyással 

tankönyvfelelős 

szeptember 

15-ig tankönyvcsomagok 

átadásának rögzítése a Kello 

rendszerében 

tankönyvfelelős 

Befejező szakasz  

októberig 

Elszámolás a KELLO Könyvellátó 

Nonprofit Kft., valamint a 

fenntartó felé 

tankönyvfelelős 

szeptember 16-tól március 

15-ig 
Évközi rendelés tankönyvfelelős 
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16.2 Elektronikus Napló Szabályzata 

                  (a Szervezeti és működési Szabályzat melléklete) 

dr. Horváthné dr. Hidegh Anikó 

 főigazgató 

A tantestület elfogadta és módosította: 

2010. január 25. 

A szülői munkaközösség megvitatta és elfogadta 

2011. június 7. 

A diákönkormányzat megvitatta és elfogadta 

2011. május 

Második módosítás: 2017.március 30. 

Harmadik módosítás 2020. augusztus 31. 

Negyedik módosítás: 2023. március 31. 
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Bevezető 

Az elektronikus napló (továbbiakban e-napló) az Ekréta Informatikai Zrt. által üzemeltett olyan 

adatbázis-kezelő alkalmazás, amelynek felhasználásával lehetővé válik az intézmény tanügy-

igazgatási, adminisztratív feladatainak hatékony ellátása. 

Elsődleges célja, hogy kiváltsa a papíralapú napló használatát, leegyszerűsítse azokat a – 

gyakran nagyon összetett és bonyolult – adminisztrációs folyamatokat, melyekkel a 

szaktanárok, az osztályfőnökök találkoznak, továbbá világos, áttekinthető felületet adjon 

ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtásához. 

A szülői modul alkalmazásával, lehetőség nyílik arra, hogy naprakész információkkal 

rendelkezzenek a családok gyermekük iskolai előmenetelével kapcsolatban. Kezelőfelülete 

Web-alapú, használatához hálózati kapcsolattal rendelkező számítógép, valamint egy azon 

futtatható böngésző program szükséges illetve okostelefonon futó applikáció is rendelkezésre 

áll mind Android mind iOS rendszerű telefonra. 

Az elektronikus napló működésének jogszabályi háttere 

A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet az 

iskolák számára kötelezően használatos nyomtatványként nevezi meg, írja elő az osztálynapló 

(csoportnapló) használatát. A jogszabály a nyomtatvány kivitelével, formájával, tartalmával 

kapcsolatos előírást nem tartalmaz, nincs tehát közoktatási jogszabályi akadálya annak, hogy 

elektronikus osztálynapló, csoportnapló bevezetésére kerüljön sor. Az elektronikus napló-

nyomtatvány az OM hozzájárulása nélkül is előállítható és forgalmazható.  

Adatkezelés https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=4064926 

 

Az e-napló felhasználói csoportjai, feladatai 

1. Iskolavezetés 

Automatikus hozzáférése van az e-napló adatbázisához. 

2. Titkárság 

 tanulók adataiban történt változás 

 gondviselő adataiban történt változás 

 osztályok adatai (osztályok névsora) 

 KIR rendszer előkészítése az adatok importálásához 

 új belépők felvétele 
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3. Szaktanárok 

Feladatuk a megtartott tanórák adatainak rögzítése az adott tanórán, 

 haladási napló 

 tankörnévsorok összeállítása, aktualizálása 

 hiányzás, késés 

 osztályzatok rögzítése 

 szaktanári üzenetek, bejegyzések rögzítése 

 a napló adataiban történt változások nyomon követése 

 kapcsolattartás a szülőkkel 

4. Osztályfőnökök 

Feladatuk az osztály adatainak, a tanulók bejegyzéseinek figyelemmel kísérése: 

 Feladatuk az osztály adatainak, a tanulók bejegyzéseinek figyelemmel kísérése: 

 haladási napló 

 hiányzás, késés, igazolások kezelése 

 osztályzatok 

 szaktanári bejegyzések 

 kapcsolattartás a szülőkkel 

 tanulók, szülők adataiban történt változások nyomon követése és javítása. 

5. Szülők 

A szülők saját gyermekeik napló bejegyzéseihez kapnak hozzáférési (olvasási) jogot. Az 

interneten keresztül történő hozzáférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan 

gondoskodik a hozzáférés megvalósításáról, valamint a szülő belépését lehetővé tevő 

felhasználói név és jelszó megadásáról. A tanuló hiányzását a szülő a Kréta rendszeren keresztül 

küldött igazolással teljesítheti. 

6. Diákok 

A diákok saját napló bejegyzéseihez kapnak hozzáférési (olvasási) jogot. Az interneten 

keresztül történő hozzáférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan gondoskodik 

a hozzáférés megvalósításáról, valamint a diák belépését lehetővé tevő felhasználói név és 

jelszó megadásáról. 

7. Rendszergazda 

A technikai eszközök és az informatikai infrastruktúra kifogástalan működésért. 

Rendszergazda feladata: a tanári számítógépek üzemeltetése során felmerülő hibák 

kijavítása. Az iskolai hálózat (vezetékes és wifi) üzememeltetése, karbantartása, felmerülő 

hibák kijavítása. 
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Az e-napló rendszer működtetési feladatai a tanév során 

A tanév indításának időszakában 

Elvégzendő feladat határidő felelős 

Újonnan beiratkozott tanulók adatainak 

rögzítése 
Augusztus 31. titkárság 

Javítóvizsgák eredményei alapján az 

osztályok névsorának aktualizálása 
Augusztus 31. titkárság 

A napló megnyitása Szeptember 1.  adminisztrátor 

A tanév tantárgyfelosztásának rögzítése Szeptember 1.  adminisztrátor 

A tanév rendjének rögzítése az e-napló 

naptárában. 
Szeptember 1.  adminisztrátor 

Végleges órarend rögzítése Szeptember 15. 
Főigazgató-helyettesek, 

rendszergazda 

Végleges csoportbeosztások rögzítése Szeptember 10. 
Szaktanárok adják le 

főigazgató-helyetteseknek 

Végleges csoportbeosztások rögzítése Szeptember 15. 
rendszergazda, adminisztrátor, 

és főigazgató-helyettesek 

A tanév közbeni feladatok 

Elvégzendő feladat határidő felelős 

Tanulói alapadatokban bekövetkezett 

változások módosítása, kimaradás, 

beiratkozás záradékolás rögzítése az e-

naplóban. 

Bejelentést követő 

három munkanap. 
Osztályfőnök, titkárság 

Tanulók csoportba sorolásának 

megváltoztatása. (kizárólag indokolt 

esetekben) 

Csoport csere előtt 

három munkanap 

Szaktanár vagy az 

osztályfőnök 

kezdeményezésére, az 

illetékes főigazgató-helyettes, 

adminisztrátor 

Az e-napló vezetése, adatbeviteli 

(haladási napló, osztályzat, stb.) 

feladatai  

Folyamatos Szaktanárok 

A havi napló zárás előtt ellenőrizni kell, 

hogy az adatbevitel teljes körűen 

megtörtént-e.  

Hónap utolsó 

munkanapja 
Szaktanárok 

Az utólagos adatbevitel (napló zárás 

utáni) igényét az illetékes főigazgató-

helyettesnek kell jelezni. 

Folyamatos Szaktanárok 

A házirend előírásaival összhangban az 

osztályfőnökök folyamatosan rögzítik a 

hiányzások, késések igazolását. 

Folyamatos Osztályfőnökök 
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A havi napló zárolás előtt az 

osztályfőnöknek ellenőrizni kell, hogy 

hiányzások igazolása megtörtént-e. 

Tárgyhó 10.-ig Osztályfőnökök 

Iskolavezetés napló ellenőrzése. Folyamatos Iskolavezetés 

Az iskola teljes e-napló adatbázisáról 

napi rendszerességgel biztonsági 

másolat készítése. 

Minden nap  
Az e-Kréta rendszer 

automatikusan elvégzi. 

Félévi és év végi zárás időszakában 

Elvégzendő feladat határidő felelős 

Osztályfőnökök magatartás, szorgalom 

jegyeinek beírása. 

Osztályozó konferencia 

utáni napon 
Osztályfőnökök 

Félévi, év végi jegyek rögzítése.  

Osztályozó konferencia 

időpontja előtt három 

munkanappal. 

Szaktanárok 

Év végi naplózárás (záradékolás) 

Elvégzendő feladat határidő felelős 

Osztályfőnökök záradékolási 

feladatainak elvégzése 

Osztályozó értekezlet 

utáni 3 napon 
Osztályfőnök 

A napló archiválása, irattározás 

Elvégzendő feladat határidő felelős 

A végleges osztálynapló fájlok iktatása 

e-Kréta rendszerben  
Tanév vége 

adminisztrátor, 

főigazgató helyettes 

Rendszerüzemeltetési szabályok 

A műszaki hibák, rendkívüli események kezelése 

Az elektronikus napló használatának alapvető feltétele a technikai eszközök üzembiztos 

működése. 

A technikai rendszer működtetésének felelőse az iskola rendszergazdája 

(rendszerüzemeltetője).  

A rendszer elemeinek meghibásodása esetén követendő eljárási szabályok érvényesek: 

1 A tanári munkaállomás meghibásodása esetén 

Tanár feladata:  

1. A meghibásodás tényét jelenteni a rendszergazdának, 

2. A meghibásodás időtartama alatt az elektronikus rögzítésre nem került adatok, papír 

alapú regisztrálása és elektronikus rögzítése legfeljebb három napon belül a kijelölt tartalék 

gépek valamelyikén.(Pl. tanáriban elhelyezett gépeken.) 
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Rendszerüzemeltető feladata: 

Tanári laptop vagy számítógép meghibásodási okának kivizsgálása, (szoftver, hardver hiba 

behatárolása), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztosítása. 

2 Iskolai hálózat meghibásodása (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibája) 

Tanár feladata:  

Azonos a fentivel. 

Rendszerüzemeltető feladata: 

A rendszergazda a hiba bejelentését követően haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve!) 

köteles a hálózati kapcsolat helyreállítását megkezdeni.  

Feladata a hiba behatárolása (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése). 

Az illetékes szakmai vezetővel egyeztetve a hiba elhárításához szükséges lépések megtétele. 

Indokolt esetben szerviz szolgáltatások igénybevétele. 

3 Illetéktelen felhasználók hozzáférése az adatbázishoz 

Az illetéktelen napló hozzáféréseket 100%-os biztonsággal nem lehet kizárni, kiszűrni viszont 

igen. A havi naplózárás rendszerével csak egy hónapon belül képzelhető el az illetéktelen 

hozzáférés, ami megfelelő figyelemmel felfedezhető. 

A felhasználók kötelesek a felhasználónevüket és különösen a jelszavaikat biztonságosan 

tárolni, rendszeres időközönként megváltoztatni, valamint ügyelni arra, hogy jelszavukat 

mások ne ismerhessék meg. A felhasználók jelszavaikat nem hozhatják mások tudomására. 

Amennyiben gyanú merül fel a jelszavak kitudódását illetően a felhasználó köteles azonnal 

megváltoztatni jelszavát.  

Ha egy szaktanár vagy osztályfőnök a saját bejegyzéseinek ellenőrzése során illetéktelen, nem 

azonosított bejegyzésre utaló nyomot talál, haladéktalanul köteles jelezni a rendszer 

üzemeltetéséért felelős illetékes szakmai vezetőnek. Az e-napló adatbázis-kezelő rendszer 

minden műveletről napló feljegyzést készít, tehát utólag feltérképezhető minden napló művelet. 

