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1. Általános rendelkezések 

A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

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

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

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

működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 

hatáskörbe. 

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

csoportok  

és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

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

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

 A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

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

 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről 

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

nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

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

 

 

 

A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

 

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

megtekinthetik az intézményvezetői irodában munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján. 
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Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2023. augusztus 28-i határozatával 

fogadta el.  

 

A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

 

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat az 

intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  

 

 

 

 

 

A nevelési-oktatási intézmény:  

 

Neve: Algyői Fehér Ignác Általános Iskola 

Székhelye: 6750 Algyő, Sport u. 5. 

OM azonosítója: 029652 

Az intézmény vezetője: dr. Gondáné Pál Ildikó 

Igazgató-helyettesek: Retkes Zsolt, Tóthné Molnár Ágota,  

Jelen szabályzat iktatószáma: Ikt:I.103/2017. 

Ügyintézés helye: 6750 Algyő, Sport u. 5. 

Ügyintézés ideje: munkanapokon 8.00 – 15.30 

Irat aláírójának neve: dr. Gondáné Pál Ildikó igazgató 

Az intézmény körbélyegzője: 
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2. Az intézmény alapító okirata, feladatai 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 21§ (3) bekezdése szerinti tartalommal, 

figyelemmel a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési névhasználatáról 

szóló 20/2012. ( VIII. 31.) EMMI rendelet 123.§ (1) bekezdése alapján. 

 

A köznevelési intézmény 
 
1. Megnevezései  
 

1.1.Hivatalos neve: Algyői Fehér Ignác Általános Iskola 
 
2. Feladatellátási helyei  
 

2.1.  Székhelye: 6750 Algyő, Sport utca 5. 
 
3. Alapító és a fenntartó neve és székhelye  
 
 3.1. Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

 3.2. 

Alapítói jogkör 

gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

 3.3. Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca3. 

 3.4. Fenntartó neve: Szegedi Tankerületi Központ 

 3.5. Fenntartó székhelye: 6726 Szeged, bal fasor 17-21. 

4. Típusa: általános iskola  

5.   OM azonosító: 029652 
 
6. Köznevelési és egyéb alapfeladata  
 

6.1. 6750 Algyő, Sport utca 5.  
 

6.1.1. általános iskolai nevelés-oktatás  
 

6.1.1.1. nappali rendszerű iskolai oktatás  
 

6.1.1.2. alsó tagozat, felső tagozat  
 

sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása     

(mozgásszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi 
6.1.1.3.       fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb    
pszichés fejlődés zavarral küzdők) 
6.1.1.4. integrációs felkészítés  

6.1.1.5. képességkibontakoztató felkészítés  

6.1.1.6. köznevelési típusú sportiskolai feladatok  
6.1.2.           sportiskolai feladat 
6.1.3.           egyéb köznevelési foglalkozás 
6.1.3.1.        tanulószoba, napköziotthonos ellátás 
6.1.4.           iskola maximális létszáma: 480 fő 
6.1.2. iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel 

 

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

6.1. 6750 Algyő, Sport utca 5.  
 

7.1.1. Helyrajzi száma: 1771/92 
 

7.1.2. Hasznos alapterülete: bruttó 4654 nm 
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7.1.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 
 

7.1.4. Fenntartó jogköre: ingyenes használati jog 
 
 
8.     Vállalkozási tevékenységet nem folytathat.  

 

 

3. Az intézmény működési rendje 

 

A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

 

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

 

 az alapító okirat 

 a szervezeti és működési szabályzat 

 a pedagógiai program 

 a házirend 

 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az intézményvezetői irodában szabadon 

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

hatályos alapító okirat a www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok tartalmáról 

– munkaidőben – az intézményvezető vagy az intézményvezető helyettesek adnak tájékoztatást. 

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

változásakor átadjuk. 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

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

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

 

Az alapító okirat 

 

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

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

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

 

A pedagógiai program 

 

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

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

 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

 

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

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

http://www.kir.hu/
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- Az iskola helyi tantervét,1 ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, 

a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai foglalkozásokat és azok 

óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

- Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának 

kötelezettségét. 

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

magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá – 

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

minősítésének formáját. 

- a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos feladatokat,  

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

osztályfőnök feladatait,  

- a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi rendjét,  

- a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét, 

- a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

 

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

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

 

Az éves munkaterv 

 

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

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

 

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

értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. A munkaterv egy példánya 

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

intézmény weblapjára kell kihelyezni. 

 

A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

 

Jogszabályi háttér: 

 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

 A nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. évi CCXXXII törvény 

 17/2014. (III. 12.) 25-26 § EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé 

nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 

 

Ingyenes tankönyvellátásra jogosultak 2017. szeptember 1-jétől az 1.-8. évfolyamon tanuló 

diákok (az állam átvállalja a tankönyvek költségeit, és térítésmentesen biztosítja a 

tankönyv használatát a tanulók részére). 
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A fenti jogszabályok előírásai alapján az iskolai tankönyvellátás rendjét a szakmai 

munkaközösség véleményének kikérésével az iskola intézményvezetője határozza meg minden 

év december 15-ig.  

 

Ennek során egyetértési jogot gyakorol az intézményi tanács, iskolaszék, iskolaszék hiányában 

az iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat.2 A tankönyvellátással 

kapcsoltban az alábbi rendelkezéseket állapítjuk meg. 

 

A tankönyvellátásban közreműködők feladatai: 

 

Az igazgató felelős 

 

 a tankönyvellátás megszervezéséért, 

 a tankönyvellátás helyi rendjének kialakításáért 

 a tankönyvfelelős megbízásáért 

 az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért. 

 

A tankönyvfelelős 

 

 kapcsolatot tart a tankönyvellátás megszervezésében résztvevő személyekkel 

(intézményvezető, osztályfőnökök, munkaközösség-vezetők, szaktanárok, szülők) és a 

Kellóval, 

 lebonyolítja a tankönyvrendelést, pótrendelést 

 átveszi és kiosztja a tankönyveket. 

 

 

A könyvtáros 

 

 bevételezi az állam által ingyenesen biztosított tankönyveket, 

 gondoskodik a tankönyvek kikölcsönzéséről és év végi begyűjtéséről, 

 

A pedagógus feladata: 

 

 A tankönyveket az Oktatási Hivatal által összeállított, és a honlapján közzétett 

hivatalos tankönyvjegyzéken szereplőkből kell kiválasztani. 

 

Tájékoztatási kötelezettség: 

 

 Az iskola írásban értesíti, illetve a www.algyoiskola.hu honlapon tájékoztatja a 

tanulókat és a szülőket az iskolai tankönyvellátás folyamatairól és a megrendelt 

tankönyvek listájáról. 

 

 

 

                                                           

2 Figyelem: ez az egyetlen egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és a diákönkormányzat az SzMSz 

készítésekor rendelkezik. 
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A tankönyvellátás célja és feladata 

 

Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő 

eljuttatása.  

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

iskolában bonyolítjuk.  

Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe vevő tanulók 

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

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

a nagykorú tanuló illetve a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért kártérítési felelősséggel 

tartozik. Az okozott kár mértékét az intézményvezető – a tankönyvek beszerzési árát figyelembe 

véve – határozatban állapítja meg.  

Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában teszi közzé. 

 

 

A tankönyvfelelős megbízása 

 

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

Könyvtárellátó Nkft-vel a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést köt, és az intézmény 

a tankönyveket a Könyvtárellátó Nkft-től kiosztásra átveszi.  

Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az intézményvezető a 

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

tankönyvellátásának rendjét,3 amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő 

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

feladatok ellátásában. A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri 

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

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

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

normatív kedvezmény igénybevételével megvásárolt tankönyvekről sem. 

 

Az intézmény nyitva tartása, az iskolában benntartózkodás rendje  

 

Az iskola szorgalmi időben reggel 6.00 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de 

legalább 22.00 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart 

nyitva, munkanapokon 7.30 – 18.00-ig.  

Az iskola szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – zárva van. 

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

a fenntartóval való megegyezés után.  

 

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

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

kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. Az épületbe való 

belépésükkor a portásnál regisztráltatniuk kell magukat: belépő személy neve, a belépés és 

kilépés időpontja, a keresett személy neve.  

 

                                                           

3 Ld. a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, továbbá a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit. 
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4. Az intézmény munkarendje 

 

Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

 

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

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

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

egyikük hétfőtől csütörtökig 7.30 és 17.00 óra között, pénteken 7.30 és 16.00 óra között az 

intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális 

feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.  

 

A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

 

Az intézmény pedagógusai – a június hónap kivételével – heti 40 órás munkaidőben végzik 

munkájukat. A heti munkaidő első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a 

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

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

és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges. 

Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. 

 

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

programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. Az értekezleteket, 

fogadóórákat általában hétfői napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi átlagban 8-órásnál 

hosszabb, legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. A munkáltató a munkaidőre 

vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, illetve a helyben 

szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi 

munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén 

is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók. 

 

A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

 

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

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

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

munkaideje tehát két részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

 

 

A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

 

- a tanítási órák megtartása 

- a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

- osztályfőnöki feladatok ellátása, 

- differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 

- magántanuló felkészítésének segítése, 

- könyvtárosi feladatok. 
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A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 

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

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

keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 

számításba venni.  

 

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

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

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

lehetőség szerint figyelembe veszi. 

 

A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 

 

- a tanítási órákra való felkészülés, 

- a tanulók dolgozatainak javítása, 

- a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

- a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, 

- osztályozó vizsgák lebonyolítása, 

- kísérletek összeállítása, 

- dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

- a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

- tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

- felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

- a pótlékkal elismert feladatok 

 (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, diákönkormányzatot segítő feladatok) ellátása, 

- szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

- részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

- részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

- a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor,  

- iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

- részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

- tanítás nélküli munkanapon az intézményvezető által elrendelt szakmai jellegű 

munkavégzés, 

- szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

- osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

 

 

Kiemelt munkavégzés: 

 

 

- iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

- többnapos tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

- Határtalanul pályázat írása, szervezése, programok lebonyolítása, 

- Erdei iskola szervezése, lebonyolítása, 

- szabadidős programok szervezése, 

- a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

- iskolai ifjúsági vöröskeresztes feladatok ellátása (kapcsolattartás a CSMVSZ irodájával, 

véradás- és bemutatók  szervezése, éves tagsági díjak beszedése, új tanulók beszervezése) 
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- részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

- iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

- Tankerületi, vármegyei, országos versenyre felkészítése, 

- hétvégi program szervezése osztályok számára 

- Zöld munkaközösségben végzett kiemelkedő feladatok (verseny és rendezvényszervezés) 

- járási, megyei, települési programokon részvétel 

 

Az intézmény kompetencia és teljesítményalapú értékelési rendszerének magalkotását (a 

továbbiakban: Ér.) a  pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény vh. írja elő 

II.1. Az Ér. elkészítéséért az igazgató felelős. 

II.2. Az Ér. és annak módosítása a nevelőtestület jóváhagyásával válik érvényessé első 

alkalommal 2024. szeptember 1. napjától, a további módosítások esetében a módosítást 

követő tanév első napjától. 

II.3. Az Ér. felülvizsgálatára szükség szerint, de legalább ötévente kerül sor. 

 

I. Az Ér. hatálya 

Az Ér. kiterjed az intézményben pedagógus munkakörben foglalkoztatottakra terjed ki. 

 

II. Az Ér. célja 

Az Ér. az intézmény pedagógusaira vonatkozó illetményalap jogszabályban meghatározott 

módon való megállapítását szolgálja. 

 

III. Az Ér. felelőse 

V.1. Az Ér. működtetéséért az intézményvezető felelős ennek megfelelően 

- az értékeléshez szükséges forrásokat összegyűjti és tárolja, 

- az egyes pedagógusok értékelését határidőre elvégzi. 

V.2. Az értékelésbe bevonhatja vezetőtársait, a nevelőtestület tagjait vagy a nevelőtestület 

tagjaiból létrehozott munkacsoportot. 

V.3. Az igazgató, mint pedagógus értékelését a nevelőtestület által kiválasztott pedagógus 

végzi el. 

 

IV. Az Ér. eszközei és módszerei 

VI.1. Az Ér. alapját képezi 

- az egyes pedagógusok intézményi önértékelés keretében végzett önértékelése, 

- az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés pedagógusokra vonatkozó 

megállapításai, 
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- az egyes pedagógusok minősítő vizsgájának, minősítési eljárásának eredménye, 

illetve az eljárás során készült portfólió. 

VI.2. Amennyiben a VI.1. pontban felsorolt dokumentumokból több is rendelkezésre áll, a 

legutolsót kell figyelembe venni. 

VI.3. Az Ér. keretében forrásként használt portfóliót a pedagógus évente frissítheti, 

kiegészítheti. 

VI.4. A VI.1. pontban felsorolt forrásokat a pedagógus általa fontosnak tartott információkkal 

kiegészítheti mely kiegészítéseket az intézményvezető az értékelés során köteles figyelembe 

venni. 

VI.5. Az Ér. keretében az egyes pedagógusok külön-külön értékelendők, munkájuk nem 

viszonyítható egymás munkájához, nem állítható fel rangsor közöttük.  

VI.6. A megadott források alapján az intézményvezető az egyes pedagógusokról értékelőlapot 

készít, amelyen az alábbi szempontokat 1-10-ig terjedő skálán értékeli: 

- Szakmai feladatok, szaktudományos, szaktárgyi, tantervi tudás 

- Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése 

- Pedagógiai folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolódó önreflexiók 

- A tanulás támogatása 

- A tanuló személyiségének fejlesztése 

- Az egyéni bánásmód érvényesülése 

- Sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel 

küzdő gyermek, tanuló többi gyermekkel, tanulóval együtt történő sikeres 

neveléséhez, oktatásához szükséges megfelelő módszertani felkészültség 

- A tanulói csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés  

- Nyitottság a különböző társadalmi-kulturális sokféleségre, integrációs tevékenység 

- Osztályfőnöki tevékenység 

- Pedagógiai folyamatok és a tanulók személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, 

elemzése 

- Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás 

- Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért 

VI.7. A pedagógus adott tanévre vonatkozó munkaköre és feladatai szempontjából nem 

releváns szempontokat nem pontozza. A kapott pontszámokból százalékos eredményt számít. 

 

V.  Az Ér. éves ciklusa 

 

VII.1. Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év július 30. napjáig. 
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VII.2. Az Ér. keretében végzett értékelés csak azokra a pedagógusokra vonatkozóan 

készíthető el, akik vonatkozásában rendelkezésre áll az összes VI.1. pontban meghatározott 

alapforrás. 

 

A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 

Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a tantárgyfelosztással 

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

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

rendkívüli esetben (intézményvezetői engedéllyel) azok előtt szervezhetők. 

 

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

kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legkésőbb általában 14.00 óráig be 

kell fejezni. 

 

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

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

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

kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az intézményvezető - helyettes által előre engedélyezett 

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

 

Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. Dupla órák, 

engedéllyel szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók. 

 

Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

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

igazgató-helyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 

munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 

biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a 

pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések 

figyelembe vételére. 

 

A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén 

(illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A 

pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de 

legkésőbb az adott munkanapon 7.30 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy 

helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó 

pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az 

igazgatóhoz vagy- helyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár 

biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat 

legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni az iskola titkárságán. 

 

Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgató - helyettestől kérhet engedélyt 

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

tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az igazgató 

vagy - helyettes engedélyezi. 
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A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint 

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

óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve a 

tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és egy hétnél 

hosszabb ideig tartó távollét esetén kijavítani. 

 

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

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja az igazgató 

- helyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

 

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen osztályzatokkal 

értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon 

előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról.  

 

 

 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt kötelező 

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

összefüggő további feladatokból áll. 

 

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

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

dokumentumokban rögzített.  

Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és időpontjának meghatározása a 

nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához elismert heti munkaidő-átalány 

felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem kizárólag az intézményben 

elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról maga dönt, így 

ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás kivételével – munkaidő-

nyilvántartást nem kell vezetnie. 

A kinyomtatott adatlapot a közalkalmazott aláírja, az igazgató hitelesíti. 

 

 

 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az 

intézmény zavartalan működése érdekében az igazgató állapítja meg. Munkaköri leírásukat az 

intézményvezető készíti el. A törvényes munkaidő és a munkaközi szünet figyelembevételével 

az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, 

megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A napi munkaidő 

megváltoztatása az intézményvezető szóbeli vagy írásos utasításával történik. 
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5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

A pedagógiai munka ellenőrzése 

 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

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

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

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

szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, 

valamint az intézmény minőségirányítási programjának részeként elkészített pedagógus 

teljesítményértékelési rendszer teremti meg.  

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

szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb természetű 

ellenőrzési kötelezettségeit: 

- az igazgató-helyettesek 

- a munkaközösség-vezetők 

- az osztályfőnökök 

- a pedagógusok 

- napközis nevelők 

 

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

másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgató-helyettes és a munkaközösség-vezetők elsősorban 

munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben megfogalmazottak szerint 

részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben 

a pedagógus teljesítményértékelésben való közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség 

esetén – az intézményvezető külön megbízására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk 

bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.  

 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

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

meghatározó elem.  

 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

 

- tanítási órák ellenőrzése (intézményvezető, intézményvezető-helyettesek, munkaközösség-
vezetők), 

- tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

- a digitális napló folyamatos ellenőrzése, 

- az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

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

folyamán, 

- a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

 

 A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel 

Az intézményben portaszolgálat működik. Az intézménybe érkező személy belépéskor a 

portásnál regisztráltatnia kell magát: belépő személy neve, a belépés és kilépés időpontja, a 

keresett személy neve.  Az iskolában nyilvántartott, foglalkozást tartó személyek (edzők, 



17 

 

gyógytestnevelő, logopédus, hitoktató, zenepedagógus) aláírás után megkapják a számukra 

kijelölt tanterem kulcsát, majd távozáskor azt leadják.  

Egyéb esetekben a portás értesíti az intézményvezetőt vagy a helyetteseket a vendég érkezéséről.  

 

    A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, továbbá a 

vezetők közötti feladatmegosztás, a kiadmányozás és a képviselet szabályai, a szervezeti 

egységek közötti kapcsolattartás rendje 

 

6. Az intézmény szervezeti felépítése 

 

Az intézmény vezetője 

 

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

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

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

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

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési 

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

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

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

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

tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

 

A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire átruházhatja.  

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

intézményvezető és az intézményvezető helyettes minden ügyben, az iskolatitkár a munkaköri 

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

bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor. 

 

Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

 

Az igazgató a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja az 

alábbiakat. 

 

- az igazgató helyettes számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát 

 

 Az igazgató közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

- az igazgató- helyettesek, 

- az iskolatitkár 

 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató 

közvetlen irányítása mellett végzik. Az igazgató közvetlen munkatársai az intézményvezetőnek 

tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  
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- Az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve megbízásuk visszavonása előtt be kell 

szerezni a nevelőtestület véleményét, ahogy a 20/2012. (VIII.30. ) EMMI rendelet 117.§ 

(4) bekezdése rendeli el. 

- Az igazgató-helyettest a tankerületi igazgató által kiírt pályáztatás útján, a tankerület 

igazgatója nevezi ki határozott időtartamra. 

- Igazgató-helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa 

kaphat, a megbízás határozott időre szól. Az igazgató- helyettes feladat- és hatásköre, 

valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírása 

tartalmaz. Személyileg felel az igazgató által rá bízott feladatokért.  

 

 

Az intézmény szervezeti felépítése 

 

Az intézmény szervezeti felépítését a következő oldalon szereplő szervezeti diagram tartalmazza. 
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Az intézmény vezetősége 

 

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

tevékenységét) munkaközösség vezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel. A munkaközösség vezetők az intézmény vezetőségének tagjai.  

 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

- az igazgató,  

- az igazgató-helyettesek, 

- a szakmai munkaközösségek vezetői, 

- a diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus, 

 

 

Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 

képviselőivel, a szülői szervezet választmányával, az alapítványok kuratóriumával, a 

diákönkormányzat vezetőjével.  

A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az intézményvezető feladata. Az intézményvezető 

felelős azért, hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, 

meghívja a diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez 

kapcsolódóan a diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak 

és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egyszemélyben jogosult.  

 

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 

érvényes.  

 

7. Az igazgató vagy igazgató-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

 

Távollétében az igazgató-helyettesek. Az igazgató- helyettesek hatásköre az igazgató 

helyettesítésekor – saját munkaköri leírásában meghatározott feladatok mellett – az azonnali 

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

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

átruházhatja az igazgató- helyettesre.  

 

Az igazgató és az igazgató- helyettesek egyidejű akadályoztatása esetén a helyettesítést az  alsó 

tagozatos munkaközösség-vezető látja el.  

A fentiek akadályoztatása esetén a vezetői, vezető-helyettesi feladatokat az igazgató által írásban 

kijelölt közalkalmazott látja el.  

 

A vezetők helyettesítését ellátó közalkalmazott felel a nevelési-oktatási intézmény biztonságos 

működéséért, felelőssége, intézkedési jogköre – az igazgató eltérő írásbeli intézkedésének 

hiányában – az intézmény működésével, a gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával 

összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

A vezető helyettesítését ellátó közalkalmazott a vezető akadályoztatásának megszűnése után 

haladéktalanul köteles beszámolni a helyettesítés ellátása során tett intézkedéseiről. 
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8. A vezetők, az intézményi tanács, valamint az iskolai szülői szervezet, közösség közötti 

kapcsolattartás formája, rendje 

 

 

 

Az iskolaközösség 

 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, az alapítvány elnökének és 

kuratóriumi tagjainak, valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

 

A munkavállalói közösség 

 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló dolgozókból 

áll. 

 

 

A szülői szervezet 

 

A tanév kezdetekor az osztályok szülői értekezleten megválasztják a szülői közösség elnökét 

és helyettesét. Ők alkotják az iskola szülői szervezetét. 

 

Az iskolában működő szülői szervezet döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 

-  saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

-  a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői szervezet elnöke, 

tisztségviselői), 

-  a szülői szervezet tevékenységének szervezése. 

 

A szülői szervezet figyelemmel kíséri a tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét. A tanulók csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet az 

intézményvezetőtől. Az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője véleményezési joggal 

részt vehet a nevelőtestületi értekezleten. 

A tankönyvrendelés elkészítésénél a szülői szervezet a tankönyvek grammban kifejezett 

tömegére tekintettel, az 1–4. évfolyamokra beiratkozott tanulók heti órarendjének 

összeállításánál véleménynyilvánítási joggal rendelkezik.  

A Szülői Szervezettel való kapcsolattartás az igazgató feladata. 

 

 

Az intézményi tanács 

 

Az intézményi tanáccsal való együttműködés szervezése az igazgató feladata. Az iskola 

igazgatója és az intézményi tanács képviselője az együttműködés tartalmát és formáját évente 

az iskolai munkaterv, illetve az intézményi tanács munkaprogramjának egyeztetésével állapítja 

meg.  

Az intézményi tanács véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézménnyel kapcsolatos 

valamennyi kérdésben.  

Ha az intézményi tanács az intézmény működésével kapcsolatos bármely kérdésben véleményt 

nyilvánított, vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyekben javaslatot tett, a nevelőtestület 

tájékoztatásáról, illetőleg a vélemény és a javaslat előterjesztéséről az igazgató gondoskodik. 

 



22 

 

A diákönkormányzat 

 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját 

szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 

joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

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

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

szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető áll.  

 

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

ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az intézményvezető bíz meg határozott, egyéves 

időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben meghatározott 

időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. 

A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra 

kell hozni.  

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

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

az intézményvezető helyettessel való egyeztetés után – jelen szabályzat 5.8 fejezetében írottak 

szerint – szabadon használhatja.  

 

A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni 

- az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

- a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  

- a házirend elfogadása előtt. 

 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetője felelős. 

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

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

 

 

Az osztályközösségek 

 

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

Döntési jogkörébe tartoznak: 

- az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 

- küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

- döntés az osztály belügyeiben. 

 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

 

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az 

intézményvezető bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét 

figyelembe véve. 
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Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 

 

- Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája 

során maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

- Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását. 

- Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját.  

- Kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével.  

- Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. 

- Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé 

terjeszti.  

- Szülői értekezletet tart. 

- Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: digitális napló vezetése, 

ellenőrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, 

továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

- Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

- Kiemelt figyelmet fordít az osztálya környezet- és természetvédelmi tevékenységére. 

- Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot 

tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 

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

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

- Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére.  

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

megoldását.  

- Lehetőség szerint, illetve rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

 

 

A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

 

Szülői értekezletek: 

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább két szülői 

értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az intézményvezető, az 

osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. 

Összevont szülői értekezletet az intézményvezető hívhat össze. 

 

Tanári fogadóórák: 

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az intézményvezető által kijelölt időpontban – 

három alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 60 perc. Ha a 

pedagógusnak nem sikerült minden szülővel megbeszélést folytatnia, a fogadóóra időtartama az 

intézményvezető döntése alapján maximálisan 30 perccel meghosszabbítható. 

 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke 

tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon történő időpont-egyeztetés 

után kerülhet sor. 
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A szülők írásbeli tájékoztatása: 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök az e-napló vezetésével tesznek eleget 

tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon, vagy e-mailon, e-

naplón keresztül történhet.  

 

 

 

A diákok tájékoztatása:  

 

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét 

követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tudás 

folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti óraszámánál 

eggyel több osztályzatot adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt képeznek, e 

tárgyaknál is szükséges a három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az osztályzatok 

számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának 

időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. 

Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot lehet íratni. 

 

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

egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, dolgozatok 

javítását két héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. 

 

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

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

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

iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság tudomására hozni. 

 

A diákok kiemelkedő sport és tanulmányi verseny eredményeit az intézményvezető és a 

nevelőtestület iskolagyűlésen ismerteti és jutalmazza. Iskolagyűlés keretében a diákokat érintő 

egyéb kérdés is felmerülhet.  Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is. Az 

iskolagyűlést reggel ¾ 8-tól tartjuk havonta egy alkalommal. 

 

Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

- alapító okirat 

- pedagógiai program 

- szervezeti és működési szabályzat 

- házirend 

 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az intézményvezetői irodában szabadon 

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

hatályos alapító okirat a www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok tartalmáról 

– munkaidőben – az intézményvezető vagy az intézményvezető helyettesek adnak tájékoztatást. 

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

változásakor honlapon közzé tesszük. 

 

9. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával 

megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 

 

http://www.kir.hu/
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Az intézmény nevelőtestülete 

 

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

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

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

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

közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

 

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

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. Az informatikát 

tanító pedagógusok munkájuk támogatására egy-egy laptopot kapnak az iskolában történő 

használatra. Az intézményvezető döntése szerint az informatikát kiemelkedő szinten hasznosító 

további pedagógusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a számítógépeket az iskolában kell tartani és 

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

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

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

műsorban történő használatakor.  

 

A nevelőtestület értekezletei, osztályozó értekezletei 

 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

 

- tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

- félévi és év végi osztályozó konferencia, 

- információs és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal), 

- nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

- rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak (fontos 

oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, 

megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak 

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

véleményezést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az 

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

személy (hitelesítő) ír alá. 

 

A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének 

elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak megoldását 

osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályozó értekezletén csak az adott 

osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet 

szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális 

problémáinak megtárgyalása céljából.  

 

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

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi 

ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az 
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intézményvezető szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába 

kerülnek. 

 

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

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

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

nevelőtestület.  

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

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

 

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

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

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

 

 

 

10. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a pedagógiai 

szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal, a gyermekjóléti szolgálattal, 

valamint az iskola egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való 

kapcsolattartás 

 

Az intézmény az alábbi szervezetekkel, intézményekkel tart kapcsolatot: 

- az iskola fenntartójával: Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Szegedi 

Tankerület 

- a Pedagógiai Szakszolgálat és szakmai szolgáltatás intézményeivel 

- a SZTE Kutatócsoportjával 

-  Szeged és Hódmezővásárhely város középiskoláival 

- az iskola alapítványával: Algyői Általános Iskola Alapítvány 

- a Kovács Antal Alapítvány felesége Vitéz Berta emlékére 

- az algyői Szivárvány Óvodával 

- az iskolaorvossal, fogorvossal 

- az SZTE Védőnői Szolgálatával 

- Magyar Ifjúsági Vöröskereszt 

- az ESZI Gyermekjóléti és családsegítő Szolgálatával  

- az Algyői Faluház, Könyvtár és Tájházzal 

- a Borbála Fürdővel 

- a GYEVITUR Turisztikai Kft-vel 

- az Oktatáskutató és Fejlesztő Intézettel (OFI)  

- Kiskunsági Nemzeti Parkkal (KNP)  

- Csemete Természet- és Környezetvédelmi Egyesület (CSEMETE)  

- Dél-alföldi Régió Ökoiskola hálózattal  

- Algyői Sportkör 

- Algyői Úszó Közhasznú Egyesület 

- Tiszavolán Sportegyesület 

 

Az intézményvezető és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 
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Az iskolaorvos feladatait a 2011. évi CXC. (XII.29.) a magyar köznevelésről szóló törvény, és 

az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi 

ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola tanulóinak 

rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). 

Munkáját szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat irányítja és ellenőrzi. 

Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény intézményvezetője, a közvetlen 

segítő munkát az intézményvezető-helyettes végzi. 

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

intézményvezetőjével. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári 

szobában. 

 

 

 

Az iskolai védőnő feladatai 

 

- A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 

tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket 

(vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

- A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgató-helyettesével.  

- Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, 

osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

- Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felhasználja. 

- Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, 

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának 

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

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

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

tart fenn a Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez 

kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló 

anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetője indítson 

eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében. 

 

Pedagógiai szakszolgálatok és pedagógiai szakmai szolgálatok 

 

A 2011. évi CXC.  (XII.29.) a magyar köznevelésről szóló törvény  18-19.§-a   szerint a szülő 

és a pedagógus nevelő munkáját, valamint a nevelési-oktatási intézmény feladatainak ellátását 

pedagógiai szakszolgálat és pedagógiai szakmai szolgálat segíti. 

A kapcsolattartást az intézmény vezetője, illetve az általa megbízott személy 

(intézményvezető-helyettes) végzi. 

 

 Pedagógiai szakszolgálat 

- szakértői bizottsági tevékenység 

- nevelési tanácsadás 
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- a logopédiai ellátás 

- a továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás 

-  a gyógytestnevelés 

- az iskolapszichológiai ellátás 

 

 Pedagógiai-szakmai szolgáltatások 

- a pedagógiai értékelés 

- a szaktanácsadás, tantárgygondozás 

- a pedagógiai tájékoztatás 

- a tanügy-igazgatási szolgáltatás 

- a pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, szervezése 

- a tanulmányi, sport- és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása 

- tanulótájékoztató, -tanácsadó szolgálat. 

 

 

11. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

 

Az iskolai hagyományok ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó 

hírnevének megőrzése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A 

hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az ünnepélyekre, 

megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat, valamint a szervezési felelősöket 

a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 

 

 

 

Iskolai ünnepélyek: 

- Tanévnyitó ünnepség 

- Nemzeti ünnepek: október 23., március 15. 