 

  



Százhalombattai Arany János 

Általános Iskola és Gimnázium SZMSZ 2023. 

97 

Záró rendelkezések 

 

Ezen szabályzat 2011. szeptember 1-én lép hatályba, rendelkezéseit ezen időponttól kezdődően 

kell alkalmazni, visszavonásig (módosításig) marad érvényben. 

Jelen elektronikus szabályzat az intézmény szervezeti és működési szabályzatának melléklete. 

 

Százhalombatta, 2024. Május 31. 

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

 főigazgató 

Az iskola szülői munkaközössége, ill. az iskolai diákönkormányzat képviseletében és 

felhatalmazása alapján aláírásunkkal tanúsítjuk, hogy az adatkezelési szabályzat elkészítéséhez 

és elfogadásakor egyetértései jogunkat gyakoroltuk. 

 

 

  

    szülői munkaközösség elnöke ....                                  a diákönkormányzat vezetője 
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16.3 Munkaköri leírás minták 

Érdi Tankerületi Központ 

Százhalombattai Arany János Általános Iskola és Gimnázium, 

Százhalombatta 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS - OSZTÁLYFŐNÖK 

A munkavállaló neve:  

Születéskori neve:  

Születési hely, idő:   

Besorolás:  

Végzettsége:  

FEOR száma és megnevezése:  

Feladatköre:  

Megbízásának időtartama:  

 

1. A munkakör célja: 

Egy osztályt és annak tanulóit érő iskolai fejlesztő hatások koordinálása, a nevelési tényezők összefogása a 

tanulók személyiségének az iskolai értékrend szerint való fejlesztése érdekében. Az osztály közösségi életének 

szervezése. 

 

2. Az állandó megbízással összefüggő feladatainak megnevezése: 

• Az osztályfőnököt az főigazgató bízza meg négy évre. Munkáját az iskola pedagógiai programja és az 

intézményi külső és belső elvárás-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Házirendben 

meghatározottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartásával végzi. Az osztályfőnök 

felelős vezetője a rábízott tanulócsoportnak. Feladata a tanulók személyiségének alapos, sokoldalú 

megismerése, differenciált fejlesztése, közösségi tevékenységük irányítása, önállóságuk, 

öntevékenységük és önkormányzó képességük fejlesztése.  

• Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét. 

• Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal adatok, tanügyi dokumentumok pontos vezetéséért. 

• Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási terv és az osztályfőnöki 

órák tématerve, (amelynek formai, szerkezeti követelményeit a nevelő-testület határozza meg). 

• Személyiség- és közösségfejlesztő munkája, az iskola pedagógiai programjában, házirendjében-más 

intézményben tartózkodáskor az ott érvényben lévő házirendben is- preferált alapértékek osztályban való 

elfogadtatása, betartása érdekében:  

- Törekszik tanulói személyiségének, családi és szociális körülményeinek alapos megismerésére, 

a szülők iskolával szembeni elvárásainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambícióinak 

megismerésére.  

- Feltérképezi az osztály szociometriai jellemzőit, az osztályon belül uralkodó értékrendet. 

- Együttműködik az osztályában tanító szaktanárokkal, nevelőkkel. 

- Lehetőség szerint látogatja osztálya tanítási óráit, a tanórán kívüli foglalkozásait, tapasztalatait, 

észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelőkkel megbeszéli.  

- Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás), a kollégákkal és az osztállyal 

kapcsolatos információkat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

- Szükség esetén az osztályban tanító tanárokat és az érintett más pedagógusokat tanácskozásra 

hívja össze. 

- Vezeti osztálya osztályozó értekezleteit, ezeken, valamint az főigazgató kérésére a tagozati 

értekezleten ismerteti és elemzi a tanulócsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmányi 

munkáját, magatartását. Az osztályban tanító pedagógusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat 

és a következő időszak teendőit.  
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- Gondot fordít arra, hogy osztálya tanulói érjék el a képességüknek megfelelő szintet a 

tanulásban. Havonta az osztállyal együtt értékeli a tanulók tanulmányi előmenetelét, 

magatartását és szorgalmát.  

- Segíti a tanulásban lemaradók felzárkóztatását. 

- Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására.  

- Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, gondoskodik 

arról, hogy az osztály közösségi tevékenysége során alkalmat teremtsen minden tanulónak a 

demokratikus közéleti szereplésre való felkészülésre.  

- A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az főigazgatónek vagy helyettesének. 

• A helyi tantervben meghatározott órakeretben osztályfőnöki, önismereti órát tart. Ezeket használja fel az 

osztályban adódó szervezési és pedagógiai problémák megoldására. Az osztályfőnöki órák témáit 

tanmenetben rögzíti.  

- Az osztályfőnöki órákon folyó irányított beszélgetések szolgálják az iskola pedagógiai programját, 

de mindenképpen tartalmazzák a humanista alapértékek elfogadtatására való törekvést. Minden 

iskolai programban helye van a rendre, tisztaságra, udvarias, kulturált viselkedésre, fegyelmezett 

munkára és tanulásra, a munka és a dolgozó ember tiszteletére, az önművelés igényére, testi-lelki 

egészség megőrzésére, környezetvédelemre, demokratizmusra, önismeretre, harmonikus, társas 

kapcsolatokra való nevelésnek. 

- Az egyes alapkérdésekkel való foglalkozás mértékét, a ráfordított időt és az osztályfőnöki tematikába 

kerülő egyéb kérdéseket az iskola pedagógiai programja, a tanulók fejlettségi szintje és érdeklődése 

alapján választja ki. A tanmenetben tervezett témák feldolgozására alaposan felkészül, ugyanakkor 

a tanulók érdeklődésének, aktivitásának figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a 

tervezettnél több vagy kevesebb időt fordíthat. 

- A nevelő munkája tervezésében az osztályfőnöki tanmenetet foglalkozási tervvel egészíti ki. Ebben 

megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendő felméréseket, vizsgálatokat, a 

tanulókkal való egyéni bánásmód eljárásait, s az osztállyal való egyeztetés után a tanévre tervezett 

közös tevékenységeket (munka, kirándulások, egyéb rendezvények).  

- Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi osztálya 

szabadidős foglalkozásait oly módon, hogy így megismertesse tanítványaival a kulturált szórakozás 

és művelődés változatos formáit, kifejlessze bennük a szabadidő tartalmas kialakításának igényét.   

• Segíti az iskolai diákönkormányzat munkáját, felkelti a tanulókban az iskolai közéleti tevékenység iránti 

érdeklődést, az osztály életének demokratikus szervezésével kifejleszti bennük az ehhez szükséges 

képességeket.  

• A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanórán kívüli és szabadidős foglalkozásokat is) 

értékeli, bennük is kialakítja a reális önértékelés igényét. 

• Folyamatosan törekszik osztályában a társadalmi munkamegosztás megismertetésére. A gyerekek 

életkorának megfelelően szakmai ismertetésekkel, önismereti gyakorlatokkal készíti fel tanulóit a 

pályaválasztásra. 

•  Végzős osztályoknál segíti, irányítja és ellenőrzi a továbbtanulásával kapcsolatos adminisztratív 

teendőket, továbbtanulási lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja.  

• Az érettségiző tanulók jelentkezési lapját határidőre leadja.  

Az iskolavezetés kérésére pontos statisztikát, adatokat szolgáltat és megadott határidőre leadja.  

• Felelős megbízásával és munkájának ellenőrzésével biztosítja az osztályterem rendjének, berendezési 

tárgyainak, az öltözőszekrények tisztaságának, megőrzését.  

• Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, szorosan együttműködik a 

szülőkkel. Az intézmény éves munkatervében történő változásokról írásban értesíti a szülőket is. 

• Évente legalább 3 alkalommal szülői értekezletet, az iskola éves munkatervében meghatározott 

időpontban fogadóórát tart. 

• Megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét, megbeszéli velük a gyerekeket 

érintő nevelési elképzeléseit, az osztály, illetve az egyes tanulók fejlesztésére vonatkozóan.  

• Kapcsolatot tart a Szülői Munkaközösség és az Intézményi Tanács képviselőivel, segíti azok munkáját.  

• Megszervezi az arra vállalkozó és alkalmas szülők részvételét a pályaválasztási, iskolai szabadidős 

programok, kirándulások, erdei iskolák, táborozások szervezésében, az iskolai alapítvány támogatásában. 

• Szükség szerint végez családlátogatásokat – a szülők előzetes értesítésével és beleegyezésével. 

• Folyamatosan írásban tájékoztatja a szülőket- a pedagógiai programban elfogadott- a gyermek 

magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről, alkalmazza az iskolai szabályzatokban 

rögzített dicséret és elmarasztalás formáit.  
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• Elvégzi az osztályfőnök adminisztrációs teendőit, Hetente ellenőrzi a haladási napló kitöltését, a 

szaktárgyi órabeírásokat, pótoltatja a hiányosságokat. Felel a törzslapok és bizonyítványok pontos, 

jogszerű kitöltéséért. 

• Felelősen ellátja a tanulók közösségi szolgálatával kapcsolatos ráháruló teendőit. 

• Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását. 

• Regisztráltatja, összesíti és igazolja a tanulók hiányzásait, jogszabálysértés esetén a Nemzeti nevelési 

törvény alapján intézkedik. 

• A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos tanulók segítése érdekében együttműködik a 

szociálpedagógussal, gondoskodik számukra szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. Pályázatot 

nyújt be az iskolai alapítványhoz ezen tanulók anyagi támogatására. 

• A tanulásban akadályozott tanulók esetében a szaktanárral és a szülővel közösen, a szakértői vizsgálat 

kéréséhez szükséges adminisztráció munkát elvégzi és nyomon követi és betartatja a szakértői 

véleményben leírtakat. 

• Szükség esetén a hatóságnak adatokat szolgáltat a NKTV-ben megfogalmazott mértékig, illetve a 

tanulóról esettanulmányt készít. 

 

12. Kiegészítő információk: 

 

13. Munkakörülmények: 

• Az osztályfőnököt amennyiben szaktárgyat tanít, a tantárgyfelosztás tervezésekor előnyben kell 

részesíteni a tekintetben, hogy osztályában taníthassa szaktárgyát/szaktárgyait. 

• Osztályfőnöki pótlék illeti meg. 

• Közvetlen felettese a tagozati főigazgatóhelyettes.  

14. A teljesítményértékelés módszerei: 

- Az osztályfőnök erkölcsi és jogi felelősséget vállal a rábízott tanulók személyi biztonságáért, kultúrált 

viselkedéséért, személyiségük fejlesztéséért. 

- Munkájáról szükség szerint beszámol az iskolavezetőség által kiadott szempontok alapján. 

- A Munka Törvénykönyv, a Kjt. és végrehajtási rendelete szerint anyagi felelősséggel tartozik az általa 

használt iskolai felszerelési tárgyak épségéért, a rábízott tárgyak szabályos kezeléséért. 

 

15. Helyettesítője: vezetőség által elrendelt pedagógus 

 

16. Kit helyettesít: a vezetőség által elrendelt hiányzó pedagógust 

 

17. Munkavégzésének helye: Százhalombattai Arany János Általános Iskola és Gimnázium 

 

18. A munkáltatói jog gyakorlója: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: Érdi Tankerületi Központ 

főigazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: főigazgató  

19. Egyéb előírások, feltételek: 

- A tudomására jutott bizalmas információkat megőrzi, a tanulókkal kapcsolatban bárminemű 

információt csak az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabályokban meghatározott körben 

szolgáltathat. 