- Karácsonyi ünnepség 

- Ballagás 

- Tanévzáró ünnepség 

 

Az iskolai ünnepélyeken a nevelőtestület és a tanulók megjelenése kötelező. Az ünnepélyre az 

intézmény vezetője (a nevelőtestület ünnepélyt szervező tagjainak javaslatát is figyelembe 

véve) vendégeket hívhat meg. Az ünnepségeken az iskola tanulóinak a házirend, az SZMSZ 

és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és az iskola nyakkendőjében kell 

megjelenniük. Az iskola épületét, illetve az ünnepély színhelyét az ünnephez méltóan fel kell 

díszíteni. 

 

 Megemlékezés a következő eseményekről, napokról: 

 

- október 1.: Zene világnapja 

- október 6.: az aradi vértanúk napja 

- január 22.: Magyar Kultúra Napja 

- március 22.: Víz világnapja 

- április 24.: Föld Napja 

- június 4.: Trianon – Nemzeti összetartozás napja 

 

Az iskolai hagyományok ápolásával kell erősíteni a tanulók iskolánkhoz való kötődését, a 

szabadidő kulturált eltöltésére nevelését.  
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Hagyományos rendezvények: 

 

- Iskolába csalogató programsorozat 

- Dél-alföldi Regionális Karácsonyi vásár 

- Mikulás 

- Farsang 

- Anyák napja 

- Gyermeknap 

- Őszi, téli, tavaszi túranap 

- Sportnap 

-  „Víz Világnapjától a Föld Napjáig” egy hónapos projekt 

- Honismereti hét 

- Ökohét 

- Egészséghét  

- Ignác-nap 

- Napközis csoportok közösségi programjai havonta 

- Boldog iskola program 

 

 Erdei iskola: 

 

A nevelési és tantervi követelmények teljesítését segítik az iskola székhelyétől különböző 

helyszínen szervezett, egy hétig tartó erdei iskola programok. A tanév során a negyedik és a 

hatodik évfolyam tölt három-öt napot erdei iskolában, melynek költségeit pályázati, alapítványi 

és egyéb forrásból igyekszünk fedezni.  

Amennyiben a támogatások (pályázatok, alapítvány, stb.) fedezik a teljes költséget, akkor az 

erdei iskolában való részvétel minden diáknak kötelező. Ha nem, akkor önkéntes, szülői 

döntésen alapul.  

  

Tanulmányi kirándulások: 

 

Az osztályok a tanítási órák keretében meg nem valósítható osztályfoglalkozásként pedagógiai 

programban meghatározottak szerint 1 napos tanulmányi kirándulást szerveznek; 

A tanulmányi kirándulások nem minden gyermek számára kötelezőek, azaz a kiegészítő 

tananyag megismerését szolgálják, ennek megfelelően a tanulók részvétele önkéntes, a 

kirándulás költségét a résztvevő tanulók szüleinek befizetése fedezi. A tanulmányi kirándulások 

alkalmával 10 tanulónként legalább 1 fő kísérő pedagógust kell biztosítani. A kísérő 

pedagógusok felelősek a rendért, a tanulók testi épségéért. A tanulmányi kirándulást az 

osztályfőnök, illetve az érdekelt szaktanár bejegyzi az osztálynaplóba. 

Azoknak a tanulóknak, akik nem vesznek részt a tanulmányi kiránduláson, iskolai foglalkozást 

szervezünk. 

A szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor az ünnepélyek, 

megemlékezések rendje és a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok kérdésében az 

iskolai diákönkormányzatot egyetértési jog illeti meg. 

 

 

12. Szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje, részvétele a 

pedagógusok munkájának segítésében 
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A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

 

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

munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget 

adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség 

alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a 

gyakornok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az intézményvezető megbízására 

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

háziversenyek megszervezésében. 

 

A szakmai munkaközösség tagjai évente, de szükség esetén más időpontokban is javaslatot 

tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása éves 

határozott időtartamra az intézményvezető jogköre. Az intézményben hat munkaközösség 

működik: humán, természettudományi-, alsós-, napközis-, sport- és zöld munkaközösség. 

A munkaközösség-vezető feladata a fentieken kívül a munkaközösség tevékenységének 

szervezése, irányítása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a 

vezetés és a pedagógusok között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal 

beszámol az intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a 

munkaközösség munkatervét, írásos beszámolót készít a félévi, tanév végi értékelő értekezlet 

előtt a munkaközösség munkájáról.  

 

 

A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

 

A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az éves 

munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak 

 

- Koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, 

minőségét. 

- Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a 

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az intézmény 

vezetője a munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámoltatja. 

- A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó 

szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

- Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat; a 

fakultációs irányok megválasztásában alkotó módon részt vesznek, véleményt mondanak 

az emelt szintű osztályok tantervének kialakításakor. 

- Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a 

megyei és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának 

fejlesztése céljából. 

- Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

- Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

- Összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgák, a próba érettségi vizsgák 

írásbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik. 

- Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; 

javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 

szakirányításának ellátására. 
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- Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 

pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, 

tapasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 

- Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 

támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 

A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai: 

 

- Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét. 

- Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját. 

- Az intézményvezető által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében 

beszámol a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és 

tapasztalatairól. 

- Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 

- Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, 

intézkedést kezdeményez az intézményvezetőnél; a munkaközösség minden tagjánál órát 

látogat. 

- Az intézményvezető megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében 

szakmai ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az 

intézmény vezetésének. 

- Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az 

iskolán kívül. 

- Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről 

a nevelőtestület számára. 

- Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli 

egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

- Ha a munkaközösség véleményét kéri az intézményvezető, akkor a munkaközösség-

vezető köteles tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a 

munkaközösség-vezető személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

 

 

 

13. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

Az iskolaorvosi felügyelet és ellátás éves rendjét az intézményvezető-helyettes az 

iskolaorvossal és a védőnővel egyezteti.  

Tanévenként munkatervben meghatározott időpontokban a tanulók szűrővizsgálatokon, 

egészségi állapotuk ellenőrzésén és oltáson vesznek részt. A védőnői és orvosi tevékenységről 

a tanév kezdetén tájékoztatják az illetékes igazgatóhelyettest és az ifjúságvédelmi felelőst. 

Munkájuk általánosítható tapasztalatairól az igazgatóhelyettes bevonásával tájékoztatják a 

nevelőtestületet. 

Az iskola-egészségügyi ellátás az alábbi területekre terjed ki: 

- fogászat 

- belgyógyászati vizsgálat 

- szemészet 

- a tanulók fizikai állapotának mérése 

- továbbtanulás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálata 
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- védőnők által végzett higiéniai –tisztasági szűrővizsgálat 

- kötelező védőoltások beadása a szülő értesítése után 

- egészségügyi felvilágosítások 

 

 

14. Intézményi védő-óvó előírások 

 

A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

 

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

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

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

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

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

 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

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

tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét az 

osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi 

előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a 

tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell 

ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett 

használhatják. 

 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan 

esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl. 

erdei iskola, osztálykirándulás, munkavégzés, stb.).  

A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni. 

 

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

aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, 

nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az intézményvezető – helyettes 

végzi. 

 

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

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 

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

kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

 

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

külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az intézményvezető 

hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz órai 

használatát. A pedagógusok által készített nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási 

órákon korlátozás nélkül használhatók. 

 

15. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

 

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

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 
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A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője, gondnoka, karbantartója a 

mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, 

bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során 

rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az 

illetékeseknek jelenteni. 

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 

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

bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az 

iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy az iskolatitkárnak, gondnoknak. Az értesített 

vezető vagy dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a 

bombariadót. 

 

A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 

történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. 

 

Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 

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

utasítás hiányában – a kézilabdapálya. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat mentve 

kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul 

megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen 

tartózkodni.  

 

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

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

tartózkodni tilos! 

 

 

Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet vevő törekedjék arra, hogy a 

fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni a 

fenyegetéssel kapcsolatban.  

 

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

kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy 

pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

Egyéb rendkívüli eseményeket (pl. rendkívüli időjárás) az intézményvezetőjének azonnal 

jelenteni kell, aki gondoskodik a szükséges intézkedésekről. 

 

Tűz esetén az intézmény tűzvédelmi szabályzata, tanulói baleset, illetve munkabaleset esetén az 

intézmény munkavédelmi szabályzata határozza meg a szükséges teendőket. 

 

16. Tájékoztatás a Pedagógiai Programról 

 

A Pedagógiai Program nyilvános, az az intézményvezetői irodában szabadon megtekinthető, 

illetve megtalálható az iskola honlapján. A Pedagógiai Program a algyoiskola.hu honlapon is 

megtalálható. A fenti dokumentum tartalmáról – munkaidőben – az intézményvezető vagy az 

intézményvezető helyettesek adnak tájékoztatást.  

 

 

http://www.kir.hu/
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17. A Szülői Szervezet véleményezési joga 

 

A Szülői Szervezet az alábbi ügyekben véleményezési joggal rendelkezhet: 

- Pedagógiai Program 

- Helyi tanterv 

- Házirend 

- Tankönyvrendelés 

 

18. A nevelési-oktatási intézményben a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárás, valamint 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. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését 

követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

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

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

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

ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a 

bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

- A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

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

mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

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

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

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

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

intézmény intézményvezetőjének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi 

eljárásban érintett tanulónak és szülőjének. 

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

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

- A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

- A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg 

kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 
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A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

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

egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető 

események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és 

a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

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

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

- az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

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

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

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

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

- az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

- a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

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

a szülőt nem kell értesíteni 

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

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

egyeztető eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és 

írásban értesíti az érintett feleket 

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

- az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges 

- a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza 

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

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

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

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

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

három hónapra felfüggeszti 

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

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

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

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

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

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben 

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

fokozódása 

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

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

- a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 
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19. Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény intézményvezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus 

rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi 

dokumentumok papír alapú másolatát: 

- az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

- az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 

- a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

- az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 

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

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

 

20. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 

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

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

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

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

(az iskolatitkár és az intézményvezető helyettes) férhetnek hozzá. 

 

Az iskolánkban használatos digitális naplót alkalmazzuk. A haladási, mulasztási és értékelési 

napló bejegyzései alapján történik a tanulók félévi és év végi értékelése. 

 

 

21. Az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök, munkaköri leírás 

minták 

 

Az igazgató a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja az 

intézményvezető - helyettesek számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát. 

 

Az igazgató közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 

 

Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az intézményvezető közvetlen munkatársai: 

- az intézményvezető - helyettesek, 

- az iskolatitkár, 

- gondnok 

 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen 

munkatársai az intézményvezetőnek tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási 

kötelezettséggel.  

 

 

Munkaköri leírás minták 
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Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 

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

Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az 

osztályfőnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése 

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

munkaköri leírását. 

 

 

 

Pedagógus 

(minta) 

 

A munkakör célja: 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési 

igényű tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. 

 

Vonatkozó jogszabályok, előírások: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 

 326/2013. (VIII.30) Korm.rend. a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak 

jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről, 

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról, 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

 a ……………………….. Iskola  Szervezeti és Működési Szabályzata (SZMSZ), 

házirendje, Pedagógiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi 

rendje, az aktuális tanévre vonatkozó órarend és terembeosztás, ügyeleti rend 

. 

 

A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai: 

Alapvető felelősségek és feladatok 

 A pedagógus felelősséggel és önállóan a tanulók nevelése érdekében végzi munkáját. 

Munkaköri kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a Köznevelési Törvény és a 

pedagógiai szaktárgyú útmutatók, módszertani levelek, az iskolai munkaterv, a 

nevelőtestület határozatai, tovább az Igazgató, illetőleg a felettes szerveknek az 

Igazgató útján adott útmutatásai alkotják. Nevelő-oktató munkáját egységes elvek 

alapján, módszereinek szabad megválasztásával végzi. 

 A pedagógus alaptevékenysége az intézmény rendeltetése szerinti nevelő-oktató munka 

az egyes munkaköröknek (tanító, tanár, napközis nevelő) megfelelően minden nevelőre 

kötelezően vonatkoznak. 

 A pedagógus kötött munkaidejének neveléssel-oktatással le nem kötött részében 

foglalkozik: foglalkozások, tanítási órák előkészítésével; gyermekek, tanulók 

teljesítményének értékelésével; az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, 
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a szabadidő hasznos eltöltésének megszervezésével; a tanulók nevelési-oktatási 

intézményen belüli önszerveződésének segítésével összefüggő feladatok 

végrehajtásával; előre nem tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, 

tanulók – tanórai és egyéb foglalkozásnak nem minősülő – felügyeletével; a tanuló és 

gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtásával; a gyermek- és 

ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtásával; eseti helyettesítéssel; a 

pedagógia tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységgel; az intézményi 

dokumentumok készítésével vezetésével; a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői 

értekezlet, fogadóóra megtartásával; osztályfőnöki munkával összefüggő 

tevékenységgel; pedagógus jelölt, gyakornok szakmai mentorálásával; a nevelőtestület, 

a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétellel, munkaközösség-

vezetéssel; intézményfejlesztési feladatokban való közreműködéssel; környezeti 

neveléssel összefüggő feladatok ellátásával; iskolai szertár fejlesztésével, 

karbantartásával; hangszerkarbantartás megszervezésével; a pedagógia program 

célrendszerének megfelelő az éves munkatervben rögzített tanórai vagy egyéb 

foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátásával. 

 A kötött munkaidő 55-65%-ában a tanórai foglalkozások mellett egyéb foglalkozást a 

tantárgyfelosztásban tervezhető, rendszeres nem tanórai foglalkozást tart: szakkör, 

érdeklődési kör, önképzőkör; sportkör, tömegsport foglalkozás; egyéni vagy csoportos 

felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás; egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő 

foglalkozás; tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás; pályaválasztást segítő 

foglalkozás; közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás; diákönkormányzati 

foglalkozás; felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni 

vagy csoportos, közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését 

szolgáló csoportos, a tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni, a 

kollégiumi közösségek működésével összefüggő csoportos kollégiumi; tanulmányi 

szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, bajnokság; az 

iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem valósítható 

osztály- vagy csoportfoglalkozás. 

 Közreműködik az iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében. Alkotó módon részt 

vállal: 

 a közös vállalások teljesítéséből, 

 az ünnepélyek és megemlékezések rendezéséből,  

 az iskola hagyományainak ápolásából, 

 a tanulók folyamatos felzárkóztatásából, 

 a tehetséggondozást szolgáló feladatókból, 

 pályaválasztási feladatokból, 

 gyermekvédelmi tevékenységből, 

 a diákönkormányzat szervezéséből. 

 Tanítási (foglalkozási) órán minőségi munkát végez (felkészülés, szervezés, 

ellenőrzés, értékelés).  

 Önképzésen, továbbképzésen, munkaközösségi munkában aktívan részt vesz. 

 Pontosan és aktívan vesz részt a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

iskolai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. 

 Egyes adminisztratív és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevelő-

oktató munkája tesz szükségessé, illetve az érvényben lévő jogszabályok előírnak. 

 Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. A tanmenetet 

a tagintézmény - vezető által meghatározott időpontban jóváhagyásra bemutatja. Ha az 

alapdokumentumok nem változnak, a bevált a tanmenetet – folyamatos kiegészítéssel – 
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több éven át is használhatja. Saját tanmenettel minden pedagógusnak rendelkeznie kell, 

melyet ellenőrzéskor kérésre be kell mutatni. 

 Az írásbeli dolgozatokat, a felmérő és témazáró feladatlapokat legkésőbb 10 

munkanapon belül kijavítja. A házi feladatokat ellenőrzi, javítja vagy a tanulókkal 

javíttatja és közösen értékelik. Az alsó tagozaton az írásgyakorlatokat a következő órára 

javítja. 