- Köznevelési foglalkoztatott köteles elvégezni mindazon, a munkaköri leírásban fentiekben konkrétan 

meg nem nevezett, azonban végzettségének, képzettségének megfelelő- a nevelő-oktató munkával 

kapcsolatos-feladatokat, mellyel az főigazgató, illetve az által kijelölt vezető megbízza. 

 

20. Az állandó megbízás hatályba lépése:  

         főigazgató 

 

A munkaköri leírást a mai napon 1 pld-ban átvettem, abban foglalt adatok hitelességét elismerem, a feladatkörömre 

vonatkozó előírásokat megismertem, a munkáltatóval végzett, közös értelmezést követően magamra kötelező 

érvényűnek tartom. 

Százhalombatta,  

  …………………………….. 

  munkavállaló 
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Ellenjegyzem: 

           
  Érdi Tankerületi Központ 

                  főigazgató  
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Érdi Tankerületi Központ 

Százhalombattai Arany János Általános Iskola és Gimnázium 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS – TANÍTÓ 

 

A munkavállaló neve:  

Születéskori neve:  

Születési hely, idő:   

Besorolás:  

Végzettsége:  

FEOR száma és megnevezése:  

Feladatköre:  

  

1. A munkaköri kötelességeit az alábbi jogszabályoknak megfelelően köteles végezni: 

• a munka törvénykönyvéről szóló 2012 évi I. törvény 

• a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban Nkt.), valamint annak módosításai, 

▪ 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a köznevelési 

foglalkoztatottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő 

végrehajtásáról 

▪  a nevelési-oktatási intézmények működéséről, a köznevelési intézmények név használatáról 
szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

▪ a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv.; 
▪ a köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról szóló, többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény 

(a továbbiakban: kjt.); 
▪ a kjt. végrehajtására kiadott, többször módosított 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet; 
▪ az Nkt. végrehajtására kiadott kormány- és miniszteri rendeletek. 
▪ A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. 

tv. 
▪ Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény 
▪ Munkáltató Kollektív Szerződés hatálya alá tartozik-e: nem  

▪ Munkáltató a munkaviszonnyal kapcsolatos közterhet a Nemzet Adó és Vámhivatal részére fizeti meg  
▪ a fenntartó által jóváhagyott iskolai alapdokumentumok: 

- a pedagógiai program (nevelési program és helyi tanterv) 
- az iskola szervezeti és működési szabályzata, 
- minőségirányítási programja, 
- házirendje, 
- az éves munkaterv, 
- a házirend és az intézmény életét meghatározó belső szabályzatok köre, illetve az 

intézmény kollektív szerződése. 
▪ valamennyi, az intézmény működésére vonatkozó főigazgatói szabályzat, utasítás      
           (Tűzvédelmi, Iratkezelési, Adatvédelmi stb. Szabályzatok).  

2. A feladatainak megnevezése: 

A munkakör célja: 

Az iskoláztatás kezdő szakaszában a gyerekek iskolai életre szocializálása, kötelességtudatuk és 

feladattartásuk kialakítása, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmódnak megfelelő szokások, 

követelmények megismertetése, gyakoroltatása a gyerekekkel. A tanulók diagnosztizálása (bemeneti 

mérése) és az életkornak megfelelő – fejlesztő foglalkoztatása a NAT követelményeinek és az iskola 

pedagógiai programjának szellemében. 

Alapvető felelősségek és feladatok: 
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• A tanító előmozdítja a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 

magatartási szabályainak elsajátítását, és törekedik azok betartatására.  

• Egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, 

tanulókat. 

• A tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása 

• környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása 

• A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében minden lehetséges erőfeszítést 

megtesz: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a 

veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő- és szükség szerint más szakemberek- bevonásával.  

• Jogait és kötelességeit a 2011. évi CXC. törvény, az iskola SZMSZ-a, a pedagógiai programja és 

munkaterve tartalmazzák. 

• Osztálytanítóként osztályában lehetőség szerint minél több tantárgyat ő tanít, kivéve az idegen nyelv, 

úszás, informatika. 

• Az új Kerettanterv és a Pedagógiai Program alapján a tanításhoz maga választhatja meg a felhasználni 

kívánt taneszközöket és módszereket. Választásánál azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkájával 

a tantestület által kialakított pedagógiai koncepciót szolgálja. Ennek érdekében egyeztetnie kell a szakmai 

munkaközösség vezetőjével is. 

• A felelős taneszköz és módszerválasztás feltétele, hogy a tanító megismerje a rendelkezésre álló tanítási 

programokat és eszközöket, folyamatos önképzéssel kell tájékozódnia az új szakmai törekvésekről. 

• Év elején-a munkatervben meghatározott módon és időben-a követelményeket figyelembe vevő, a tanulói 

képességek differenciált fejlesztését szolgáló időtervet/tanmenetet készít, s annak megfelelően tanítja a 

tananyagot. Az esetleges változtatást írásban rögzíti. 

• Tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a gyerekek életkori 

sajátosságainak megfelelő fejlesztő foglalkoztatásra, a rendelkezésre álló optimális kihasználásra. 

• Tanórai munkáját a gyerekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően differenciáltan szervezi. 

A lemaradó tanulók számára fejlesztő, felzárkóztató foglakozásokat szervez, egyéni segítségnyújtással 

biztosítja továbbhaladásukat. Szükség esetén időben szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez annak 

érdekében, hogy minden tanuló képességeinek megfelelő intézményben folyathassa tanulmányait. 

• Gondot fordít a tehetséges tanulók megfelelő foglakoztatására is, amit a tanórai differenciáláson kívül 

szakkörökbe való javaslat, tanulmányi versenyekre való felkészítés formájában is megtehet. 

• Gondoskodik arról, hogy minden tanuló – ha különböző ütemben is – megszerezze a NAT 

követelményeiben meghatározott, továbblépéshez szükséges alapkészségeket, a képességeinek megfelelő 

ismereteket. 

• A gyerekek 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 gyerekek tanulmányi munkáját úgy, hogy az értékelés az életkori 

sajátosságoknak megfelelő, motiváló hatású legyen. A számonkérés során törekszik az írásbeli és szóbeli 

formák egyensúlyának megtartására. A kötelező írásbeli feladatokat ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal 

együtt értékeli. A munkáltató tankönyveket, munkafüzeteket, füzeteket rendszeresen javítja. 

• Tanítása során kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli kommunikatív képességek fejlesztését. 

• A tanulók személyiségfejlesztését a tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen végzi. Feladata a gyerekek 

minél alaposabb megismerése, amit a tanulók diagnosztizáló mérésével, folyamatos tudatos 

megfigyelésével, változatos közös tevékenységek szervezésével, családlátogatások és különböző mérés-

értékelések segítségével érhet el. 

• Fokozatosan szoktatja a tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására, megismerteti velük az iskola 

házirendjét. 

• Biztosítja tanulói számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, elfogadó környezetben fejlődjenek. 

• A tanítónak meghatározó szerepe van a gyerekek tanuláshoz való viszonyának kialakításában, feladata a 

tanulás megszerettetése, a szellemi erőfeszítésekben rejlő örömforrások felfedeztetése, a gyerekek 

spontán érdeklődésének fenntartása, fejlesztése. 

• Felelős azért, hogy a gyerekek a tanulmányi foglalkozások szüneteiben egészséges körülmények között 

kikapcsolódhassanak, játszhassanak, megfelelő időt töltsenek szabad levegőn való mozgással is. 

• Tudomásul veszi, hogy a tantárgyfelosztás alapján, a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőbe 

beszámíthatók a KNtv.-ben meghatározott foglalkozások is. 

• A tanítási órákon és tanórákon kívüli foglakozáson különös gondot fordít a tanulók együttműködési 

készségének, önállóságának és öntevékenységének kialakítása. A közös iskolai tevékenység minden 

mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi viselkedés szabályait. 
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• Tiszteli a gyermek emberi méltóságát, a másik ember tiszteletét megköveteli a tanulóktól is. 

• Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű gyerekek 

segítéséről, ha szükségesnek látja, a szociálpedagógus értesítésével és közreműködését kérve hatósági 

intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési és tanszerellátás, gyámügyi intézkedés). 

Együttműködik az iskolában dolgozó szociálpedagógussal a prevenció és egészségvédelem területén is. 

• Munkakörében ellátja az osztály tanulóival kapcsolatos iskolai adminisztrációs munkát, vezeti az 

elektronikus osztálynaplót, adatokat szolgáltat a statisztika elkészítéséhez. Vezeti a tanulók tájékoztató 

füzetét. 

• Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, őket minden – az osztályt, illetve az egyes gyerekeket érintő – 

kérdésről haladéktalanul tájékoztatja. A tanulók előmeneteléről szóló szöveges értékelést, minősítéseket 

folyamatosan bejegyzi a tájékoztató füzetbe. A munkatervben meghatározott időközönként szülői 

értekezletet, fogadóórát tart. Tájékoztatja a szülőket az iskolában használatos taneszközökről. A szakmai 

munkaközösség és a szülők egyetértésével meghatározza a szükséges füzetek és írószerek körét. 

• A szülőket szakszerűen tájékoztatja az iskola pedagógiai programjáról, házirendjéről, az iskola értékelési 

rendjéről. 

• Kapcsolatot tart az Intézményi Tanács képviselőjével. 

• A tanító, mint a nevelőtestület tagja, részt vesz a nevelőtestület döntéseinek meghozatalában, kötelessége 

az értekezleteken, közös iskolai és tagozati rendezvényeken való részvétel. 

• Az iskola ünnepélyek méltó megtartásához osztálya megfelelő felkészítésével járul hozzá. 

• Kötelessége az iskolai munkatervben rá osztott feladatok végrehajtása, ügyeletesi teendők ellátása. 

• Naponta 15 perccel munkaidejének megkezdése előtt köteles munkahelyén megjelenni. Akadályoztatása 

esetén a lehető legrövidebb időn belül, de legkésőbb a tanítás napján 7.15 óráig köteles értesíteni a 

munkáltatóját, és a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés 

szakszerűségéhez. 

• Kapcsolatot tart a város óvodáival és az 5-8. évfolyamon tanító nevelőkkel. 

• Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, az iskola által biztosított 

továbbképzési lehetőségeket kihasználja (pl. könyvtárhasználat, tanfolyamok). Újonnan szerzett 

ismereteiről beszámol munkaközösségében. 

• Munkaközösségével együtt alkotómunkát vállal az iskola pedagógiai programjának kialakításában. 

(Képes azonosulni az iskola pedagógiai programjával, ha időközben belépő munkavállaló). Mindennapi 

munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi és ezek szolgálatában szervezi. 

• Határidőre megszerzi a kötelező minősítéseket. 

• Megőrzi a hivatali titkokat. 

• Hivatásához méltó magatartást tanúsít. 

• Adatvédelmi szabályokat betartja 

• Nemzeti Pedagógus Kar Etika Kódexében rögzített szabályokat megtartja. 

 

3. A teljesítményértékelés módja:  

- a helyi tanterv és a tanmenet teljesítésének értékelése, 

- az iskolavezetés óralátogatásai, 

- a tanulók tudásának felmérését szolgáló vizsgálatok eredményei, vizsga- és versenyeredményei, 

- évenkénti írásbeli vagy szóbeli beszámoló a munkaközösség-vezető, illetve az iskolavezetés által 

megadott szempontok alapján, 

- a tanulói teljesítmény és személyes fejlődés szöveges értékeléseinek elemző értékelése. 

 

4. Állandó megbízatása: tanító 

5. Helyettesítője: a vezetőség által elrendelt pedagógus 

6. Kit helyettesít:  a vezetőség által elrendelt hiányzó pedagógust 

7. Munkavégzésének helye: Százhalombattai Arany János Általános Iskola és Gimnázium 

8. A munkáltatói jog gyakorlója: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: Érdi Tankerületi Központ 

főigazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: főigazgató 
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9. Egyéb előírások, feltételek: A tudomására jutott bizalmas információkat megőrzi, a tanulókkal 

kapcsolatban bárminemű információt csak az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabályokban meghatározott 

körben szolgáltathat. 

10. Egyéb, a munkakörével összefüggő feladatai, feltételei: 

- Érvényes munkaegészségügyi alkalmassági vizsgálat 

 

- Köznevelési foglalkoztatott köteles elvégezni mindazon, a munkaköri leírásban fentiekben konkrétan 

meg nem nevezett, azonban végzettségének, képzettségének megfelelő- a nevelő-oktató munkával 

kapcsolatos-feladatokat, mellyel az főigazgató, illetve az által kijelölt vezető megbízza. 

 

11. A munkaköri leírás hatályba lépése, hatálya:  

 

Százhalombatta,  

 

 

   

     főigazgató 

 

  

A munkaköri leírást a mai napon 1 pld-ban átvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elismerem, a feladatkörömre 

vonatkozó előírásokat megismertem, a munkáltatóval végzett, közös értelmezést követően magamra kötelező 

érvényűnek tartom. 

Százhalombatta,  

  ………………………….. 

   munkavállaló 

Ellenjegyzem: 

  

  Érdi Tankerületi Központ 

   főigazgató 
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Érdi Tankerületi Központ 

Százhalombattai Arany János Általános Iskola és Gimnázium 

 

 
MUNKAKÖRI LEÍRÁS - GIMNÁZIUMI TANÁR 

 

 

A munkavállaló neve:  

Születéskori neve:  

Születési hely, idő:   

Besorolás:  

Végzettsége:  

FEOR száma és megnevezése:  

Feladatkör:  

 

 

11. A munkaköri kötelességeit az alábbi jogszabályoknak megfelelően köteles végezni: 

 

• a munka törvénykönyvéről szóló 2012 évi I. törvény 

• a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban Nkt.), valamint annak módosításai, 

▪ 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a köznevelési 

foglalkoztatottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő 

végrehajtásáról 

▪  a nevelési-oktatási intézmények működéséről, a köznevelési intézmények név használatáról szóló 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

▪ a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv.; 

▪ a köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról szóló, többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény (a 

továbbiakban: kjt.); 

▪ a kjt. végrehajtására kiadott, többször módosított 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet; 

▪ az Nkt. végrehajtására kiadott kormány- és miniszteri rendeletek. 

▪ A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. tv. 

▪ Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 
▪ Munkáltató Kollektív Szerződés hatálya alá tartozik-e: nem  

▪ Munkáltató a munkaviszonnyal kapcsolatos közterhet a Nemzet Adó és Vámhivatal részére fizeti meg  
▪ a fenntartó által jóváhagyott iskolai alapdokumentumok: 

- a pedagógiai program (nevelési program és helyi tanterv) 

- az iskola szervezeti és működési szabályzata, 

- minőségirányítási programja, 

- házirendje, 

- az éves munkaterv, 

- a házirend és az intézmény életét meghatározó belső szabályzatok köre, illetve az intézmény 

kollektív szerződése. 

▪ valamennyi, az intézmény működésére vonatkozó főigazgatói szabályzat, utasítás      

           (Tűzvédelmi, Iratkezelési, Adatvédelmi, stb. Szabályzatok).  

 

 

12. A feladatainak megnevezése: 

 

A munkakör célja: 
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Az iskolai tantárgyak szakszerű és hatékony oktatása a tantárgyfelosztásban meghatározott rendben. Az 

iskolai pedagógiai programjának és házirendjének alapértékeinek képviselete a szakmai munkában. 

 

Alapvető felelősségek és feladatok 

 

• A pedagógus előmozdítja a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődését, a közösségi 

együttműködés magatartási szabályainak elsajátítását, és törekedik azok betartatására.  

• Egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, 

tanulókat. 

• A tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása 

• Környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása 

• A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében minden lehetséges erőfeszítést 

megtesz: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a 

veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő- és szükség szerint más szakemberek- bevonásával.  

• A pedagógus felelősséggel és önállóan: a tanulók tudásának, képességeinek és személyiségének 

fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri feladatainak kifejtését általában a 2011. évi CXC. 

törvény, az iskola SZMSZ-a, a pedagógiai programja és munkaterve tartalmazzák. 

• Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján tervszerűen (NAT, 

kerettanterv, helyi tanterv) végzi. Köteles megismerni a szaktárgyában előírt programokat és 

tankönyveket, s ezek közül az iskola pedagógiai koncepciója alapján, a tanulók adottságaihoz igazítva –

a szakmai munkaközösség egyetértésével, a szülői képviselet döntését is tiszteletben tartva, választja ki 

a legmegfelelőbbet. 

• Év elején - a munkatervben meghatározott módon és időben - - a követelményeket és az előző évi mérések 

eredményét figyelembe vevő, a tanulói képességek differenciált fejlesztését célzó időtervet/tanmenetet 

készít, s annak megfelelően tanítja a tananyagot. Változtatás esetén ezt írásban rögzíti. 

• Tanítási óráira és a tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, azokat szakszerűen és pontosan 

megtartja. 

• Óráin gondot fordít a tanulók differenciált foglalkoztatására, egyéni fejlesztésüket optimális szintű, 

személyre szabott feladatokkal, számonkéréssel és követéssel szolgálja. 

• Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók teljesítményét, e közben gondot fordít arra, hogy az írásbeli 

és szóbeli számonkérés egyensúlyban legyen, az értékelés, minősítés a pedagógiai programnak, a 

házirendnek és az SZMSZ-nek megfelelően, aktuálisan történjen  

• Az írásbeli dolgozatokat, felmérők és témazáró feladatlapokat legkésőbb 2 héten belül kijavítja. A 

dolgozatírás időpontját a tanulókkal a házirendnek megfelelően előre közli, ennek segítségével 

tanártársaival együtt biztosítja, hogy ugyanabban az osztályban egy napon kettőnél több témazáró 

dolgozatot ne írjanak. 

• A félévi és az év végi zárás előtti utolsó témazáró dolgozatot legkésőbb egy héttel a jegyek lezárása előtt 

megíratja. 

• A kötelező írásbeli házi feladatokat ellenőrzi, javítja vagy a tanulókkal javíttatja és velük együtt értékeli. 

• Az iskolavezetés jóváhagyásával a hátrányos helyzetű, lassúbb tempóban haladó gyerekek számára 

felzárkóztató, szintre hozó foglalkozásokat szervezhet. 

• A tanulási nehézséggel küzdő tanulók esetében az osztályfőnökkel és a szülővel közösen, a szakértői 

vizsgálat kéréséhez szükséges adminisztráció munkát elvégzi és nyomon követi és betartatja a szakértői 

véleményben, ill. az főigazgatói határozatban foglaltakat. 

• A szaktárgyában kimagasló teljesítményt és kreativitást mutató tanulókat az iskola lehetőségeinek 

kihasználásával hozzásegíti tehetségük kibontakoztatásához (helyi szakkör, tanulmányi versenyre való 

felkészítés, tehetséggondozó szakkör). 

• Óráin optimálisan felhasználja az iskolában rendelkezésre álló szemléltető eszközöket. Gondoskodik a 

szaktárgyához tartozó átmenetileg birtokában lévő szertári anyag megfelelő tárolásáról, megőrzéséről, a 

szertár rendjéről és öntevékenyen részt vállal a szemléltető eszköz-állomány fejlesztésében. 

• Az iskola pedagógiai programjában meghatározott – szaktárgyával, műveltségterületével kapcsolatos – 

szabadidős programok, versenyek megszervezésében aktív szerepet vállal. 

• Tudomásul veszi, hogy tantárgyfelosztás alapján a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben 

beszámíthatók a köznevelési törvényben meghatározott foglalkozások is. 

• Az iskolavezetés megbízása alapján elláthat különböző pótlékokkal díjazott feladatokat (osztályfőnök, 

szakmai munkaközösség vezetője). 
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• Az éves munkatervben rögzített időpontban óraközi ügyeletet vállal, beosztható a menzai étkeztetés 

felügyeletére, szükség szerint – az iskolavezetés elrendelése alapján– helyettesítést végez. 

• Elvégzi a pedagógus beosztásával kapcsolatos adminisztrációs munkát: pontosan vezeti az elektronikus 

osztálynaplót, megírja a javító - és az osztályozó – vizsga jegyzőkönyveit. 

• Főigazgatóhelyettesével egyeztetett időpontra minden hónapban leadja munkaidő nyilvántartását. 

• Rendszeresen és felkészülten részt vesz az iskola szülői értekezletein, a tervszerű és rendkívüli 

fogadóórákon. A szülőkkel való találkozási alkalmakkor tájékoztat a tantárgyi követelményekről, a 

tanulók előmeneteléről, megbeszéli velük a gyerekek fejlődésében felmerülő problémákat. 

• A szaktanár, mint a nevelőtestület tagja köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléséken, 

joga van véleményével a közös döntésekhez hozzájárulni. 

• Jelen kell lennie minden, az éves munkatervben szereplő iskolai szintű és a tagozatához tartozó 

rendezvényeken, ünnepségeken. 

• A szaktanár kötelessége szakmai és pedagógia tudásának, módszertani kultúrájának állandó gyarapítása, 

az oktatott tantárgya körébe tartozó új tudományos eredmények megismerése és a szakmódszertani 

fejlesztések körében való tájékozódás. 

• Tanulószobán, délutáni foglalkozásokon az adminisztrációt pontosan vezeti. 

• Megbízás alapján részt vesz a tanulók tanszerellátásában, tanév végén részt vesz a könyvtári könyvek 

begyűjtésében.  Ismeri a használható tankönyvek listáját szakjának megfelelően. Meghatározza és közli 

a szülőkkel a szaktárgyában használatos írószer és egyéb taneszköz-szükségletet. 

• Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a foglalkozás helyén. 

Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül, de legkésőbb a tanítás napjának reggelén 7.15-

ig értesíti feletteseit és a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés 

szakszerűségéhez. 

• Aktívan részt vesz szakmai munkaközössége foglalkozásain, ahol megosztja kollégáival önképzésben, 

továbbképzésben szerzett ismereteit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozásában, a munkaközösség-

vezető felkérésére továbbképzési célú előadást tart. 

• Szaktárgya tanításával egy időben minden pedagógus kötelessége a tanulók személyiségének a 

nevelőtestülettel közösen kialakított pedagógiai koncepció mentén való fejlesztése, a pedagógiai 

programban rögzített iskolai értékrend következetes képviselete. Figyelemmel kíséri a tanulók egyéni 

fejlődését, ennek előmozdítása érdekében együttműködik az osztályfőnökökkel és a vele egy osztályban 

tanító kollégákkal. 

• Határidőre megszerzi a kötelező minősítéseket. 

• Megőrzi a hivatali titkokat. 

• Hivatásához méltó magatartást tanúsít. 