 Részt vesz az iskola szülői értekezletein, fogadóórát tart. 

 

Munkakörével összefüggésben a következő kötelességei vannak: 

 Az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen 

megtervezve végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét. 

 Nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének 

fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden 

tőle elvárhatót, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, 

fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét. 

 A különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség 

szerint együttműködjön gyógypedagógussal vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, tanuló 

felzárkózását elősegítse. 

 Segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartsa a tehetséges tanulókat. 

 Előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 

magatartási szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására. 

 Egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat. 

 A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg 

minden lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások 

betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő 

- és szükség esetén más szakemberek – bevonásával. 

 A gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és 

jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ 

adjon. 

 A kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan 

értékelje a tanulók munkáját. 

 Tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését 

folyamatosan irányítsa. 

 A pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és 

adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse. 

 Határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket. 

 Hivatásához méltó magatartást tanúsítson. 

 Működjön közre a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését 

veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében! 

 Rendszeresen tájékoztassa a tanulókat és szülőket az őket érintő kérdésekről, s szükség 

esetén a tanulók jogainak, vagy fejlődésének érdekében megteendő intézkedésekről!  
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 A szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai 

teljesítményéről, magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola 

döntéseiről, a gyermek tanulmányait érintő lehetőségekről. 

 Hét évenként legalább egy alkalommal törvényi előírások szerinti továbbképzésben 

vegyen részt! Ennek elmulasztása esetén a pedagógus munkaviszonya megszüntethető. 

 Munkája során törekedjen harmonikus, korrekt együttműködésre az intézmény 

dolgozóival, 

 Köteles megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a 

hivatalosnak minősített titkokat.  

 Munkahelyén órarendje és munkaköri feladatainak megfelelő időben jelenik meg. 

Amennyiben első tanórája van legkésőbb 745; ügyelete esetén legkésőbb 730 vagy az 

első tanórája kezdete előtt legalább 15 perccel. 

 A fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény - vezető vagy 

annak megbízottja megbízza. 

 

A pedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg: 

 Személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és 

személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét értékeljék és 

elismerjék. 

 Megválaszthatja a nevelési, pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a 

nevelés és tanítás módszereit. 

 A helyi tanterv alapján- a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével -

megválassza az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi segédleteket, taneszközöket, 

ruházati és más felszereléseket. 

 Bár az oktatási intézménynek vallási, világnézeti kérdésekben semlegesnek kell 

maradnia, joga hogy saját világnézete és értékrendje szerint végezze nevelő, oktató 

munkáját, anélkül, hogy annak elfogadására kényszerítené vagy késztetné a gyermeket, 

tanulót. 

 Hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez. 

 A nevelőtestület tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolódó jogokat. 

 Részt vegyen az oktatási intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

értékelésében. 

 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzés útján gyarapítsa. 

 Az állami szervek és a helyi önkormányzatok által fenntartott könyvtárakat, muzeális 

intézményeket és más kiállító termeket, színházakat jogszabályban meghatározott 

kedvezményekre való jogosultságát igazoló pedagógusigazolvánnyal látogassa. 

 Az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapja a munkájához szükséges 

tankönyveket, tanári segédkönyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatározottak 

szerinti informatikai eszközöket. 

 Az oktatási jogok biztosához forduljon. 

 

A teljesítményértékelés módja 

 Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott gyerekek tanulmányi 

fejlődéséért, amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek. 

 Munkájáról az iskolavezetés által adott szempontok alapján évente írásos beszámolót készít. 

Az iskolavezetés az éves munkatervben meghatározott szempontok alapján látogatja és 

értékeli óráit.  
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Munkakörének ellátása melletti többletfeladatok végzése: 

 Külön beosztásban meghatározott ügyeletes vezetői feladat ellátása.  

 Óraközi szünetekben ügyeletesi feladatok, felsős ügyelet ellátása, ellenőrzése. 

 Éves munkatervben meghatározott osztályszintű rendezvények előkészítése és 

lebonyolítása. 

 Órarend, terembeosztás, ebédeltetési rend, pedagógus ügyelet készítése. 

 Tanulmányi munkáért járó jutalomkönyvek beszerzése, kiosztásában való koordináció. 

 Nyári tábor és testvériskolai kapcsolat előkészítése és lebonyolítása. 

 SZMK és iskola közötti kapcsolattartásban való közreműködés. 

 Gyermekprogramok szervezése. 

 Iskolanyitogató program szervezése, lebonyolítása. 

 Intézményi Tanács tagjaként a Diákönkormányzat képviselete. 

 Iskolai rendezvényeken műsorvezetői feladatok ellátása. 

 E-napló, munkaidő-nyilvántartás és helyettesítés szervezési adminisztrációs 

feladataiban való közreműködés. 

 Tanulók felkészítése a tanított tantárgyával kapcsolatos szaktárgyi versenyre. 

 Elért eredményekről, programok megvalósításáról szóló cikkek megírása, a 

honlapunkon történő megjelentetés céljából, valamint interjúk adása. 

 Éves munkatervben meghatározott csoportszintű rendezvények előkészítése és 

lebonyolítása. 

 Kapcsolattartás a „Csólyospálosi Hírek” helyi lap szerkesztőségével. 

 Facebook oldal és honlap szerkesztésében való közreműködés. 

 Megjelenő írásos anyagok lektorálása. 

 Szükség esetén az iskolabuszon gyermekek kísérete. 

 Színházlátogatások szervezése. 

 BECS (Belső Ellenőrzési Csoport) tagjaként a tagintézményi elvárás-rendszer 

meghatározásában; az adatgyűjtéshez szükséges kérdések, interjúk összeállításában; az 

éves terv és az ötéves program elkészítésében; az aktuálisan érintett kollégák 

tájékoztatásában; az értékelésbe bevont kollégák felkészítésében, 

feladatmegosztásában; az OH informatikai támogató felületének kezelésében, és az 

„össz-intézményi” önértékelési munkában való részvétel. 

 CSDSZSE elnökségi tagjaként adminisztrációs feladatok ellátása. 

 Bázisintézményi feladatokban való részvétel. 

 Pályázatok írása, nyertes pályázatok megvalósítása. 

 

 

Munkaköri leírás 1. sz melléklete 

Megbízás osztályfőnöki feladatok ellátására 

Alulírott……….. , mint a….. Iskola Intézményvezetője megbízom ………………………….. 

pedagógust az osztályfőnöki feladatok ellátására az alábbi feltételek alapján 202…… -tól 

202……..-ig terjedő időszakra. 

A megbízás 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. 
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Legfontosabb felelősségek és feladatok  

 Az osztályfőnök felelős vezetője a rábízott tanulócsoportnak. Munkáját a Pedagógiai 

Program 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. 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 kapcsolatos adatok, tanügyi dokumentumok 

pontos vezetéséért. 

 Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási 

terv/tanmenet. 

 Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

 Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

 Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

 Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás). 

 A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezetőnek vagy 

helyettesének. 

 

Osztályfőnöki feladatok (nem érintve az osztályfőnöki nevelőmunka tartalmi részeit): 

I. Adminisztrációs jellegű feladatok: 

 A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, statisztikai 

adatokat szolgáltat. 

 Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket. 

 A haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, sorszám) 

hetente történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (szükség esetén az iskolavezetés 

értesítése). 

 Az érdemjegyek beírásának és az osztályozó napló kitöltésének ellenőrzése. 

 Nyomon követi a tanulók ellenőrző könyvébe történt bejegyzéseket, azok következményeit 

és ellenőrzi a tanulók által beírt érdemjegyeket. 

 A tanulói hiányzások igazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerinti értesítéshez 

rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az 

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

tanulmányi előmenetelét. Szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a 

szülőket. 

 A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

 Elektronikus üzenetben, illetve ellenőrzőbe történő beírással, vagy egyéb módon értesíti a 

szülőket a tanulóval kapcsolatos problémáról. 

 Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a 

bejárók, a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat. 

 Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, továbbtanulási 

lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

 Rendszeresen ellenőrzi az ellenőrzőbe történt bejegyzések szülői aláírással vagy egyéb 

úton történő tudomásulvételét. 

 Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos tanulókról. 



43 

 

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, 

segítséget nyújt számukra. 

 Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vizsgálatait. 

 Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait 

a tanártársai elé terjeszti. 

 Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 

 Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 

 

II. Irányító, vezető jellegű feladatok: 

 Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagógiai Program hatáskörébe utal. 

 A helyi tantervben meghatározott órakeretben rendszeresen osztályfőnöki órát tart. Az 

osztályfőnöki óra tartalma és vezetése, mint a pedagógiai munka kiemelt színtere az osztály 

éves tanmenete alapján valósul meg, amely során a tanulók tanulmányi eredményeinek a 

nyomon követése mellett, évente több alkalommal, változó tematikával, releváns 

társadalmi témákat is érintve saját maga, vagy meghívott előadókkal foglalkozásokat tart. 

 Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni 

fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, önkormányzó képességük 

fejlesztésére. 

 Feltérképezi az osztály szociometriai jellemzőit; az osztályon belül uralkodó értékrendet. 

Minden tanév elején, október 20-ig elkészíti az osztály szociometriai „térképét”. 

 Együttműködve az osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását. 

 Minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira. 

 A tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, 

az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

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

mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. 

 Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi 

osztálya szabadidős foglalkozásait. 

 Kirándulásokat, közös kulturális programokat szervez osztálya tanulói számára. Ezek 

tervéről, programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt vagy/és 

helyettesét, valamint a szülőket. 

 Részt vesz osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a 

rendezvényeken. 

 Folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására. 

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére. A tanulókat saját hatáskörében is 

jutalmazza (pl. osztályfőnöki dicséret). 

 Fegyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményezhet. 

 A tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős 

foglalkozásokat is értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét. 

 

III. Szervező, összehangoló jellegű feladatok: 

 Segít abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonságban érezze magát az iskolában. Ennek 

érdekében tájékozódik a rábízott tanulók neveltségi szintjéről, osztályban, egyéb 

közösségben elfoglalt helyéről, életviteléről, környezetéről. 
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 Kapcsolatot tart az intézményben működő civil szervezetekkel. A nevelési folyamat 

tervezésében a civil szervezetek szerepét, közreműködését segítő eszközként használja (pl. 

iskolai alapítvány). 

 Munkája során figyelembe veszi a DÖK programját, felelősséggel vesz részt annak 

szervezésében, tervezésében, irányításában. 

 Koordinálja a sajátos nevelési igényű tanulók ellátását, segíti a tanulásban lemaradók 

felzárkóztatását. 

 Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására. 

 A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai 

eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és javaslatát az osztályban tanító 

pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik, és a továbbhaladási célokat 

meghatározzák. 

 Kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó nevelő 

tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. logopédus, 

pszichológus, gyógytestnevelő, közösségi szolgálat koordinátorával stb.). Együttműködik 

az osztályában tanító szaktanárokkal, napközis nevelőkkel, a gyermek és ifjúságvédelmi 

felelőssel. 

 A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében 

együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, gondoskodik 

számukra szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. 

 Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálat munkatársaival, szükség esetén részt vesz 

esetmegbeszéléseken. 

 Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, és látogatja óráikat. 

Látogatja osztálya tanítási óráit, a tanítási órán kívüli foglalkozásait; tapasztalatait, 

észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelőkkel megbeszéli. 

 Tevékenyen részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában. 

  Szükség esetén – a tagintézmény-vezető hozzájárulásával - az osztályban tanító tanárokat 

és az érintett más pedagógusokat tanácskozásra hívja össze. 

 Szükség szerint családlátogatásokat végez a szülők előzetes értesítésével és 

beleegyezésével. 

 A Munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, illetve fogadóórát tart. 

 Szülői értekezletek, fogadóórák keretében a gyermek pedagógiai jellemzését a 

gondviselőkkel egyezteti, továbbtanulási lehetőségekről tájékoztatja őket, tanácsot ad és 

segítséget nyújt felvételi jelentkezésükhöz, tudatosan fejleszti az életpálya-

kompetenciákat. 

 A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt vagy helyettesét. 

 Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a 

szülőkkel. 

 Tanév elején megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét, 

megbeszéli velük a gyerekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az egyes 

tanulók fejlesztésére vonatkozóan. 

 Az osztályozó konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az 

osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a 

tanuló kárára.  

 Vezeti osztálya osztályozó értekezleteit, ezeken, valamint a tagintézmény-vezető kérésére 

a nevelőtestületi értekezleten ismerteti és elemzi a tanulócsoport helyzetét, neveltségi 
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szintjét, tanulmányi munkáját, magatartását. Az osztályban tanító pedagógusokkal 

megvitatja az addigi tapasztalatait és a következő időszak teendőit. 

 Közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában. 

 Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

 Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési 

stb. feladataira. 

 

Jelen megbízás a munkaköri leírás részét képezi, annak módosítással nem érintett részei 

továbbra is hatályban maradnak. A munkaköri leírás 1.sz. módosítása szükség esetén 

felülvizsgálatra kerül. 

 

Munkaköri leírás 2. számú melléklete 

munkaközösségvezetői feladatok ellátására 

 

Alulírott……….. , mint a….. Iskola Intézményvezetője megbízom ………………………….. 

pedagógust a ………………….. munkaközösség vezetői feladatainak ellátására az alábbi 

feltételek alapján 202…… -tól 202……..-ig terjedő időszakra. 

A megbízás célja: 

A munkaközösség-vezető fő feladata az intézmény szakmai munkájának az adott területen 

történő tervezése, szervezése, ellenőrzése, az oktató-nevelő munka színvonalának emelése. 

Ennek érdekében: 

 részt vesz az intézmény pedagógiai programjának korszerűsítésében, végrehajtásában, részt 

vesz a tanév munkatervének kidolgozásában, értékelésében,  

 módszertani szaktárgyi értekezletet, bemutató foglalkozásokat szervez, 

 szakterületén fejleszti az oktatás nevelés módszereit, 

 versenyeket szervez,  

 a pályakezdő, valamint az új alkalmazású pedagógusok szakmai munkáját segíti,  

 a tanulói követelményrendszer kialakítása, mérése, ellenőrzése érdekében vizsgálja- a 

munkaközösségéhez tartozó tagok bevonásával a tanulók tudás és képességszintjét, 

 elkészíti a munkaközösségi tagokkal együtt a munkaközösség, foglalkozási terveit, s ellenőrzi azok 

megvalósulását,  

 közreműködik az éves szakmai ellenőrzési terv elkészítésében, a tagintézmény - vezető megbízása alapján a 

szakmai ellenőrzésben, 

 szoros kapcsolatot tart a többi munkaközösség vezetőjével, tagjaival, 

 irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért 

 ellenőrzi és értékeli a munkaközösség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét  

 s ennek megfelelően javaslatot tesz a tagintézmény-vezető részére jutalmazásukra vagy 

fegyelmezésükre, 
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 évente összefoglaló elemzést készít a munkaközösség tevékenységéről a nevelőtestület 

számára, 

 a tagintézmény-vezető igénye szerint adatokat szolgáltat a hozzá tartozó munkaterületről, közreműködik a 

tagintézmény adminisztrációs és szervezési feladatainak ellátásában,   

 képviseli állásfoglalásával a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt, az intézményvezetés szakmai 

és vezetési koncepcióját a munkaközösség előtt. 

 

Jelen megbízás a munkaköri leírás részét képezi, annak a megbízással nem érintett részei 

továbbra is hatályban maradnak. A munkaköri leírás 2.sz. módosítása szükség esetén 

felülvizsgálatra kerül. 