• Adatvédelmi szabályokat betartja 

• Nemzeti Pedagógus Kar Etika Kódexében rögzített szabályokat megtartja. 

 

13. A teljesítményértékelés módszerei: 

 

- a helyi tanterv és a tanmenet teljesítésének értékelése, 

- az iskolavezetés óralátogatásai, 

- a tanulók tudásának felmérését szolgáló vizsgálatok eredményei, vizsga- és versenyeredményei, 

- évenkénti írásbeli vagy szóbeli beszámoló a munkaközösség-vezető, illetve az iskolavezetés által 

megadott szempontok alapján. 

 

14. Állandó megbízatása: Tantárgyfelosztásban rögzítve 

15. Helyettesítője: jogszabályok és a belső szabályzat szerint a vezetőség által elrendelt pedagógus 

16. Kit helyettesít: hiányzó pedagógust 

17. Munkavégzésének helye: Százhalombattai Arany János Általános Iskola és Gimnázium, 

Barátság Kulturális Központ 

 

 

18. A munkáltatói jog gyakorlója: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: Érdi Tankerületi Központ 

főigazgatója 
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- egyéb munkáltatói jogok: főigazgató  

 

19. Egyéb előírások, feltételek: 

A tudomására jutott bizalmas információkat megőrzi, a tanulókkal kapcsolatban bárminemű információt 

csak az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabályokban meghatározott körben szolgáltathat. 

 

20. A munkaköri leírás hatályba lépése, hatálya:  

21. Egyéb, a munkakörével összefüggő feladatai, feltételek:  

- Érvényes munkaegészségügyi alkalmassági vizsgálat 

- Köznevelési foglalkoztatott köteles elvégezni mindazon, a munkaköri leírásban fentiekben konkrétan 

meg nem nevezett, azonban végzettségének, képzettségének megfelelő – a nevelő-oktató munkával 

kapcsolatos- feladatokat, mellyel az főigazgató, illetve az általa kijelölt vezető megbízza. 

 

Százhalombatta, 

               főigazgató 

 

A munkaköri leírást a mai napon 1 pld-ban átvettem, abban foglalt adatok hitelességét elismerem, a feladatkörömre 

vonatkozó előírásokat megismertem, a munkáltatóval végzett, közös értelmezést követően magamra kötelező 

érvényűnek tartom. 

 

Százhalombatta, 

 …………………………….. 

 

 munkavállaló 

Ellenjegyzem: 

 

       

Érdi Tankerületi Központ 

          főigazgató 
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Érdi Tankerületi Központ 

Százhalombattai Arany János Általános Iskola és Gimnázium 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

GYÓGYPEDAGÓGUS – OSZTÁLYFŐNÖK 

 

A munkavállaló neve:  

Születéskori neve:  

Születési hely, idő:   

Besorolás:  

Végzettsége:  

FEOR száma és megnevezése:  

Feladatköre:  

Megbízásának időtartama:  

  

 
1. A munkakör célja: 

Egy osztályt és annak tanulóit érő iskolai fejlesztő hatások koordinálása, a nevelési tényezők 

összefogása a tanulók személyiségének az iskolai értékrend szerint való fejlesztése érdekében. Az 

osztály közösségi életének szervezése. 

2. Az állandó megbízással összefüggő feladatainak megnevezése: 

▪ Az osztályfőnököt az főigazgató bízza meg négy évre. Munkáját az iskola pedagógiai programja és az 

intézményi külső és belső elvárás-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Házirendben 

meghatározottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartásával végzi.. Az 

osztályfőnök felelős vezetője a rábízott tanulócsoportnak. Feladata a tanulók személyiségének alapos, 

sokoldalú megismerése, differenciált fejlesztése, közösségi tevékenységük irányítása, önállóságuk, 

öntevékenységük és önkormányzó képességük fejlesztése.  

▪ Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét. 

▪ Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal adatok, tanügyi dokumentumok pontos vezetéséért. 

▪ Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási terv és az 

osztályfőnöki órák tématerve, (amelynek formai, szerkezeti követelményeit a nevelő-testület határozza 

meg). 

▪ Személyiség- és közösségfejlesztő munkája, az iskola pedagógiai programjában, házirendjében-más 

intézményben tartózkodáskor az ott érvényben lévő házirendben is- preferált alapértékek osztályban 

való elfogadtatása, betartása érdekében:  

 

- Törekszik tanulói személyiségének, családi és szociális körülményeinek alapos megismerésére, a 

szülők iskolával szembeni elvárásainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambícióinak megismerésére.  

- Feltérképezi az osztály szociometriai jellemzőit, az osztályon belül uralkodó értékrendet. 

- Együttműködik az osztályában tanító szaktanárokkal, nevelőkkel. 

- Lehetőség szerint látogatja osztálya tanítási óráit, a tanórán kívüli foglalkozásait, tapasztalatait, 

észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelőkkel megbeszéli.  

- Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás), a kollégákkal és az osztállyal 

kapcsolatos információkat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

- Szükség esetén az osztályban tanító tanárokat és az érintett más pedagógusokat tanácskozásra hívja 

össze. 

- Vezeti osztálya osztályozó értekezleteit, ezeken, valamint az főigazgató kérésére a tagozati 

értekezleten ismerteti és elemzi a tanulócsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmányi munkáját, 

magatartását. Az osztályban tanító pedagógusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a következő 

időszak teendőit.  
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- Gondot fordít arra, hogy osztálya tanulói érjék el a képességüknek megfelelő szintet a tanulásban. 

Havonta az osztállyal együtt értékeli a tanulók tanulmányi előmenetelét, magatartását és szorgalmát.  

- Segíti a tanulásban lemaradók felzárkóztatását. 

- Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására.  

- Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, gondoskodik arról, 

hogy az osztály közösségi tevékenysége során alkalmat teremtsen minden tanulónak a demokratikus 

közéleti szereplésre való felkészülésre.  

- A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az főigazgatónek vagy helyettesének. 

• A helyi tantervben meghatározott órakeretben osztályfőnöki, önismereti órát tart. Ezeket használja fel az 

osztályban adódó szervezési és pedagógiai problémák megoldására. Az osztályfőnöki órák témáit 

tanmenetben rögzíti.  

- Az osztályfőnöki órákon folyó irányított beszélgetések szolgálják az iskola pedagógiai programját, 

de mindenképpen tartalmazzák a humanista alapértékek elfogadtatására való törekvést. Minden 

iskolai programban helye van a rendre, tisztaságra, udvarias, kulturált viselkedésre, fegyelmezett 

munkára és tanulásra, a munka és a dolgozó ember tiszteletére, az önművelés igényére, testi-lelki 

egészség megőrzésére, környezetvédelemre, demokratizmusra, önismeretre, harmonikus, társas 

kapcsolatokra való nevelésnek. 

- Az egyes alapkérdésekkel való foglalkozás mértékét, a ráfordított időt és az osztályfőnöki tematikába 

kerülő egyéb kérdéseket az iskola pedagógiai programja, a tanulók fejlettségi szintje és érdeklődése 

alapján választja ki. A tanmenetben tervezett témák feldolgozására alaposan felkészül, ugyanakkor 

a tanulók érdeklődésének, aktivitásának figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a 

tervezettnél több vagy kevesebb időt fordíthat. 

- A nevelő munkája tervezésében az osztályfőnöki tanmenetet foglalkozási tervvel egészíti ki. Ebben 

megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendő felméréseket, vizsgálatokat, a 

tanulókkal való egyéni bánásmód eljárásait, s az osztállyal való egyeztetés után a tanévre tervezett 

közös tevékenységeket (munka, kirándulások, egyéb rendezvények).  

- Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi osztálya 

szabadidős foglalkozásait oly módon, hogy így megismertesse tanítványaival a kulturált szórakozás 

és művelődés változatos formáit, kifejlessze bennük a szabadidő tartalmas kialakításának igényét. 

 

• Segíti az iskolai diákönkormányzat munkáját, felkelti a tanulókban az iskolai közéleti tevékenység iránti 

érdeklődést, az osztály életének demokratikus szervezésével kifejleszti bennük az ehhez szükséges 

képességeket.  

• A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanórán kívüli és szabadidős foglalkozásokat is) 

értékeli, bennük is kialakítja a reális önértékelés igényét. 

• Folyamatosan törekszik osztályában a társadalmi munkamegosztás megismertetésére. A gyerekek 

életkorának megfelelően szakmai ismertetésekkel, önismereti gyakorlatokkal készíti fel tanulóit a 

pályaválasztásra.  

Végzős osztályoknál segíti, irányítja és ellenőrzi a továbbtanulásával kapcsolatos adminisztratív  

teendőket, továbbtanulási lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja.  

• Felelős megbízásával és munkájának ellenőrzésével biztosítja az osztályterem rendjének, berendezési 

tárgyainak, az öltözőszekrények tisztaságának, megőrzését.  

• Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a szülőkkel. 

• Az intézmény éves munkatervében történő változásokról írásban értesíti a szülőket is. 

• Az iskolavezetés kérésére pontos statisztikát, adatokat szolgáltat, és  megadott határidőre leadja.  

• Részt vesz az osztályterem és a folyosó dekorálásában. 

• Évente legalább 3 alkalommal szülői értekezletet, az iskola éves munkatervében meghatározott időpontban 

fogadóórát tart. 

• Megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét, megbeszéli velük a gyerekeket 

érintő nevelési elképzeléseit, az osztály, illetve az egyes tanulók fejlesztésére vonatkozóan.  

• Kapcsolatot tart a Szülői Munkaközösség és az Intézményi Tanács képviselőivel, segíti azok munkáját.  

• Megszervezi az arra vállalkozó és alkalmas szülők részvételét a pályaválasztási, iskolai szabadidős 

programok, kirándulások, erdei iskolák, táborozások szervezéséhez.  

• Szükség szerint végez családlátogatásokat – a szülők előzetes értesítésével és beleegyezésével. 

• Folyamatosan írásban tájékoztatja a szülőket a - Pedagógiai Programban elfogadott - gyermek 

magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről, alkalmazza az iskolai szabályzatokban rögzített 

dicséret és elmarasztalás formáit.  
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• Elvégzi az osztályfőnök adminisztrációs teendőit, hetente ellenőrzi a haladási napló kitöltését, a 
szaktárgyi órabeírásokat, pótolja a hiányosságokat. Felel törzslapok és bizonyítványok pontos, jogszerű 
kitöltéséért.     

• Felelősen ellátja a tanulók közösségi szolgálatával kapcsolatos ráháruló teendőit. 

• Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását 
• Regisztráltatja, összesíti és igazolja a tanulók hiányzásait, jogszabálysértés esetén a Nemzeti nevelési 

törvény alapján intézkedik. 

• A hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében együttműködik a 
szociálpedagógussal, gondoskodik számukra szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. Pályázatot nyújt 
be az iskolai alapítványhoz ezen tanulók anyagi támogatására. 

• Szükség esetén a hatóságnak adatokat szolgáltat a NKTV-ben megfogalmazott mértékig, illetve a 
tanulóról esettanulmányt készít. 

3. A gyógypedagógiai tanárokra vonatkozó kiegészítés: 

• A gyógypedagógus feladata a tanulók sajátos nevelési igényéből fakadó hátrányok csökkentése. 

• Munkájában mindenkor a habilitációs, rehabilitációs szemlélet érvényesül. 

•  Pedagógiai és egészségügyi rehabilitációs célú terápiák alkalmazása. 

• A fejlesztési tervet - ami három hónapra szól - a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői Bizottság 

javaslata, valamint saját diagnosztikus mérése alapján készíti el. 

• Segítséget nyújt, tanácsot ad a szülőknek, integrált tanuló esetében a többségi pedagógusnak az SNI 

gyermek speciális életvezetéséhez, neveléséhez – igény alapján. 

• Önképzéssel is törekszik az új pszichológiai, pedagógiai módszerek megismerésére, azok alkalmazására a 

mindennapi munkája során. 

• Részt vesz – lehetőség szerint – a munkáját segítő, az azzal kapcsolatos továbbképzéseken. 

• Osztályfőnökként figyelemmel kíséri az osztályban tanulók kontroll vizsgálatának idejét, szükség esetén 

pedagógiai véleményt ír. 

• SNI tanulók képviselete, szükség esetén érdekérvényesítésük segítése. 

• Mindenkor a szakmai etikai kódex alapelvei szerint jár el. 

 

3. Kiegészítő információk: 

4. Munkakörülmények: 

• Az osztályfőnököt amennyiben szaktárgyat tanít, a tantárgyfelosztás tervezésekor előnyben kell 

részesíteni a tekintetben, hogy osztályában taníthassa szaktárgyát/szaktárgyait. 

• Osztályfőnöki pótlék illeti meg. 

• Közvetlen felettese a tagozati főigazgatóhelyettes.  

14. A teljesítményértékelés módszerei: 

- Az osztályfőnök erkölcsi és jogi felelősséget vállal a rábízott tanulók személyi biztonságáért, kulturált 

viselkedéséért, személyiségük fejlesztéséért. 

- Munkájáról szükség szerint beszámol az iskolavezetőség által kiadott szempontok alapján. 

- A Munka Törvénykönyv, a Kjt. és végrehajtási rendelete szerint anyagi felelősséggel tartozik az általa 

használt iskolai felszerelési tárgyak épségéért, a rábízott tárgyak szabályos kezeléséért. 

 

15. Helyettesítője: vezetőség által elrendelt pedagógus 

 

16. Kit helyettesít: a vezetőség által elrendelt hiányzó pedagógust 

 

17. Munkavégzésének helye:  

               Százhalombattai Arany János Általános Iskola és Gimnázium és/vagy Regionális Autista Központ 

 

18. A munkáltatói jog gyakorlója: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: Érdi Tankerületi Központ 

főigazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: főigazgató  

19. Egyéb előírások, feltételek: 

- A tudomására jutott bizalmas információkat megőrzi, a tanulókkal kapcsolatban bárminemű 

információt csak az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabályokban meghatározott körben 

szolgáltathat. 
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- Köznevelési foglalkoztatott köteles elvégezni mindazon, a munkaköri leírásban fentiekben konkrétan 

meg nem nevezett, azonban végzettségének, képzettségének megfelelő- a nevelő-oktató munkával 

kapcsolatos-feladatokat, mellyel az főigazgató, illetve az által kijelölt vezető megbízza. 

11. Az állandó megbízás hatályba lépése, hatálya:  

Százhalombatta,  

   főigazgató 

A munkaköri leírást a mai napon 1 pld-ban átvettem, abban foglalt adatok hitelességét elismerem, a feladatkörömre 

vonatkozó előírásokat megismertem, a munkáltatóval végzett, közös értelmezést követően magamra kötelező 

érvényűnek tartom. 

Százhalombatta, 

 

 …………………………….. 

 munkavállaló 

Ellenjegyzem: 

 

       

Érdi Tankerületi Központ 

          főigazgató 
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Érdi Tankerületi Központ 

Százhalombattai Arany János Általános Iskola és Gimnázium 

 
MUNKAKÖRI LEÍRÁS-GYÓGYPEDAGÓGIAI TANÁR 

 

A munkavállaló neve:  

Születéskori neve:  

Születési hely, idő:   

Besorolás:  

Végzettsége:  

FEOR száma és megnevezése:  

Feladatköre:  

     

1. A munkaköri kötelességeit az alábbi jogszabályoknak megfelelően köteles végezni: 

• a munka törvénykönyvéről szóló 2012 évi I. törvény 

• a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban Nkt.), valamint annak módosításai, 

▪ 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a köznevelési 

foglalkoztatottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő 

végrehajtásáról 

•  a nevelési-oktatási intézmények működéséről, a köznevelési intézmények név használatáról szóló 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

• a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv.; 

• a köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról szóló, többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény (a 

továbbiakban: kjt.); 

• a kjt. végrehajtására kiadott, többször módosított 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet; 

• az Nkt. végrehajtására kiadott kormány- és miniszteri rendeletek. 

• A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. tv. 

• Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 

▪ Munkáltató Kollektív Szerződés hatálya alá tartozik-e: nem  

▪ Munkáltató a munkaviszonnyal kapcsolatos közterhet a Nemzet Adó és Vámhivatal részére fizeti meg  
▪ a fenntartó által jóváhagyott iskolai alapdokumentumok: 

- a pedagógiai program (nevelési program és helyi tanterv) 

- az iskola szervezeti és működési szabályzata, 

- minőségirányítási programja, 

- házirendje, 

- az éves munkaterv, 

- a házirend és az intézmény életét meghatározó belső szabályzatok köre, illetve az intézmény 

kollektív szerződése. 

▪ valamennyi, az intézmény működésére vonatkozó főigazgatói szabályzat, utasítás      

           (Tűzvédelmi, Iratkezelési, Adatvédelmi, stb. Szabályzatok).  

 

2. A feladatainak megnevezése: 

A munkakör célja: 
Az iskolai tantárgyak szakszerű és hatékony oktatása a tantárgyfelosztásban meghatározott rendben. 

Az iskolai Pedagógiai Programjának és Házirendjének alapértékeinek képviselete a szakmai 

munkában. 

 

Alapvető felelősségek és feladatok: 
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• A pedagógus előmozdítja a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődését, a közösségi 

együttműködés magatartási szabályainak elsajátítását, és törekedik azok betartatására.  

• Egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, 

tanulókat. 

• A tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása 

• Környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása 

• A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében minden lehetséges erőfeszítést 

megtesz: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a 

veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő- és szükség szerint más szakemberek- bevonásával.  

• A pedagógus felelősséggel és önállóan: a tanulók tudásának, képességeinek és személyiségének 

fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri feladatainak kifejtését általában a 2011. évi CXC. 

törvény, az iskola SZMSZ-a, a pedagógiai programja és munkaterve tartalmazzák. 

• Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján tervszerűen (NAT, 

kerettanterv, helyi tanterv) végzi. Köteles megismerni a szaktárgyában előírt programokat és 

tankönyveket, s ezek közül az iskola pedagógiai koncepciója alapján, a tanulók adottságaihoz igazítva –

a szakmai munkaközösség egyetértésével, a szülői képviselet döntését is tiszteletben tartva, választja ki 

a legmegfelelőbbet. 

• Év elején - a munkatervben meghatározott módon és időben - - a követelményeket és az előző évi mérések 

eredményét figyelembe vevő, a tanulói képességek differenciált fejlesztését célzó időtervet/tanmenetet 

készít, s annak megfelelően tanítja a tananyagot. Változtatás esetén ezt írásban rögzíti. 

• Tanítási óráira és a tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, azokat szakszerűen és pontosan 

megtartja. 

• Óráin gondot fordít a tanulók differenciált foglalkoztatására, egyéni fejlesztésüket optimális szintű, 

személyre szabott feladatokkal, számonkéréssel és követéssel szolgálja. 

• Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók teljesítményét, e közben gondot fordít arra, hogy az írásbeli 

és szóbeli számonkérés egyensúlyban legyen, az értékelés, minősítés a pedagógiai programnak, a 

házirendnek és az SZMSZ-nek megfelelően, aktuálisan történjen  

• Az írásbeli dolgozatokat, felmérők és témazáró feladatlapokat legkésőbb 2 héten belül kijavítja. A 

dolgozatírás időpontját a tanulókkal a házirendnek megfelelően előre közli, ennek segítségével 

tanártársaival együtt biztosítja, hogy ugyanabban az osztályban egy napon kettőnél több témazáró 

dolgozatot ne írjanak. 

• A félévi és az év végi zárás előtti utolsó témazáró dolgozatot legkésőbb egy héttel a jegyek lezárása előtt 

megíratja. 

• A kötelező írásbeli házi feladatokat ellenőrzi, javítja vagy a tanulókkal javíttatja és velük együtt értékeli. 

• Az iskolavezetés jóváhagyásával a hátrányos helyzetű, lassúbb tempóban haladó gyerekek számára 

felzárkóztató, szintre hozó foglalkozásokat szervezhet. 

• A tanulási nehézséggel küzdő tanulók esetében az osztályfőnökkel és a szülővel közösen, a szakértői 

vizsgálat kéréséhez szükséges adminisztráció munkát elvégzi és nyomon követi és betartatja a szakértői 

véleményben, ill. az főigazgatói határozatban foglaltakat. 

• A szaktárgyában kimagasló teljesítményt és kreativitást mutató tanulókat az iskola lehetőségeinek 

kihasználásával hozzásegíti tehetségük kibontakoztatásához (helyi szakkör, tanulmányi versenyre való 

felkészítés, tehetséggondozó szakkör). 

• Óráin optimálisan felhasználja az iskolában rendelkezésre álló szemléltető eszközöket. Gondoskodik a 

szaktárgyához tartozó átmenetileg birtokában lévő szertári anyag megfelelő tárolásáról, megőrzéséről, a 

szertár rendjéről és öntevékenyen részt vállal a szemléltető eszköz-állomány fejlesztésében. 

• Az iskola pedagógiai programjában meghatározott – szaktárgyával, műveltségterületével kapcsolatos – 

szabadidős programok, versenyek megszervezésében aktív szerepet vállal. 

• Tudomásul veszi, hogy tantárgyfelosztás alapján a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben 

beszámíthatók a köznevelési törvényben meghatározott foglalkozások is. 

• Az iskolavezetés megbízása alapján elláthat különböző pótlékokkal díjazott feladatokat (osztályfőnök, 

szakmai munkaközösség vezetője). 

• Az éves munkatervben rögzített időpontban óraközi ügyeletet vállal, beosztható a menzai étkeztetés 

felügyeletére, szükség szerint – az iskolavezetés elrendelése alapján– helyettesítést végez. 

• Elvégzi a pedagógus beosztásával kapcsolatos adminisztrációs munkát: pontosan vezeti az elektronikus 

osztálynaplót, megírja a javító - és az osztályozó – vizsga jegyzőkönyveit. 

• Főigazgatóhelyettesével egyeztetett időpontra minden hónapban leadja munkaidő nyilvántartását. 
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• Rendszeresen és felkészülten részt vesz az iskola szülői értekezletein, a tervszerű és rendkívüli 

fogadóórákon. A szülőkkel való találkozási alkalmakkor tájékoztat a tantárgyi követelményekről, a 

tanulók előmeneteléről, megbeszéli velük a gyerekek fejlődésében felmerülő problémákat. 

• A szaktanár, mint a nevelőtestület tagja köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléséken, 

joga van véleményével a közös döntésekhez hozzájárulni. 

• Jelen kell lennie minden, az éves munkatervben szereplő iskolai szintű és a tagozatához tartozó 

rendezvényeken, ünnepségeken. 