 

Munkaköri leírás 3. sz melléklete 

napközis/tanulószobai feladatok ellátására 

 

A megbízás célja: 

Az intézményben napközis nevelői/ tanulószobai feladatok ellátása, melynek legfontosabb 

feladata a tanulók felkészítése a következő tanítási nap tanóráira. 

 

Alapvető kötelességek, feladatok 

 Legfontosabb feladata a tanulók másnapi felkészülésének biztosítása, az önálló tanulás 

feltételeinek megteremtése, a tanulás módszereinek megtanítása és szükség szerinti 

segítségnyújtás. Ezt a tevékenységét a saját maga által készített napirend/heti rend szerint 

végzi. 

 Gondoskodik arról, hogy a gyermekek a heti rendben/napirendben megjelölt tanulmányi 

foglalkozásokon elmélyülten tanuljanak, írásbeli házi feladataikat maradéktalanul 

elkészítsék. Ezt mennyiségileg minden esetben; minőségileg lehetőség szerint ellenőrzi. 

 A memoritereket lehetőség szerint kikérdezi. A szóbeli feladatokat a napközis tanulóktól 

kikérdezi, szükség esetén gyakoroltatja. 

 A rászorulókat korrepetálja, vagy tanulópárok szervezésével oldja meg a lemaradók 

fölzárkóztatását. A gyengébb tanulókat egyénileg vagy csoportosan korrepetálja. 

 A tanulóktól megköveteli a fegyelmezett, udvarias magatartást, ebben jó példát mutat. 

 Együttműködik a csoportját tanító nevelőkkel. 

 A tanítási órák végeztével a felügyeletére bízott napközis tanulók csoportját ebédelteti, 

melynek során gondoskodik a kulturált étkezési viselkedésről, a személyi higiénia 

szabályainak megtartásáról és a tanulók fegyelmezett viselkedéséről.  

 Ebéd után kötetlen szabadidőben biztosítja a tanulók mozgását, kikapcsolódását, rossz idő 

esetén a tanteremben, jó idő esetén a szabad levegőn. A színvonalas szabadfoglalkozások 

érdekében csoportja számára kulturális, sport, játék és munkafoglalkozásokat szervez. 

 Felelősök választásával és azok munkájának ellenőrzésével biztosítja az ebédlő, a 

csoportfoglalkozásra használt terem és az udvar rendjét és biztonságát. 
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 Gondoskodik a csoportja számára kiadott eszközök gondos tárolásáról. A taneszközöket, 

játékokat megőrzi, hiány esetén anyagi felelősséggel tartozik. 

 Mint a tantestület tagja részt vesz a csoportjába tartozó tanulók szülői értekezletein, 

fogadóóráin, együttműködik az osztályfőnökökkel. 

 Az iskolai rendezvényeken köteles az alkalomhoz illő módon megjelenni, és a rábízott 

feladatot maradéktalanul elvégezni. 

 A tanév programjának megfelelően szakmai tanácskozáson, értekezleteken vesz részt. 

 A gyermekek munkájának ösztönzésére értékelési rendszert dolgoz ki, a heti (napi) 

értékelések eredményéről szükség szerint tájékoztatja az osztályfőnököket és a szülőket. 

 Felelős a gyermekek foglalkoztatásáért a foglalkozások szünetében is. 

 A napközis foglalkozások befejeztével –az oktatási intézmény rendjének megfelelően- 

csoportosan elkíséri a tanulókat az intézmény kijáratáig. 

 Elvégzi a napközis nevelő adminisztrációs teendőit, felel a csoportnapló szabályszerű, 

naprakész vezetéséért. 

  

Iskolatitkár 

(minta) 

 

Az oktatási intézményben dolgozók általános jogai: 

-  igényelhetik feletteseiktől a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szükséges 

információkat, 

- az elérendő célok megismerése és megvalósítása érdekében javaslatot tehetnek és 

kezdeményezhetnek, 

- részt vehetnek a munkájuk értékelésével foglalkozó és személyiségi jogaikat érintő 

megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatnak. 

Az oktató intézményben dolgozók általános kötelezettségei: 

- kötelesek betartani az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzat, és az egyéb 

kapcsolódó szabályzatok, valamint a munkaköri leírások előírásait, 

-  kötelesek az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

-  kötelesek a megállapított munkaidőt munkában tölteni, 

-  törekedniük kell a beosztásukban - feladataik végrehajtása során – a színvonalas 

munkavégzésre, s mindent meg kell tenniük az eredményes munka végzésére, 

-  munkájuk során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekedniük az intézmény más 

dolgozóival, 

-  kötelesek megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot, 

- a titoktartásra vonatkozó rendelkezések szerint, csak az iskola vezetőjének felhatalmazása 

alapján, az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatják az intézménnyel 

kapcsolatos adatokat. 

Feladatai: 
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Általános szakmai feladatok:  

-  Ellátja az adminisztratív tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési, 

szövegszerkesztési feladatokat.  

-  Tevékenységét jó kommunikációs készségekkel, alapvető pedagógiai, szervezési, 

protokoll és gazdálkodási ismereteket felhasználva végzi.  

-  Feladatát tanulóközpontú szemlélettel végzi.  

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

-  Feladatellátása körében közreműködik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak 

biztosításában.  

-  Feladatellátása körében közreműködik a szülők jogainak biztosításában.  

Részletes szakmai feladatok  

- Szövegszerkesztői és levelezési feladatok:  

o Feladatellátása során megfelelően alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesírás 

szabályait.  

o Tevékenysége során alkalmazza a számítástechnikai, a szövegszerkesztői és 

táblázatkezelői alapismereteket.  

o  Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi előírásait. 

-  Ügyviteli tevékenységek → 

o  Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok kezelési rendjét és a határidő 

betartását. 

o  Végzi a hivatalos levelezés lebonyolítását, figyelemmel kíséri az elektronikus 

leveleket.  

o Kezeli az ügyiratokat, betartva az ügyiratokkal kapcsolatos általános eljárási 

szabályokat.  

o Ellátja a postázási feladatokat. 

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

o Kezeli az intézmény munkavállalóinak rábízott személyi anyagát.  

o Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentációkat.  

o Intézi a tanulók adminisztrációs jellegű ügyeit. T 

- Titkári feladatok: 

o Ellátja az adminisztrációs, szervezési munkákat.  

o Feladatellátása során alkalmazza: - a kommunikációs alapismereteket, - az 

irodatechnikai alapismereteket, - a protokoll szabályait. 

o Ellátja a telefonügyelettel kapcsolatos feladatokat.  

o Közreműködik az anyag és eszközbeszerzések lebonyolításában.  

- Igazgatási, gazdálkodási és jogi ismeretek alkalmazásával kapcsolatos feladatok  

o Tevékenysége során alkalmazza a közigazgatási ismereteket.  

o Naprakészen ismeri az oktatással kapcsolatos fontosabb jogszabályokat.  

o Feladatellátása során alkalmazza a közoktatási intézményekben foglalkoztatott 

közalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokú munkajogi ismereteket.  

o Az iskolával és funkcióival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza. 

o Kezeli az oktatás dokumentációit és eszközeit. Informatikai feladatai  

o Közreműködik a különböző adatszolgáltatások teljesítésében.  

- Igazolványokkal, bizonyítványokkal, biztosításokkal kapcsolatos feladatok  
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o Ellátja a diákigazolványokkal kapcsolatos nyilvántartási, igénylési, kiadási 

feladatokat, gondoskodik az igazolványok őrzéséről. 

o Az intézményvezető utasításra ellát egyes bizonyítványkezeléssel kapcsolatos 

feladatot.  

o Közreműködik a tanulóbiztosítással kapcsolatos igények begyűjtésében.  

- Tankönyvekkel kapcsolatos feladatai  

o Az intézményvezető utasítása szerint segíti a könyvtárostanár munkáját a 

tankönyvmegrendeléssel, a tankönyv kiosztással, és a kedvezményes 

tankönyvekkel kapcsolatosan.  

- Adminisztrációs feladatok  

o Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében.  

o Gondoskodik arról, hogy a szükséges nyilvántartások, dokumentumok megfelelő 

mennyiségben rendelkezésre álljanak.  

o Közreműködik az intézmény pályázatokhoz kapcsolódó adminisztrációs 

tevékenységben.  

o Az intézményben felmerülő üzemeltetési, karbantartási, kisjavítási munkákhoz az 

anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a tárgyi eszközök üzemeltetéséhez, 

javíttatásához kapcsolódó adminisztratív tevékenységek elvégzése.  

o Ezeken felül ellátja mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, amelyeket 

a Centrum főigazgatója, főigazgató-helyettesei és az iskola igazgatója elrendel. 

Anyagok és tárgyi eszközök beszerzése, felhasználása → A beszerzett eszközöket, 

anyagokat kartonon vezeti, nyilvántartja a kiadások idejét, helyét, átvételt aláíratja. 

Felhasználásukat ellenőrzi.  

o Közreműködik az iskola új berendezési, felszerelési tárgyainak beszerzésében, 

leigazolja a számlát, gondoskodik a megfelelő helyiségbe történő szállításáról, a 

helyiség berendezéséről.  

o A beérkezett kis- és nagy értékű tárgyi eszközöket nyilvántartja, átvételét aláíratja 

az átvevővel 

-  Leltározás  

o Javaslatot tesz a feleslegessé vált, illetve használhatatlan eszközök selejtezésére.  

o A tárgyi eszközök helyiségek és személyek közötti mozgás (átadás – átvétel) 

dokumentálása, továbbítása a leltári nyilvántartónak. 

o Kis és nagy értékű tárgyi eszközök munkaruha, védőruha leltári nyilvántartások 

egyeztetése, a selejtezés és a leltár előkészítése lebonyolítása.  

o Előkészíti a leltározást, részt vesz a végrehajtásban és a kiértékelésben.  

o Előkészíti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolításában. 

A munkaköri leírás módosításának jogát - a körülményekhez igazodva - a munkáltató 

fenntartja.  

 

 

Rendszergazda: 

(minta) 

 

A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai: 
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Az intézményben használt számítástechnikai eszközök működőképességének biztosítása, az 

állandó oktatási állapot fenntartása. Munkáját az iskola nevelési- oktatási feladatainak 

alárendelve, a számítástechnika tanáraival együttműködve és igényeiket figyelembe véve 

végzi. 

 

A munkakör ellátásával kapcsolatos általános feladatai: 

 Figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint beépíti 

a rendszerbe, ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését. 

 A szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, 

javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre. 

 Az iskola oktatási céljai, a tantervek és jogszabályok alapján, az anyagi lehetőségek 

felmérésével, kialakítja és előterjeszti a fejlesztési koncepciókat. 

 Az állandó működőképesség érdekében biztosított számára a rendezőszekrényekhez, 

szerver helyiségbe és a számítástechnika terembe bejutás lehetősége, különösen indokolt 

esetben munkaidőn kívül is, 0-24 óráig. A munkaidőn kívül végzett munkát naplóba kell 

jegyeznie. 

 Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a 

rendszeres ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének 

megakadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk 

helyreállítására. Az iskola anyagi lehetőségeihez mérten szorgalmazza vírusvédelmi 

rendszer kiépítését. 

 Leltárt készít és vezet a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat 

nyilvántartja, ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük. 

 

Hardver 

 Elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres 

ellenőrzéseket végez az előforduló hibák felderítése érdekében. A tapasztalt hibákat – ha 

javítása külső szakembert igényel – jelenti az intézményvezetőnek, és a rendelkezésére 

bocsátott anyagi fedezet erejéig megjavíttatja. 

 Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát, erről 

munkanaplót vezet. 

 Jelenti az intézményvezetőnek a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye 

kideríthető, javaslatot tesz az anyagi kártérítésre. 

 Rendszeres időközönként köteles beszámolni az intézményvezetőnek a 

számítástechnikai termek és berendezések állapotáról, állagáról. 

Szoftver 

 Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek 

működését. A meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket 

nyilvántartja. Összegyűjti a licenccel nem rendelkező programokat, és javaslatot tesz a 

legalizálásra, vagy más, hasonló képességű, de ingyenes programok használatára. 

 Az intézmény által vásárolt, oktatást segítő programokat feltelepíti, beállításait elvégzi, 

a lehetőségekhez mérten biztosítja a beállítások megőrzését. 

 Az irodákban szükséges (és beszerzett) új szoftvereket installálja, elindításukat és 

használatukat bemutatja. A programok kezelésének betanítása is feladata. 

 A szabályzatoknak megfelelően biztonsági adatmentést végez. 
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 Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver 

jogtisztaságáról, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonságát vagy 

stabilitását. 

Hálózat 

 Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos 

üzemeltetésére. 

 Megtervezi a hálózat optimális struktúráját, a későbbiekben a tervet a mindenkori 

állapothoz igazítja. 

 Felhasználói dokumentációt készít, mely ismerteti az informatikai hálózat által nyújtott 

főbb lehetőségeket. 

 Szakmai dokumentációt készít a rendszer felépítéséről, működéséről. 

 A szabályzatoknak megfelelően új hálózati azonosítókat ad ki, a hálózati felhasználókat, 

a felhasználói jogokat karbantartja. 

 Üzemelteti az iskola szervereit, ügyel azok lehető legmagasabb biztonsági beállításaira. 

 A hálózati rendszerek belépési jelszavát (administrator, root, supervisor jelszó) lezárt 

borítékban átadja az igazgatónak, és azt elhelyezik a páncélszekrényben. A borítékot 

csak különösen indokolt esetben, az igazgató engedélyével az iskola számítástechnika 

szakos tanára bonthatja fel. 

 

Karbantartó: 

(minta) 

 

A munkakör ellátásával kapcsolatos speciális feladatai: 

 

.A munkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége: 

Köteles ismerni a munkakörének ellátását meghatározó jogszabályokat, a köznevelési 

intéztmény szabályzatait, a munkáltató által kiadott szabályzatokat. 

A munkavégzés, feladatellátás során köteles különösen az alábbi jogi normák szerint eljárni: 

- a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, 

- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, 

- a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

- a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII.28.) Korm. 

rendelet, 

- a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, 

- az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet, 

A munkavállaló felelős a munkavégzés során tudomására jutott minősített adatok, valamint 

bizalmas információk megtartásáért és jogszerű kezeléséért. 
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A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai: 

 Kazánok üzemeltetése, mérőórák, műszerek, biztonsági berendezések 

folyamatos ellenőrzése, az ezzel kapcsolatos dokumentáció vezetése 

 A létesítményben előírt hőmérséklet biztosítása folyamatosan, egyenletesen – 

figyelembe véve a környezeti hőmérsékletváltozásokat 

 A karbantartó feladata, kötelessége az iskolai nevelő-oktató munka technikai 

szintű segítése, a tevékenységi körébe tartozó feladatok gondos elvégzése 

  Az iskola épületének kinyitása a tanulók számára 

 Az épület oldalbejáratainak, szintek közötti átjárók, nagykapu nyitása, zárása 

 Nyílászárók állapotának rendszeres ellenőrzése, és javítása 

 Naponta ellenőrzi a szennyvízrendszert, a csapok állapotát, kijavítja a 

szakmunkát nem igénylő hibákat. Ha a hibát nem tudja kijavítani, akkor jelzi 

felettes vezetőjének 

  Karbantartja a kerítést, kapukat 

 Zárak, kilincsek, berendezések, izzók, neoncsövek cseréjét, javítását 

folyamatosan végzi 

 Az épület eresz és csatornarendszerének tisztítása, kisebb javítása 

 Téli hónapokban a közlekedési utak járhatóságát biztosítja (az iskola körüli 

járdán a havat feltakarítja és felsózza), az udvarossal együttműködve 

 Nyári idényben a zöldövezet ápolását, nyírását elvégzi. Rendben tartja az 

iskola környékét az udvarossal együttműködve. (kaszálás, gyomtalanítás, 

felsöprés, stb.)  