• A szaktanár kötelessége szakmai és pedagógia tudásának, módszertani kultúrájának állandó gyarapítása, 

az oktatott tantárgya körébe tartozó új tudományos eredmények megismerése és a szakmódszertani 

fejlesztések körében való tájékozódás. 

• Tanulószobán, délutáni foglalkozásokon az adminisztrációt pontosan vezeti. 

• Megbízás alapján részt vesz a tanulók tanszerellátásában, tanév végén részt vesz a könyvtári könyvek 

begyűjtésében.  Ismeri a használható tankönyvek listáját szakjának megfelelően. Meghatározza és közli 

a szülőkkel a szaktárgyában használatos írószer és egyéb taneszköz-szükségletet. 

• Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a foglalkozás helyén. 

Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül, de legkésőbb a tanítás napjának reggelén 7.15-

ig értesíti feletteseit és a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés 

szakszerűségéhez. 

• Aktívan részt vesz szakmai munkaközössége foglalkozásain, ahol megosztja kollégáival önképzésben, 

továbbképzésben szerzett ismereteit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozásában, a munkaközösség-

vezető felkérésére továbbképzési célú előadást tart. 

• Szaktárgya tanításával egy időben minden pedagógus kötelessége a tanulók személyiségének a 

nevelőtestülettel közösen kialakított pedagógiai koncepció mentén való fejlesztése, a pedagógiai 

programban rögzített iskolai értékrend következetes képviselete. Figyelemmel kíséri a tanulók egyéni 

fejlődését, ennek előmozdítása érdekében együttműködik az osztályfőnökökkel és a vele egy osztályban 

tanító kollégákkal. 

• Határidőre megszerzi a kötelező minősítéseket. 

• Megőrzi a hivatali titkokat. 

• Hivatásához méltó magatartást tanúsít. 

• Adatvédelmi szabályokat betartja 

• Nemzeti Pedagógus Kar Etika Kódexében rögzített szabályokat megtartja. 

 

 

A teljesítményértékelés módszerei: 

- a helyi tanterv és a tanmenet teljesítésének értékelése, 

- az iskolavezetés óralátogatásai, 

- a tanulók tudásának felmérését szolgáló vizsgálatok eredményei, vizsga- és versenyeredményei, 

- évenkénti írásbeli vagy szóbeli beszámoló a munkaközösség-vezető, illetve az iskolavezetés által 

megadott szempontok alapján. 

 

A gyógypedagógiai tanárokra vonatkozó további kiegészítés: 

• A gyógypedagógus feladata a tanulók sajátos nevelési igényéből fakadó hátrányok csökkentése. 

• Munkájában mindenkor a habilitációs, rehabilitációs szemlélet érvényesül. 

• Pedagógiai és egészségügyi rehabilitációs célú terápiák alkalmazása. 

• A fejlesztési tervet - ami három hónapra szól - a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői Bizottság 

javaslata, valamint saját diagnosztikus mérése alapján készíti el. 

• Az osztályfőnököt a pedagógiai vélemény írásakor segíti a nevelő-oktató munkája során szerzett 

tapasztalataival. 

• Segítséget nyújt, tanácsot ad a szülőknek, integrált tanuló esetében a többségi pedagógusnak az SNI 

gyermek speciális életvezetéséhez, neveléséhez – igény alapján. 

• Önképzéssel is törekszik az új pszichológiai, pedagógiai módszerek megismerésére, azok alkalmazására 

a mindennapi munkája során. Részt vesz – lehetőség szerint – a munkáját segítő, az azzal kapcsolatos 

továbbképzéseken 

 

3. A teljesítményértékelés módja:  
- a helyi tanterv és a tanmenet teljesítésének értékelése, 
- az iskolavezetés óralátogatásai, 
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- a tanulók tudásának felmérését szolgáló vizsgálatok eredményei, vizsga- és 
versenyeredményei, 

- évenkénti írásbeli vagy szóbeli beszámoló a munkaközösség-vezető, illetve az iskolavezetés 
által megadott szempontok alapján, 

- a tanulói teljesítmény és személyes fejlődés szöveges értékeléseinek elemző értékelése. 
 

4. Helyettesítője: a vezetőség által elrendelt pedagógus 

5. Kit helyettesít: a vezetőség által elrendelt hiányzó pedagógust 

6. Munkavégzésének helye: Százhalombattai Arany János Általános Iskola és Gimnázium és 

Regionális Autista Központ 

7. A munkáltatói jog gyakorlója: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: Érdi Tankerületi Központ 

főigazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: főigazgató  

 

8. Egyéb előírások, feltételek:  

- A tudomására jutott bizalmas információkat megőrzi, a tanulókkal kapcsolatban bárminemű 

információt csak az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabályokban meghatározott körben 

szolgáltathat. 

- Köznevelési foglalkoztatott köteles elvégezni mindazon, a munkaköri leírásban fentiekben 

konkrétan meg nem nevezett, azonban végzettségének, képzettségének megfelelő- a nevelő-oktató 

munkával kapcsolatos-feladatokat, mellyel az főigazgató, illetve az által kijelölt vezető megbízza. 

-  

9. Egyéb, a munkakörével összefüggő feladatai, feltételek: Érvényes munkaegészségügyi alkalmassági 

vizsgálat 

10.  A munkaköri leírás hatályba lépése, hatálya: 

 

 

Százhalombatta, 

 

   főigazgató 

 

A munkaköri leírást a mai napon 1 pld-ban átvettem, abban foglalt adatok hitelességét elismerem, a feladatkörömre 

vonatkozó előírásokat megismertem, a munkáltatóval végzett, közös értelmezést követően magamra kötelező 

érvényűnek tartom. 

Százhalombatta,  

 …………………………….. 

 munkavállaló 

Ellenjegyzem: 

 

       

Érdi Tankerületi Központ 

          főigazgató 
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Érdi Tankerületi Központ 

Százhalombattai Arany János Általános Iskola és Gimnázium 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

MUNKAKÖZÖSSÉG-VEZETŐ 

 

A munkavállaló neve:  

Születéskori neve:  

Születési hely, idő:   

Besorolás:  

Végzettsége:  

FEOR száma és megnevezése:  

Feladatköre:  

Megbízás időtartama:  

 
1. Állandó megbízását az alábbi jogszabályoknak megfelelően köteles végezni: 

• a munka törvénykönyvéről szóló 2012 évi I. törvény 

• a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban Nkt.), valamint annak módosításai, 

▪ 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a köznevelési 

foglalkoztatottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő 

végrehajtásáról 

•  a nevelési-oktatási intézmények működéséről, a köznevelési intézmények név használatáról szóló 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

• a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv.; 

• a köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról szóló, többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény (a 

továbbiakban: kjt.); 

• a kjt. végrehajtására kiadott, többször módosított 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet; 

• az Nkt. végrehajtására kiadott kormány- és miniszteri rendeletek. 

• A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. tv. 

• Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 

▪ Munkáltató Kollektív Szerződés hatálya alá tartozik-e: nem  

▪ Munkáltató a munkaviszonnyal kapcsolatos közterhet a Nemzet Adó és Vámhivatal részére fizeti meg  
▪ a fenntartó által jóváhagyott iskolai alapdokumentumok: 

- a pedagógiai program (nevelési program és helyi tanterv) 

- az iskola szervezeti és működési szabályzata, 

- minőségirányítási programja, 

- házirendje, 

- az éves munkaterv, 

- a házirend és az intézmény életét meghatározó belső szabályzatok köre, illetve az intézmény 

kollektív szerződése. 

▪ valamennyi, az intézmény működésére vonatkozó főigazgatói szabályzat, utasítás      

           (Tűzvédelmi, Iratkezelési, Adatvédelmi, stb. Szabályzatok).  

 

2. Az állandó megbízásból fakadó fő feladatai:  

• A munkaközösségek az iskolán belül működő szakterületek legkompetensebb képviselői, felelősei.  
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• A munkaközösség-vezető gondozza a szakmai munkaközösség programját. Ennek részeként mindent 
elkövet annak érdekében, hogy a munkaközösség tagjai emberileg, szaktudásban, szakmódszertanilag 
egyre alkalmasabbak legyenek az oktató-nevelő munkára. 
 

• A munkaközösség programja az iskolai pedagógiai program része, a munkaközösség tevékenységén 
múlik megvalósulása. 
 

• A munkaközösség-vezető úgy tervezi, szervezi, ellenőrzi, értékeli a munkát, illetve úgy használja ki a 
lehetőségeket, hogy a program minél teljesebben valósuljon meg. 

3. A feladatainak megnevezése: 

Feladata a pedagógiai program megvalósítása érdekében: 

 

• évente jól használható munkatervet készít a munkaközösség tagjaival együtt, 

• folyamatosan szervezi, figyeli a tervezet megvalósítását, 

• tájékozódik a korszerű pedagógiai, illetve a műveltségterületéhez kapcsolódó módszerekről és 
tájékoztatja kollégáit, 

• folyamatosan megismeri a munkaköréhez és megbízásához kapcsolódó oktatási 
dokumentumokat, 

• látogatja munkatársai tanítási óráit, szakköreit, foglalkoztatásait és érdemi véleményt mond a 
tapasztalatairól, 

• rendszeres önképzéssel, továbbképzésen való részvétellel biztosítja a módszertani, pedagógiai 
elméleti fejlődést és ezzel példát mutat, 

• a belső mérések szakszerűségét biztosítja, az eredmények elemzését, értékelését, a 
következtetések levonását vezeti, 

• a külső mérésekben támogatóan vesz részt, megfelelő hangulatot teremt a kollégák körében, 
az eredmények alapján megerősíti, vagy korrigálja a közös munkát, 

• hasonlóan jár el a belső és külső szaktárgyi versenyekkel kapcsolatosan is,  

• képviseli a szaktárgy tanításának érdekeit (szaktanár kiválasztás, szakmai anyagszükséglet, 
tantárgyfelosztás, stb.), 

• megszervezi a pályakezdők, az új kollégák emberi és szakmai segítését, 

• gondoskodik a belső továbbképzésről, 

• figyeli a pályázatokat, a munkaközösség tagjaival pályázatokat készít, 

• kiáll a rutinból tanítás ellen, inspiráló hangulatot teremt, 

• váratlan esetekben felelősséggel ad tanácsot, véleményt mond, intézkedik hatáskörében saját 
szakterületén, 

• kapcsolatot tart: 
- az főigazgatóval, főigazgatóhelyettessel, 
- más munkaközösségek vezetőivel, 
- az osztályfőnökökkel, 
- az iskolai könyvtár vezetőjével, 

 

• törekszik kollégái alapos megismerésére, támogatja, hogy egy-egy területnek specialistái 
legyenek. 