 Karbantartó műhely rendjéről gondoskodik 

 Anyag igényét minden esetben előzetesen egyezteti felettesével, az 

anyagfelhasználást nyilván tartja 

 Beszerzi a karbantartáshoz szükséges anyagokat, felhasználásra átveszi 

A munkakör ellátásával kapcsolatos speciális feladatai: 

 

 

.A munkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége: 

Köteles ismerni a munkakörének ellátását meghatározó jogszabályokat, a köznevelési 

intéztmény szabályzatait, a munkáltató által kiadott szabályzatokat. 

A munkavégzés, feladatellátás során köteles különösen az alábbi jogi normák szerint eljárni: 

- a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, 

- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, 

- a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 
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- a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII.28.) Korm. 

rendelet, 

- a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, 

- az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet, 

A munkavállaló felelős a munkavégzés során tudomására jutott minősített adatok, valamint 

bizalmas információk megtartásáért és jogszerű kezeléséért. 

 

 

Takarító: 

(minta) 

Az oktatási intézményben dolgozók általános jogai: 

-  igényelhetik feletteseiktől a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szükséges 

információkat, 

- az elérendő célok megismerése és megvalósítása érdekében javaslatot tehetnek és 

kezdeményezhetnek, 

- részt vehetnek a munkájuk értékelésével foglalkozó és személyiségi jogaikat érintő 

megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatnak. 

Az oktató intézményben dolgozók általános kötelezettségei: 

- kötelesek betartani az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzat, és az egyéb 

kapcsolódó szabályzatok, valamint a munkaköri leírások előírásait, 

-  kötelesek az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

-  kötelesek a megállapított munkaidőt munkában tölteni, 

-  törekedniük kell a beosztásukban - feladataik végrehajtása során – a színvonalas 

munkavégzésre, s mindent meg kell tenniük az eredményes munka végzésére, 

-  munkájuk során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekedniük az intézmény más 

dolgozóival, 

-  kötelesek megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot, 

-  a titoktartásra vonatkozó rendelkezések szerint, csak az iskola vezetőjének felhatalmazása 

alapján, az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatják az intézménnyel 

kapcsolatos adatokat. 

Feladatai: 

Munkaterülete…………………………………….. helyiségek takarítása, tisztántartása. 

Naponta végzendő teendők: 

• A helyiségek felsöprése, tisztítószeres, nedves ruhával történő felmosása 

• Padok, asztalok, székek letörlése, portalanítása, (festék, ragasztó) lemosása 

• Táblák lemosása 

• Ablakpárkányok portalanítása 

• Kézmosó csapok letörlése, szükség esetén súrolása 
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• Virágok locsolása, portalanítása, gondozása 

• Portörlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken 

• Szeméttartók kiürítése, szemetek konténerbe való gyűjtése 

• Mellékhelyiségek, WC-k (felnőtt és gyerek WC-k egyaránt) takarítása,       

fertőtlenítése 

• A bejárati lépcsők, járdák söprése, lábtörlők portalanítása (cseréje) 

• Az iskola udvarának és környékének (betonozott részeinek) tisztán tartása 

Hetenként végzendő teendők: 

• A padok, asztalok belsejének kimosása 

•Pókhálózás minden helyiségben 

•A cserepes virágok portalanítása 

 •Ajtók lemosása 

• Radiátorok portalanítása 

Alkalmanként végzendő teendők: 

• Rendezvények után takarítás, a tantermek eredeti rendjének visszaállítása 

Időszakonként végzendő teendők: 

• Minden szünetben (őszi, téli, tavaszi, nyári) a nagytakarítás elvégzése 

• A függönyök mosása, vasalása nagytakarítás idején 

• Nagytakarításkor a bútorok, ajtók, ablakok, felszerelések lemosása, padlózat     

felmosása, fényezése, a radiátorok lemosása 

• A nyári szünet alatt - szabadságon kívül – a virágok öntözése 

• A virágládák rendben tartása 

• A tanítási szünetekre eső rendezvényekre a szükséges termek kitakarítása 

A takarításon kívül felelős: 

• a tantermek biztonságos zárásáért (ajtók, ablakok) 

• az intézmény vagyontárgyainak védelméért 

• a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanítói és tanulói eszközök 

                                   sértetlenségéért 

   • a balesetmentes munkavégzésért 

Az iskolaépülettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet köteles 

közvetlen felettesének jelenteni. 

Az általa használt takarítási anyagokat és eszközöket az arra kijelölt helyen, a munkavédelmi 

szabályoknak megfelelően tárolja., ezekért teljes anyagi felelősséggel tartozik. 

Helyettesítés: 

Köteles elvégezni mindazon a munkakörén kívül eső, végzettségének, szakképzettségének 

megfelelő eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezető, illetve az általa kijelölt vezető 

megbízza. 
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Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és továbbítása 

csak az intézményvezető felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei között 

történhet. 

 

KÖNYVTÁROS: 

(minta) 

Közvetlen felettese: az igazgató 

Kinevezése: munkaszerződése szerint 

 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 

 

 felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 

szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 

használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért, 

 folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, a digitalizálással 

kapcsolatos feladatokat, 

 azonnal jelzi a gazdaságvezetőnek a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett hiányt, 

 felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges 

javítások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű eszközöket 

(számítógép, projektor, DVD-lejátszó stb.), 

 munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel, jelzi az esetleges problémákat, 

 minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő könyvekről, 

tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről, 

 a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 

igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről, 

 statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 

 minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb új 

könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt, 

 gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről, 

 elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az 

összegzést, kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított normatív 

tankönyveket,  

 kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét, 

 lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az elszámolást, 

 biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését, 
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 felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 

 

PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS 

(minta) 

Tanítási eszközöket készít és előkészít.  

Segíti a tanítók és napközis nevelők technikai munkáját, felügyeli és gondozza a rábízott 

gyermekcsoportot,  

Ellátja a kisebb tanulók szabadidő – szervezését.  

Részt vesz az egészséges életmódú szokásrendszer kialakításában.  

közvetlen felettes: szakmai munkaközösség vezető, intézményvezető, intézményvezető 

helyettes  

helyettesítési előírás: helyettesítési rend szerint 

feladatkör részletesen: 

1.) Fő feladata a kijelölt 1. – 4. évfolyamos tanulók felügyelete, kísérése, gondozása, igényes 

szabadidős foglalkoztatása, az alsó tagozatos működési rend, és beosztás szerint.  

2.)Nyolcórás napi munkaidejének felében a gyerekekkel való közvetlen foglalkozást lát el, a 

fennmaradó időben a tanítás – tanulás eszközeinek előkészítését, a foglalkozásokra való 

szervezést és felkészülést végez. 

3.)A tanórák alatt a tanító útmutatása alapján, vagy egyéni felzárkóztatással segíti a tanulás 

eredményességét, vagy gyakorló feladatlapokat készít, eszközöket vesz elő.  

4.)A délelőtti tanítási órákon hospitálásokkal, a könyvtári szakirodalom tanulmányozásával 

gyarapítja pedagógiai-pszichológiai ismereteit.  

5.)Szervezi, felügyeli a tanulócsoport étkezéseit, ügyel a személyi és környezeti higiénés 

szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására. Alkalmanként a tanulókat orvosi 

vizsgálatra, nevelési tanácsadóba kíséri  

6.)Az óraközi szünetekben a szabadlevegőn szervezett testmozgás (gimnasztika, labdajátékok, 

stb.), és játékok kezdeményezésével segíti a gyerekek teherbíró képességét.  

7.)Ebéd után a tanulási idő kezdetéig a szabadban gondoskodik a rábízott tanulók szervezett 

foglalkoztatásáról: gimnasztika, labdajátékok, stb.  

8.)A délutáni tanulási idő alatt a napközis nevelő útmutatásával egyénileg foglalkozik a 

tanulókkal, vagy foglalkoztatja a házi feladattal elkészült gyermekeket.  

9.)Rendszeresen tájékoztatja tanítót a tanulók fejlődéséről, magatartásukról, az eredményekről.  

10.) Aktívan részt vesz az iskolai programok előkészítésében és szervezésében: az első 

osztályosok kirándulásain; egyéb intézményi rendezvényeken segíti a programok 

megvalósítását. Szerepet vállal péntek délutánonként a napközisek részére szervezett kulturális 

programokban.  

11.)Részt vesz a kívánság szerinti szülői értekezleteken, a munkatervi fogadóórákon. 

Gondoskodik a gyerekek testi és erkölcsi védelméről, személyiségük fejlesztéséről, a balesetek 

megelőzéséről, óvja a fiatalok jogait, az emberi méltóságot.  
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12.)Szükség szerint megbízással ellátja a téli, tavaszi, nyári napközis és tábori felügyeletet, és 

ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatásáról.  

13.) A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, sokoldalú 

és érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztő gyakorlással egyéni képességeiket, objektíven és 

indoklással értékel.  

14.)Vezeti a szükséges nyilvántartásokat, ellátja a munkájával kapcsolatos adminisztrációt.  

a pedagógiai asszisztens heti munkaideje: 40 óra 

 

PORTÁS 

(minta) 

 

1. Biztosítja az iskolában folyó munka zavartalanságát. 

Ennek érdekében: 

• az iskolába érkező külső személyeket, szülőket, gyerekeket útbaigazítja, 
• ügyel arra, hogy a tanulók az intézményt csak írásbeli-, vagy szóbeli engedély  

alapján hagyhatják el a tanítási idő alatt, 

• gondoskodik arról, hogy az intézmény épületében illetéktelenek ne 
tartózkodjanak, 

• munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de 
gondoskodik ez idő alatt a portai ügyeletről. 

• az intézményt zárás előtt ellenőrzi,  
• látogató füzetet vezeti, 
• portaszolgálati idő letelte  után az intézmény beriasztását elvégzi, 

2. Gondoskodik az iskolai csengő pontos működéséről, meghibásodása 
esetén kézi csengetést végez. 

 

3. Kezeli a telefonközpontot, ellátja a telefonszolgálatot. 

 

4. Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadásáról kulcsátadó lapon, 
ellenőrzi azok visszahozatalát.  

A tűzrendészeti kulcsokat elkülönítetten kezeli, tűz esetén az illetékes 
hatóságnak haladéktalanul átadja. 

5. A talált  tárgyakat  egy  hónapig  megőrzi, a jogos  tulajdonosnak  azokat 
visszaadja. Az őrzési idő leteltével felettese (gondnok) utasítása szerint  jár el. 

6.  Az intézmény előtti terület tisztaságát ellenőrzi, tanítás nélküli 
munkanapokon az intézmény karbantartási munkáiban vesz részt. 

 

22. Mindazok a kérdések, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a nevelési-

oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdés, amelyet jogszabály 

rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, vagy nem lehet szabályozni 
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A tanulói hiányzás igazolása 

 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében 

eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 

 

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való 

távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az osztályfőnök 

a tanév végéig köteles megőrizni.  

 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

 

- a szülő előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint 

engedélyt kapott a távolmaradásra, 

- orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

- a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni. 

 

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

 

- bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

- rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, 

rendkívüli időjárás stb.). 

 

A diák tanítási napról három napig szülői igazolással, ezen túl az igazgató döntésével, az 

osztályfőnök véleményezése alapján maradhat távol. A döntés során figyelembe kell venni a 

tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

 

Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

 

Megyei versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül – két, országos versenyek előtt három 

tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és az intézményvezető ezt indokoltnak látja. 

Az igénybevétel módját és idejét szaktanár határozza meg. A szaktanár tájékoztatja az 

osztályfőnököt a felkészítésre fordított napok számáról és dátumáról, valamint a verseny 

időtartamáról. A megyei és országos szervezésű versenyek iskolai fordulójára szabadnap nem 

jár, a kedvezményekre vonatkozóan a következő bekezdésben foglaltak tekintendők 

irányadónak. 

 

Iskolai vagy városi versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei versenyen résztvevő 

tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A szaktanár 

köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők nevéről, és a 

hiányzás pontos idejéről.  

 

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának meghallgatása után 

– az intézményvezető dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az előzőekben 

leírt módon jár el. 

 

A középiskolák által szervezett nyílt napon egy tanuló legföljebb egy intézményben vehet részt. 

Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az osztályfőnök javaslata s az intézményvezető-

helyettes döntése alapján. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell a naplóban, és ezt a 

hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél. 
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A fentiek szerinti távollétek esetén az osztályfőnök – a hiányzást iskolaérdekből történő 

távollétnek minősíti és a tanítási napokról, órákról való távolmaradást minden esetben 

figyelembe veszi a hiányzások havi összesítésénél. 

 

A tanulói késések kezelési rendje 

 

A késők listáját rögzítő iratok bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen késő tanuló szüleit 

az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási jegy kialakításánál 

a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. 

 

A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát és a tanuló 

hiányzását a pedagógus a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök végzi. 

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az intézményvezető-

helyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére 

vonatkozó szabálysértési eljárást. 

 

 

Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

 

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének 

előírásai szerint történik. 

 

Tanköteles tanuló esetében: 

- első igazolatlan óra után: a szülő értesítése  

- a tizedik igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése 

- a tizedik igazolatlan óra után: értesíti a tanuló tényleges tartózkodási helye szerint 

illetékes gyámhatóságot, az általános szabálysértési hatóságként eljáró kormányhivatalt - 

a gyermekvédelmi szakellátásban nevelkedő tanuló kivételével -, tanköteles tanuló esetén 

a gyermekjóléti szolgálatot is, továbbá gyermekvédelmi szakellátásban nevelkedő tanuló 

esetén a területi gyermekvédelmi szakszolgálatot. Az értesítést követően a gyermekjóléti 

szolgálat az iskola bevonásával haladéktalanul intézkedési tervet készít, amelyben a 

mulasztás okának feltárására figyelemmel meghatározza a gyermeket, a tanulót 

veszélyeztető és az igazolatlan hiányzást kiváltó helyzet megszüntetésével, a tanulói 

tankötelezettség teljesítésével kapcsolatos, továbbá a tanuló érdekeit szolgáló feladatokat.  

- egy tanítási évben eléri a harminc órát: általános szabálysértési hatóságot - a 

gyermekvédelmi szakellátásban nevelkedő tanuló kivételével -, valamint ismételten 

tájékoztatja a gyermekjóléti szolgálatot, amely közreműködik a tanuló szülőjének az 

értesítésében, továbbá gyermekvédelmi szakellátásban nevelkedő tanuló esetén a területi 

gyermekvédelmi szakszolgálatot. 

- az ötvenedik igazolatlan óra után: a tanuló tényleges tartózkodási helye szerint illetékes 

gyámhatóságot és kormányhivatalt. 

 

Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire.  

 

 

A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 
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A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti 

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

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

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

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

 

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

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

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

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

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

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

köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot 

tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak 

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

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

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

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

 

Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

 

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köztársaság 

címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, az Európai Unió zászlaját. 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért, 

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

 

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. 

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástechnikai felszereléseit, 

stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. A 

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

mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. A szaktantermek, 

könyvtár, tornaterem, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok 

tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. 

 

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

intézményvezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 

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

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

technikai dolgozók feladata.  

 

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

helyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 
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Az osztályozó vizsga rendje  

 

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

tennie, ha: 

 

- Egyedi munkarend szerint tanul, 

 

- az intézményvezető engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi 

követelményének egy tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

 

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

osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

 

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

nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

 

- átvételnél az iskola intézményvezetője előírja, 

 

- a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

 

 

A mindennapos testnevelés szervezése 

 

A 2013. szeptemberben bevezetett és felmenő rendszerben életbe lépő Nemzeti 

köznevelési törvényben foglaltaknak megfelelően a tanulók heti 5 testnevelés órában 

részesülnek.  

 

 

 Iskolai sportkör 

 

Az iskolai sportkör egy tanítási évre szóló szakmai program szerint végzi munkáját. 

Az iskolai sportkör szakmai programjának, az egészségfejlesztés szempontjait is 

figyelembe véve a tanulók atlétika, játékos sportfoglalkozásokon vehetnek részt. A sportköri 

foglalkozáson minden tanuló részt vehet, aki az iskola tanulója. 

A testnevelő felméri, hogy a tanulók a következő tanítási évben milyen iskolai sportköri 

foglalkozás megszervezését igénylik. A testnevelő tanári munkaközösség a tanulók, illetve 

a diákönkormányzat véleménye alapján - minden év május 31-éig - javaslatot tesz az iskolai 

sportkör szakmai programjára. 

A munkaközösség, az iskolai sportkör szakmai programjára vonatkozó javaslatot az annak 

megvalósításához szükséges, felhasználható időkeretet, valamint a rendelkezésre álló vagy 

megteremthető személyi és tárgyi feltételeket figyelembe véve készíti el. 

A munkaközösség az iskolai sportkör szakmai programjára vonatkozó javaslat 

elkészítésekor megvizsgálja, hogy a településen működő sportszervezet a szakmai program 

megvalósításába milyen feltételekkel vonható be. 

Az iskolai sportkör foglalkozásaira a sportágak és tevékenységi formák szerint létrehozott 

iskolai sportköri csoportonként (a továbbiakban: sportcsoport) hetente legalább kétszer 

negyvenöt perc áll rendelkezésre. 

Az iskolai sportkör foglalkozásait az iskola a nem kötelező tanórai foglalkozások időkerete 

terhére szervezi. 
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Sportiskolai képzés 

 

Megfelelő létszámú jelentkező esetén köznevelési típusú sportiskolai képzést indítunk. Az 

intézmény akkor láthatja el a köznevelési típusú sportiskolai feladatot, ha jogszabályban 

foglaltak szerint beépíti helyi tantervébe a miniszter által kiadott kerettanterveket. Az iskola 

együttműködési megállapodást köt 

- a sportiskolai utánpótlás-nevelésben közreműködő sportegyesülettel, 

- a szakszövetséggel és 

- a központi sportigazgatásért felelős szerv szakmai szervezetével az utánpótlás-

neveléssel kapcsolatos szakmai munka segítésére. 

A köznevelési típusú sportiskolára vonatkozó kerettantervi szabályozás alapján végzett 

oktatásba az a tanuló vehető fel, aki megfelel a sportegészségügyi alkalmassági és fizikai 

képesség felmérési vizsgálat követelményeinek és – a sportágválasztás után – a sportági 

szakszövetség ajánlásával rendelkezik. 

Iskolánkban az alábbi sportágakat választhatják a tanulók: úszás, fiú kézilabda, lány kézilabda, 

labdarúgás, kajak-kenu, röplabda. A sportági edzéseket együttműködési megállapodás 

keretében az Algyői Sportkör, Algyői Úszó Közhasznú Egyesület, Tiszavolán SC látja el. Az 

egyesületek vezetőivel az igazgató tartja a kapcsolatot. 

 

A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

 

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

az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. 

A foglalkozások helyét és időtartamát az intézményvezető és helyettese rögzítik a tanórán kívüli 

órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

 

- A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés igényével a 

munkaközösség-vezetők és az intézményvezető egyeztetése után lehet meghirdetni. Ezek 

vezetőit az intézményvezető bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról 

naplót kell vezetni.  

 

- Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a 

műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola 

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

kötelesek megjelenni.  

 

- Tanévnyitó ünnepség 

- Nemzeti ünnepek: október 23., március 15. 

- Karácsonyi ünnepség 

- Tanévzáró ünnepség 

- Ballagás 

 

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

A tanulók intézményi, városi, kistérségi, járási és országos meghirdetésű versenyeken 

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

a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek és az 

intézményvezető-helyettes felelősek. 
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- A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az intézményvezető által 

megbízott pedagógus tartja.  

 

- Zöld Diákparlament tagjait az osztályközösségek választják. Munkájukat a 

diákönkormányzatot segítő tanár támogatja. Évente egy alkalommal ülnek össze a 

település képviselőivel. 

 

- A zenei kultúra fejlesztése érdekében minden tanuló számára lehetőség szerint évi három 

alkalommal a tanítási időben egy órás időtartamú hangversenyt szervezünk.  Minden 

osztályt egy-egy szaktanár, illetve az osztályfőnök elkísér a hangversenyre. 

 

- Szervezett külföldi kapcsolatok révén a tanulók jobban elmélyülhetnek a tanult idegen 

nyelvekben, megismerhetik az adott országban élő embereket. Ezek során közvetlen 

tapasztalatokat szerezhetnek az Európai Unió országairól. Külföldi utazások az 

intézményvezető engedélyével és pedagógus vezetésével, a szülők hozzájárulásával 

szervezhetők. 

 

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

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

olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében.  

 

A dohányzással kapcsolatos előírások 

 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti parkot és az iskola parkolóját is 

– a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. Az 

intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás 

és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és az azon kívül tartott 

iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot 

teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt 

áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük. 

 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. 

A nemdohányzók védelméről szóló4 törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 

dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse. 

 

23. Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

 

I. A könyvtárra vonatkozó azonosító adatok 

 

A könyvtár neve: Algyői Fehér Ignác Általános Iskola Könyvtára 

A könyvtár az iskola szervezetén belül önálló szervezeti egységként működik. Részt vesz az 

iskolában folyó oktató-nevelő és közművelődési munkában. 

Székhelye: 6750 Algyő, Sport utca 5.  

                                                           

4 Az 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről, 2011. évi XLI. 
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A könyvtár bélyegzője: 37 mm X 13 mm átmérőjű, ovális alakú középen a következő felirattal: 

Algyői Fehér Ignác Általános Iskola Könyvtára 

Területe: 93 m2 

 

 

II. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 

ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 

szervezeti egység.  

Az iskolai könyvtár a dokumentumok sokféleségét gyűjti. Az állomány legfontosabb részét 

képezi a könyv- és folyóiratgyűjtemény és tanári kézikönyvek (tankönyvek), de emellett auditív 

(CD lemez, kazetta) és audiovizuális dokumentumok (videokazetta, DVD) és egyéb 

információhordozók (CD-ROM, kotta) alkotják a gyűjteményt. Célunk, hogy a könyvtár 

információs központtá váljon az iskola életében. 

A könyvtár típusából fakadó funkció alapján a gyűjtőkörbe tartoznak az oktató-nevelő munkát 

elősegítő információhordozók és a tanulók önművelését és szórakozási igényeit szolgáló 

dokumentumok. Ezek folyamatos beszerzése az intézmény napi feladatainak elvégzése 

szempontjából szükséges. 

Az iskolai könyvtár forrásközpont, szellemi műhely, nevelő, szolgáltató, értékőrző, 

értékközvetítő intézmény, mely a gyűjtőkör által meghatározott gyűjtemény segítségével 

használói számára siker és öröm forrásává kell váljon. 

 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása, 

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, 

katalógus építéséhez szükséges eszközökkel 
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Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, és együttműködik az iskola 

székhelyén működő Községi Könyvtárral.  

Könyvtáros-tanárunk nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján végzi. 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A 

könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

 

III.  Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

 

Iskolánk könyvtárának alap- és kiegészítő feladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a 

következők:  

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

bocsátása,  

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 

foglalkozások tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

 

Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások (tanórán kívüli) tartása,  

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

szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak      

dokumentumairól, szolgáltatásairól,  

c) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

d) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében, 

e) közreműködés az iskola tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

 

 

IV.  Az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

 

 



66 

 

1. Nyitvatartási idő 

A könyvtár nyitvatartási rendjét a szükségletnek megfelelően az intézményvezető a 

könyvtárossal együtt állapítja meg, melynél törekedni kell arra, hogy a képzési időben és a 

tanítási órát követően biztosítani tudja a könyvtárhasználati, könyvtárra épülő szaktárgyi órák 

és egyéb foglalkozások zavartalan megtartását, az óravezetéshez szükséges könyvek és egyéb 

dokumentumok kölcsönzését, és lehetőséget adjon az egyéni, csoportos olvasótermi helyben 

használatra, tájékozódásra, olvasásra, tanulásra, kölcsönzésre.  

A nyitvatartási rendet jól látható helyen ki kell függeszteni. Az iskolai könyvtár nyitva tartását 

az iskola összesített órarendjében fel kell tüntetni. 

Megjegyzés: 

A gyarapítási tevékenység minőségét és mennyiségét befolyásolja a kiadói választék és az 

iskola által meghatározott költségvetés. 

 

2. Az állománygyarapítás menete 

Az állománygyarapításra fordítható összeg felhasználásáért a könyvtáros a felelős az 

intézményvezetővel történt egyeztetés után.  

Az iskolai könyvtár állománya 

-  átutalásos vásárlással könyvesboltból, antikváriumból, ill. online vásárlással 

- ajándék formájában intézménytől, magánszemélyektől (az iskolai könyvtár 

gyűjtőkörébe nem tartozó kiadványokat még ajándékként sem leltározunk be). 

- csere útján gyarapszik. 

 

A dokumentumok kiválasztásának elvei:  

 - tematikus: tanuláshoz, tanításhoz kapcsolódó irodalom, pedagógiai, pszichológiai 

irodalom, tehetséggondozás figyelembevétele 

 - nyelvi szempont: magyar nyelvű dokumentumok és a tanításhoz kapcsolódó angol és 

német ismerethordozók 

 - formai szempont: a kisméretű és gyűjtők számára készült könyveket nem gyűjti a 

könyvtár,  

dokumentumtípusok: könyv, folyóirat, CD lemez, hangkazetta, videó, DVD, CD-ROM, 

térkép, kézirat (iskolai pályamunkák) 

 

3. A dokumentumok állományba vétele 
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A könyvtárba érkező tartós megőrzésre szánt dokumentumokat 8 napon belül állományba kell 

venni, melyről címleltárt kell vezetni. A címleltárkönyvet szakszerűen és naprakészen kell 

vezetni. Iskolai könyvtárunkban külön „F” jelzéssel kerülnek bevételezésre a tankönyvek és az 

egyéb dokumentumok az erre szolgáló különálló címleltárkönyvben. Folyóirataink „FI” 

jelzéssel, audio dokumentumaink „K” – kazetta, „CD”, audiovizuális dokumentumaink „DVD”, 

számítógépes adathordozók „CDR” jelzéssel kerülnek külön nyilvántartásba. 

Minden dokumentumtípusunk a leltárkönyvön kívül számítógépes nyilvántartásba is kerül. 

A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése és a pénzügyi szabályoknak megfelelő 

könyvelése fenntartó szakemberének a feladata. A számlák példányait az irodai irattárban és a 

könyvtárban helyezzük el, hivatalosan regisztrálva rajtuk a könyvtári leltárba vétel tényét. A 

könyvtári állomány dokumentációjához a SZIRÉN9 Integrált Könyvtári Rendszert használjuk.   

 

4. Állományapasztás 

A törléseknél a 3/1975./VIII.17./KM-PM. sz. együttes rendelet és a hozzá kiadott irányelvek 

(Műv. K. 1978. 9. sz.) előírása szerint kell eljárni. 

Évente legalább egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmú, a fölöslegessé vált és a 

természetes elhasználódás következtében alkalmatlanná vált dokumentumokat. 

A kivonáshoz az intézményvezető és a fenntartó jóváhagyása szükséges. A fölös példányokat 

az iskola felajánlja más könyvtárak cserealapjaként, megvételre az antikváriumoknak, illetve 

térítésmentesen az iskola dolgozóinak és tanulóinak. A törlésről jegyzőkönyv készül, melynek 

sorszáma folyamatos. 

Az állományból a dokumentum az alábbi okokból törölhető: 

- tervszerű állományapasztás 

- természetes elhasználódás 

- hiány 

 

5. Az állomány ellenőrzése 

Az állomány ellenőrzése lehet időszaki vagy soron kívüli, teljes vagy részleges. 

Az ellenőrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabványban előírtak szerint, 

háromévente a tanév végén, a könyvtár zárva tartása mellett végezzük. Az ellenőrzést az 

intézmény vezetőjének, illetve a fenntartónak írásban kell elrendelnie. Az ellenőrzés lezárása: 

el kell készíteni a záró jegyzőkönyvet, melyet 3 napon belül át kell adni az intézmény 

vezetőjének. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a leltározás kezdeményezését, a jóváhagyott 
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leltározási ütemtervet, ill. a hiányzó vagy a többletként jelentkező dokumentumok jegyzékét. 

A jegyzőkönyvet a könyvtáros, személyi változás esetén az átadó és az átvevő írja alá. 

 

6. Az állomány jogi védelme 

A könyvtáros anyagilag és fegyelmileg felel a gyűjtemény tervszerű, folyamatos gyarapításáért, 

a könyvtári beszerzési keret felhasználásáért. 

- Az állományba vétel csak számla és a dokumentum együttes megléte alapján történhet. 

- A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszközök 

megrongálásáért okozott kárért. 

- A tanulók és a dolgozók munkaviszonyát csak az esetleges tartozás rendezése után lehet 

megszüntetni, amennyiben ezt elmulasztják, akkor a kiléptetést intéző személyt terheli 

anyagilag a felelősség. 

- A könyvtár zárjainak a kulcsa a könyvtárosnál található. A könyvtáros hosszantartó 

betegsége esetén a könyvtári munkát ellátó helyettes részarányos anyagi felelősséggel 

tartozik. Felelősségének idejét rövid jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

- Egyéb állományvédelmi rendelkezések: a könyvtárban minden tűzrendészeti intézkedést 

meg kell tenni! Nyílt láng használata és a dohányzás tilos. A könyvtár bejáratánál poroltó 

készüléket kell elhelyezni. A dokumentumokat lehetőség szerint védeni kell a fizikai 

ártalomtól. Szigorúan ügyelni kell a könyvtár tisztaságára (takarítás, fertőtlenítés, 

portalanítás). 

 

7. A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása 

- kézikönyvtár 

- szépirodalom 

- zöld könyvtár 

- mese, regény 

- ifjúsági könyvek 

- ismertterjesztő irodalom 

- pedagógiai szakkönyvek 

- idegen nyelvi könyvek 

- tankönyvek 

- folyóirat 

- külön gyűjtemény (kazetta, CD, DVD, video, CD-ROM) 
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8. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai 

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével és szolgáltatásaival az iskolában 

folyó oktató-nevelő munkát segítse. A könyvtár mind a pedagógusoknak, mind a tanulóknak 

lehetővé teszi a teljes állománya egyéni és csoportos helyben használatát.  

- szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése 

- tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő 

segédeszközök (pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) 

kölcsönzése 

- lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok helyben 

használata 

- tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról 

- más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

- könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

- tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 

 

9. Az iskolai könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

veheti. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 2. sz. 

melléklete tartalmazza. 

      

10. A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata térítésmentes. 

    

 

11. A könyvtárhasználat szabályai 

A könyvek kölcsönzésének időtartama a tanév ideje alatt 3 hét. Tanév végén a diákoknak minden 

könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). A nyári 

szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett 

kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő tanév 

első tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által 

átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat 

tanulja. Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek 

függvényében változik. 
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Záró rendelkezés 

Az iskolai könyvtár az iskola szerves része. A könyvtár működési szabályzata az iskolai 

működési szabályzat mellékletét képezi. A jelen szabályzatban nem említett valamennyi 

kérdésben az iskola működési szabályzatáéban foglaltak szerint kell eljárni.  