Irányításával a munkaközösségben végzett tevékenységen keresztül kollégái hatással vannak az iskola 

nevelő-oktató munkájának eredményességére: 

 

• szakmai tudásuk alapján javaslatot tesznek a helyi tantervre, annak eszközrendszerére, 

• törekednek a megfelelő egységességre, 

• megszervezik a tantárgyaknak megfelelő tehetséggondozást, felzárkóztatást, 

• változatos tanulmányi versenyeket szerveznek, 

• évenként egyszer vállalják, hogy huzamosabb ideig (több napon, vagy héten át) szaktárgyuk 
legyen az iskola érdeklődésének középpontjában (pl. a tematikus kiállítással, tematikus napok, 
projekttanítás, vetélkedők, háziversenyek, pályázatok, stb.), 

• megalapozzák tanítványaikban a szaktárgyakhoz kapcsolódó irodalom és az internetes 
információgyűjtés felhasználási igényét s módszereit, rendszeresen tartanak könyvtári órákat, 

• a tanulókat gyűjtőmunkára, kutatásra ösztönzik, az eredményeket bemutatják az iskolai 
közösségnek, 
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• a szaktárgyakhoz kapcsolódó jelentős helyszíneket megismertetik, a lehetőséghez mérten 
meglátogatják (múzeumok, nemzeti parkok, emlékhelyek, stb.), 

• tájékozódnak szakterületükön a tanulóik továbbtanulásához szükséges követelményekről és 
ennek megfelelően készítik fel tanítványaikat, illetve korrekt tájékoztatást adnak az esélyekről, 

• segítik a szülők érdeklődésének kielégítését, gondoskodnak a nyilvánosságról (nyílt órák, 
módszerek, osztályozás, értékelés szempontjai, dolgozatok, szakkörök, stb.), 

• bizonyos nevelési-oktatási feladatokat a szaktól függetlenül is el kell látniuk, ezt elfogadják és 
ennek megfelelően cselekednek (pl. kommunikációra nevelés, helyesírás javítás, logikus 
gondolkodásra ösztönzés, egészséges életmódra nevelés, stb.), 

• megismerve szaktárgyak tanítási előzményeit, tudatosan építenek az előző iskolafokra, 
szakaszra, 

• szerepet vállalnak az iskolai hagyományok megteremtésében, megőrzésében, 

• a végzett munkáról rendszeresen számot adnak a nevelőtestületnek (félévi és tanévzáró 
értekezletek), 

• javaslataikat elmondják a tantárgyfelosztásra, munkatervi elképzelésekre, fejlesztésekre 
vonatkozóan, 

• a kollégák munkájának értékelésére, elismerésére vonatkozó javaslataikat, észrevételeiket 
továbbítják az iskolavezetés részére. 

•  
3. A munkáltatói jog gyakorlója: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: Érdi Tankerületi Központ 

főigazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: főigazgató  

4. Egyéb, a munkakörével összefüggő feladatai, feltételei: 

Feladata ellátásához igénybe veheti az intézmény telefonját, egyeztetés után az iskolatitkár 

segítségét. 

5. A munkaköri leírás hatályba lépése, hatálya:  

 

Százhalombatta,  

 

   főigazgató 

 

 

A munkaköri leírást a mai napon 1 pld-ban átvettem, abban foglalt adatok hitelességét elismerem, a feladatkörömre 

vonatkozó előírásokat megismertem, a munkáltatóval végzett, közös értelmezést követően magamra kötelező 

érvényűnek tartom. 

 

Százhalombatta,  

 

 …………………………….. 

 munkavállaló 

Ellenjegyzem: 

 

       

Érdi Tankerületi Központ 

          főigazgató 
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Százhalombattai Arany János Általános Iskola és 

Gimnázium, Százhalombatta 
 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS –PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS 

 
A munkavállaló neve:  

Születéskori neve:  

Születési hely, idő:   

Besorolás:  

Végzettsége:  

FEOR száma és megnevezése:  

Feladatköre: pedagógiai asszisztens 

 
1. A munkaköri kötelességeit az alábbi jogszabályoknak megfelelően köteles 

végezni: 

• a munka törvénykönyvéről szóló 2012 évi I. törvény 

• a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban Nkt.), valamint annak módosításai, 

▪ 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a köznevelési 

foglalkoztatottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő 

végrehajtásáról 

•  a nevelési-oktatási intézmények működéséről, a köznevelési intézmények név használatáról szóló 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

• a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv.; 

• a köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról szóló, többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény (a 

továbbiakban: kjt.); 

• a kjt. végrehajtására kiadott, többször módosított 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet; 

• az Nkt. végrehajtására kiadott kormány- és miniszteri rendeletek. 

• A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. tv. 

• Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 

▪ Munkáltató Kollektív Szerződés hatálya alá tartozik-e: nem  

▪ Munkáltató a munkaviszonnyal kapcsolatos közterhet a Nemzet Adó és Vámhivatal részére fizeti meg  
▪ a fenntartó által jóváhagyott iskolai alapdokumentumok: 

- a pedagógiai program (nevelési program és helyi tanterv) 

- az iskola szervezeti és működési szabályzata, 

- minőségirányítási programja, 

- házirendje, 

- az éves munkaterv, 

- a házirend és az intézmény életét meghatározó belső szabályzatok köre, illetve az intézmény 

kollektív szerződése. 

▪ valamennyi, az intézmény működésére vonatkozó főigazgatói szabályzat, utasítás      

           (Tűzvédelmi, Iratkezelési, Adatvédelmi, stb. Szabályzatok).  

 

2. Munkaköri alapfeladatai: 

a) A tagozati főigazgató-helyettesek irányítása mellett a rábízott gyermekcsoport 
felügyelete, az egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakítása, a 
szabadidő szervezése.  

b) A nevelő-oktatómunkában használatos eszközök készítése, felszerelések előkészítése, a 
tanító, tanár munkájának technikai segítése. 

c) Adminisztratív feladatok ellátása 



Százhalombattai Arany János 

Általános Iskola és Gimnázium SZMSZ 2023. 

122 

3. Feladatai: 

a) Alkalomszerűen tanulócsoportok felügyeletét látja el közvetlen felettese utasítására. 

b) Igény szerint tanulócsoportokat kísér (kirándulás, fogászat, színház stb.), illetve egyes 
tanulókat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sérült tanuló szakszerű ellátásáról, iskolán 
kívüli programok során a pedagógussal együtt kíséri a tanulókat. 

c) Igény szerint reggeli ügyeletet lát el. 

d) Szervezi, felügyeli a tanulócsoport tízóraizását, ebédeltetését. 

e) Elkíséri a tanulócsoportokat úszásoktatásra. 

f) Ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes szokások 

kialakítására.  

g) A délelőtti óraközi szünetekben játékos foglalkozások kezdeményezésével a szünetek 

változatos és kulturáltabb eltöltését segíti. 

h) Amennyiben intézkedést igénylő jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a 
pedagógusnak vagy közvetlen felettesének. 

i) A tanórák alatt a tanító/tanár útmutatása alapján vagy egyéni felzárkóztatással segíti a 

tanítás-tanulás eredményességét, vagy gyakorló feladatlapokat készít, vagy másol 

(fénymásol), a következő foglalkozáshoz szükséges eszközöket készíti elő. 

j) Az ebédeltetéstől a tanulási idő kezdetéig gondoskodik a rábízott tanulók szervezett 

foglalkoztatásáról: levegőztetés, játék, sport.  

k) A tanulási idő alatt a napközis csoportvezetővel kialakított munkamegosztás alapján 

egyénileg foglalkozik a tanulókkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik már 

befejezték a tanulást.  

l) Részt vesz az alsós osztályok kirándulásain, mozi látogatásain és egyéb rendezvényein, 

segíti az osztályokat tanító nevelőket a programok szervezésében, azokon felügyel a 

gyerekekre.  

m) A munkatervben meghatározott módon részt vesz az iskolai programok előkészítésében 

és lebonyolításában.  

n) Szükség szerint részt vesz a felügyelete alá tartozó gyerekeknél a családlátogatáson. 

o) Részt kell vennie csoportja szülői értekezletein és a fogadóórákon. 

p) Szükség szerint el kell látnia a téli, a tavaszi és a nyári napközis nevelői felügyeletet, és 

ott gondoskodnia kell a gyerekek foglalkoztatásáról. 

q) Alkalmanként részt vesz a tanulók orvosi vizsgálatokra, nevelési tanácsadóba való 

kísérésében.  

r) Aktív szerepet vállal péntek délutánonként a valamennyi napközis részére szervezett 

szabadidős programokban. 

s) Munkájának eredményesebb ellátása érdekében ismernie kell az iskola alapvető  

dokumentumait. 

t) A délelőtti tanítási órákon hospitálásokkal, a könyvtári szakirodalom tanulmányozásával 

gondoskodjék folyamatosan a munkájához szükséges pedagógiai-pszichológiai 

ismeretek gyarapításáról. 

u) Feladatai közé tartozik minden egyéb alaptevékenységével összefüggő olyan feladat, 

amellyel a felettese megbízza. 

 

4. . Egyebek: 

a) napi munkaidejének nagyobb része a gyerekekkel való közvetlen foglalkozás  

b) a fennmaradó időben a tanítás-tanulás eszközeinek előkészítésével foglalkozásaira való 
felkészüléssel, 
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önképzéssel foglalkozik, 

c) munkahelye az alsó és felső tagozat osztályai által használt termek; a belső 
szabályzatokban rögzített módon használhatja az iskola berendezéseit és eszközeit. 

 

5. Munkaideje: hétfő-péntek, 40 órás munkahét; a tanév eleji beosztásnak megfelelően  
Reggeli ügyelet esetén 1 órával megrövidül a napi munkaidő. 

 

6. A teljesítményértékelés módszerei: 
- Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott munkaterületért, amit iskolai 

belső és külső értékelések minősítenek. 
- a alsó, felső és gimnáziumi tagozat főigazgató-helyettesének értékelése és minősítése 
- az iskolavezetőség értékelése, 
- a hatáskörébe tartozó tanügyi dokumentumok és nyilvántartások dokumentáltsága. 

 

7. Munkavégzésének helye: Százhalombattai Arany János Általános Iskola és Gimnázium 

8. A munkáltatói jog gyakorlója: 

- kinevezés, megszüntetés, bérgazdálkodást érintő munkáltatói jogok: Érdi Tankerületi Központ 

főigazgatója 

- egyéb munkáltatói jogok: főigazgató  

9. Egyéb előírások, feltételek:  

A tudomására jutott bizalmas információkat megőrzi, a tanulókkal 

kapcsolatban bárminemű információt csak az adatvédelemmel kapcsolatos 

jogszabályokban meghatározott  

körben szolgáltathat. 

10. A munkaköri leírás hatályba lépése, hatálya: 

11. Egyéb, a munkakörével összefüggő feladatai, feltételei: 

Érvényes munkaegészségügyi alkalmassági vizsgálat. 

Százhalombatta,  

                                           főigazgató 

 

A munkaköri leírást a mai napon 1 pld-ban átvettem, abban foglalt adatok hitelességét 

elismerem, a feladatkörömre vonatkozó előírásokat megismertem, a munkáltatóval végzett, 

közös értelmezést követően magamra kötelező érvényűnek tartom. 

 

Százhalombatta,  

 …………………………….. 

 munkavállaló 

Ellenjegyzem: 

 

       

Érdi Tankerületi Központ 

          főigazgató 
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16.4 Bélyegzőhasználati szabályzat  
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Bélyegzőhasználati szabályzat I.2.pontjának módosítása: 

 
A hivatalos bélyegzők használatára jogosultak köre: 

 

dr. Horváthné dr. Hidegh Anikó főigazgató 

Jászberényi Krisztina főigazgató helyettes 

Bánfalvi Éva helyett Bokodi Erika főigazgató helyettes 

Adorjánné Káldi Boglárka főigazgató helyettes 

Kónyáné Posztós Andrea iskolatitkár 

Mrávné Domokos Judit iskolatitkár 

Balogh-Tamási Emőke helyett Szabóné Tichy Barbara iskolatitkár 

Barnuczné Viski Mariann helyett Bischof Éva ügyviteli dolgozó 

 

 

 

Százhalombatta, 2025.01.13. 

 

 

        dr. Horváthné dr. Hidegh Anikó 

         főigazgató 

 