Az iskolai könyvtár működési szabályzatát felül kell vizsgálni és át kell dolgozni, ha 

jogállásában, szervezeti felépítésében, feladatrendszerében alapvető változások következnek 

be.  
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24. MELLÉKLET 

 

Az iskolai könyvtárra vonatkozó jogszabályok: 

A gyűjtőköri szabályzattal kapcsolatos részletkérdések általában jogon kívüli területek, és a 

szakmai elméletben kidolgozottak. Alapos áttekintés található a témáról pl. a Könyvtárosok 

kézikönyvének megfelelő kötetében, ill. fejezetében. A jogszabályokban tehát inkább csak 

utalás szintjén találkozhatunk ezzel a fogalommal. Megjegyzendő, hogy a gyűjtőkör több mint 

könyvtári, valójában közgyűjteményi fogalom.   

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

(leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról c. norma 

15. § (2) bekezdés a gyűjtőkör megváltozását tervszerű állományapasztási indokként 

ismeri el. 

- A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről c. 

norma 6/C. § (2) bekezdése úgy rendelkezik, hogy az iskolai (kollégiumi) könyvtár 

igénybevételének, működésének szabályait az iskola, kollégium szervezeti és működési 

szabályzatában kell meghatározni. Az iskolai (kollégiumi) könyvtár állományába csak 

a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. Az iskolai (kollégiumi) 

könyvtár gyűjtőkörét - a szervezeti és működési szabályzat mellékleteként kiadott - 

gyűjtőköri szabályzat határozza meg. A gyűjtőköri szabályzatot - elfogadása előtt - az 

Országos szakértői névjegyzékben szereplő szakértővel véleményeztetni kell.  

- A pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről szóló 10/1994. (V. 13.) MKM 

rendelet 3. sz. mellékletének 6. pontja a pedagógiai szakkönyvtárak gyűjtőkörének 

szabályait lényegében az iskolai könyvtárakra előírt szabályokkal összhangban 

határozza meg.  

- A 25/1998. (VI. 9.) MKM rendelet átmeneti rendelkezéseiben - 13. § (3) bekezdés - 

előírta, hogy a pedagógiai intézetek 1998. szeptember 30-ig vizsgálják felül szervezeti 

és működési szabályzatukat, és egészítsék ki a gyűjtőköri szabályzattal. (2004. IV. 13. 

HSD) 

- A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (és a későbbi 

módosításai)  

- A Munka törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (és későbbi módosításai)  

- 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról (és módosításai 1996-ban és 1999-ben)  

- A 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról  
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- A 63/2000. (V. 5.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról szóló 130/1995.(X. 

26.) Korm. rendelet módosításáról  

- Az 1997. évi CXL. törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, 

a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről  

- A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a továbbképzésről és annak 185/1999. (XII. 13.) 

Korm. rendelet módosítása  

- A Magyar Köztársaság 2001–2002. évi költségvetéséről szóló XXXIII. törvény (a 

Magyar Közlöny 2000/128. száma)  

- A 45/2000. (IV. 7.) Korm. rendelet a könyvtári dokumentumok beszerzése esetén 

igénybe vehető általános forgalmi adó visszatérítési támogatásról  

- A 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről (Oktatási Közlöny, 2001. 22. 

szám)  

- A 6/1994. (IV. 13.) MKM sz. rendelet a szakértői tevékenységről  

- Az 5/1998. (II. 18.) MKM sz. rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

- A 16/1998. (IV. 8.) MKM sz. rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 

szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM sz. rendelet módosításáról  

- Az 1/1998. (VII. 24.) OM sz. rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 

szóló a 11/1994. (VI. 8.) MKM sz. rendelet módosításáról  

- A 41/1999. (X. 13.) OM sz. rendelet a pedagógus szakvizsga képesítési 

követelményeiről  

- A 42/1999. (X. 13.) OM sz. rendelet az Országos szakértői és Országos vizsgáztatási 

névjegyzékről és a szakértői tevékenységről  

- A 28/2000. (IX. 21.) rendelet a kerettantervek kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról  

- A 18/2000. (XII. 18) NKÖM sz. rendelet a kulturális szakértők működésének 

engedélyezéséről és a szakértői névjegyzék vezetéséről  

- A 14/2001. (VII. 5.) NKÖM sz. rendelet a könyvtári szakfelügyeletről  

- Az MKM tájékoztatója a funkcionális taneszköz jegyzékről. Ajánlás a taneszköz 

fejlesztéshez. Művelődési Közlöny, 1998. jan. 2.  

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

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 
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1.számú melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Gyűjtőköri szabályzat 

 

1. Az iskolai könyvtár feladata 

 

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat 

és információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az iskolai 

könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb 

dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 

nyilvántartásához szükséges eszközökkel.” - 16/1998. (IV.8) MKM rendelet. 

 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, 

amelynek legalapvetőbb sajátos feladata az iskolai oktató-nevelő munka megalapozása. 

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és 

rendelkezésre bocsátja dokumentumait. 

 

1. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai 

 

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 

szisztematikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri 

szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri 

szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg. 

 

Az állománybővítés fő szempontjai: ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a 

közeljövő újabb kihívásainak, egyre szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, 

szükség van a rendszeres, átgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó 

továbbfejlesztésre. 

 

 

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők  

- Az iskola szerkezete: az intézmény 8 évfolyamos általános iskola, évfolyamonként 2-2 

párhuzamos osztállyal 

- Az iskola nevelési-oktatási céljai a Pedagógiai Programunkban meghatározottak. A 

kultúra és a műveltség átadása oly módon valósul meg intézményünkben, hogy a 
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törvény által előírt Nemzeti alaptanterv művelődési területeit építik magukba a 

tantárgyak tantervi szinten évfolyamokra, témákra, tanítási órákra bontva. 

- A tantárgyi követelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatározza. 

- A tehetségfejlesztés, gondozás és felzárkóztatás részletei a Pedagógiai Program 

fogalmazza meg. 

 

3. A gyűjtés köre 

 

A könyvtár állományába tartozó dokumentumokat fő gyűjtőköri és mellékgyűjtőköri szempont 

szerint kell gyűjteni. 

Mivel az iskolai könyvtár legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktató-nevelőmunka 

információs bázisává váljon, ezért a fő gyűjtőkörébe sorolandó az olyan dokumentumok, 

amelyek az iskola Pedagógiai Programja által megjelölt célrendszerben, a műveltségi területek 

tantervei szerint megvalósuló tanulás és tanítás során eszközként jelennek meg. Az iskolai 

könyvtár fő gyűjtőkörébe tartozik tehát különösen a használt tantárgyi programok tankönyvei, 

a tantervben és tankönyvekben felsorolt kötelező- és ajánlott olvasmányok, a tananyaghoz 

közvetlenül kapcsolódó szakirodalom, a kézikönyvek, az órákon és az egyéni vagy kiscsoportos 

tanulás során használt szemléltetőanyagok, a tanárok alapvető pedagógiai szakirodalmi igényét 

kielégítő dokumentumok és az alkalmazott tantárgyi programok tanári segédkönyvei. 

A tananyaghoz nem közvetlenül kapcsolódó, a tananyagon túlmutató, illetve a könyvtár 

kevésbé hangsúlyos feladatai szempontjából beszerzett dokumentumok a könyvtár 

mellékgyűjtőkörébe tartoznak.  

 

4. A gyűjtés szintje és mélysége  

Iskolai könyvtárunk erősen válogatva gyűjti be állományát a költségvetés adta lehetőségeknek 

megfelelően. 

 

5. Könyvtári állományrészek  

 Kézikönyvtári állomány: Ebben az állományrészben a különböző műveltségterületek 

alapdokumentumait gyűjtjük az életkori fokozatok (6-14 év) figyelembevételével: 

- általános és szaklexikonok,  

- enciklopédiák 

- szótárak, fogalomgyűjtemények 

- kézikönyvek, összefoglaló munkák 

- adattárak 
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- atlaszok 

- tantárgyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozók (videofilm, 

hangkazetta, CD, DVD, CD-ROM) 

 Ismeretközlő irodalom  

Teljességre törekvően gyűjtjük: 

- a helyi tanterv követelményrendszerének megfeleltetett irodalmat 

- a munkáltató eszközként használatos dokumentumokat 

 Szépirodalom  

Teljességre törekvően gyűjtjük 

 - helyi tantervben szereplő, kötelező és ajánlott olvasmányokat 

 - a tananyaghoz kapcsolódó antológiákat, versesköteteket, népköltészeti 

alkotásokat 

 Pedagógiai gyűjtemény  

Teljességre törekvően gyűjtjük 

 - a helyi tantervekben meghatározott tankönyvek munkafüzetek, feladatlapok, 

tanmenetek, a tanításukhoz szükséges módszertani segédletek, 

feladatgyűjtemények, tesztkönyvek (a tankönyvekből szükség szerint a tanulók 

kölcsönözhetnek) 

 - az iskola történetéről szóló dokumentumok 

- az iskolával kapcsolatos statisztikai, jogi és szabálygyűjtemények 

Erősen válogatva gyűjtjük: 

 - pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák 

 - pedagógiai és pszichológiai összefoglalók 

- kiemelkedő pedagógiai munkák 

- a PP-ben megfogalmazott nevelési és oktatási cél megvalósításához szükséges 

szakirodalom 

- a műveltségi területek módszertani segédletei, segédkönyvei 

- a tanításon kívüli foglalkozások dokumentumai 

- családi életre neveléssel, a szülő és iskola kapcsolatával foglalkozó 

pályaválasztással, továbbtanulással kapcsolatos dokumentumok, tájékoztatók 

 Könyvtári szakirodalom  

            Erősen válogatva gyűjtjük 

 - a könyvtári munka módszertani segédletei, összefoglaló munkák 
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- könyvtári jogszabályok, irányelvek 

Fő gyűjtőkör 

A könyvtár alapvető funkciója az iskola Pedagógiai Programjában meghatározott cél- és 

feladatrendszer megvalósításához szükséges dokumentumok biztosítás. 

A PP és a különböző, tematikusan meghatározott műveltségterületek tanításának, tanulásának 

alapdokumentumai tükrözik a tantárgyi eszközigényeket. 

A fő gyűjtőkör kialakítása minden igény szem előtt tartásával történik, lehetőség szerint 

teljességre törekvően. 

Az iskolai könyvtár az iskola feladataival összhangban gyűjti a magyar nyelven megjelenő 

kiadványok közül a következőket: 

- lírai, prózai, drámai antológiákat, 

- népköltészet, meseirodalom, azok gyűjteményes kötetei, 

- alap- és középszintű enciklopédiákat és lexikonokat, 

- a tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténeti alap- és 

középszintű elméleti és történeti összefoglalóit, 

- szaktantárgyakhoz kapcsolódó alapszintű elméleti és történeti összefoglalókat, 

- az általános iskolában használt tanterveket, óraterveket, tankönyveket, munkafüzeteket, 

feladatlapokat, 

- a helyi tantervhez kapcsolódó kötelező és ajánlott olvasmányokat, 

- a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyveket, 

- az intézmény történetével, életével kapcsolatos anyagokat, 

- családjogi, gyermek-és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályokat és azok 

gyűjteményeit, 

- oktatással kapcsolatos jogszabályokat és azok gyűjteményeit, 

- tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalmat és jogszabályokat illetve 

azok gyűjteményeit. 

 

Mellék gyűjtőkör 

Mindazon dokumentumok tartoznak e körbe, amelyek a tananyagon túli ismeretszerzési 

igényeket hivatottak kielégíteni. 

A beszerzés, gyűjtés szelektálva történik. 

Az iskolai könyvtár válogatva gyűjti a magyar nyelven megjelenő dokumentumokat, az iskola 

pénzügyi, tárgyi szempontjait, céljait figyelembe véve, a következő kategóriák alapján: 

- életrajzok, történelmi regények, 
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- gyermek- és ifjúsági regények, elbeszélések, versek, 

- klasszikus és kortárs szerzők művei, 

- a nevelés, oktatás elméletével foglalkozó legfontosabb kézikönyvek, 

- az adott környezetre vonatkozó helyismereti, helytörténeti kiadványok, 

- pszichológiai művek, enciklopédiák, szakszótárak, gyermek és az ifjúkor lélektanával 

kapcsolatos kiadványok, 

- folyóiratok, szaklapok, 

- zenei irodalom, 

- az iskolai könyvtárral, állománygyarapítással kapcsolatos kiadványok. 

 

6. A gyűjtemény jellemzői  

 Dokumentumtípusok  

 Könyvek kb. az állomány 90 %-át teszik ki. 

 Periodikumok (napilap (ok), folyóiratok) 

 Nem hagyományos dokumentumok: hangkazetták, videokazetták, CD-ROM-ok, CD-k, 

DVD-k, oktatói programcsomagok 

 Nyelv  

Magyar nyelvű kiadványokat gyűjtünk, emellett a tanított nyelvek közép- és 

kisszótárait, nyelvkönyveit, munkafüzeteit, tanári kézikönyveit, hangzó anyagait, egyes 

szépirodalmi alkotásait. 

 Példányszám  

A könyvtári költségvetés adta lehetőségeinek megfelelően a különböző 

állományrészekbe dokumentumonként 1 – 1 pld-t áll módunkban beszerezni. 

Kivételt képeznek: 

- kötelező olvasmányok 

- ajánlott olvasmányok 

A kötelező- és ajánlott olvasmányok számát minden évben felülvizsgáljuk és a költségvetésnek 

megfelelően korrigáljuk. 

 

 

7. számú melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 

 

 

1. A könyvtár használóinak köre 
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Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói használhatják. 

 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

 

Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat csak az olvasóval 

való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a végrehajtási 

eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után törlésre kerülnek.  

 

2. A könyvtárhasználat módjai  

 

- helyben használat 

- kölcsönzés, 

- könyvtárközi kölcsönzés,  

- csoportos használat 

 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

 a kézikönyvtári állományrész, 

 a külön gyűjtemény: audiovizuális anyagok (video, CD, DVD), elektronikus 

dokumentumok (CD-ROM) 

 

Kölcsönzés 

 

 A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. 

 Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 

szabad. 

 A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik.  

A könyvtárból az 1-2. osztályosok egyszerre 1 db könyvet kölcsönözhetnek, a 3-4. osztályosok 

2 db-ot. A felsős évfolyamosok 6 db könyvet kölcsönözhetnek ki egyszerre. A könyv(ek) 3 

hétig lehetnek a diákoknál, de a lejárati határidő előtt a könyveket bármikor vissza lehet hozni. 

A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal meghosszabbítható újabb 
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három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok kölcsönzési határideje és 

hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő dokumentumok 

előjegyezhetők. 

A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár, amely után a 

dokumentumokat késve visszahozó tanulók dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft 

késedelmi díjat fizetnek a könyvtárnak, amely díjak összegét a könyvtár a tanév végén 

könyvtári dokumentum vásárlására fordítja. A könyvtárral szemben fennálló türelmi időn felüli 

késedelem, tartozás ideje alatt a kölcsönzés nem vehető igénybe. 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos 

szabályokat az SzMSz 4. sz. melléklete tartalmazza.  

 

Az iskolából távozó tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a 

kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell 

szolgáltatni.  

 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 

olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel 

pótolni. 
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A könyvtár nyitva tartási ideje 

 

hétfő 9.00 – 15.00 

kedd 9.00 – 15.00 

szerda 9.00 – 15.00 

csütörtök 9.00 – 15.00 

péntek 9.00 – 15.00 

 

 

Könyvtárközi kölcsönzés  

  

A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból meghozatjuk. Az 

Országos Dokumentum-ellátási Rendszer - szolgáltató intézményeiből érkező eredeti mű 

kölcsönzése térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igénybe vevő olvasót terheli, 

más esetben a szolgáltató könyvtár díjszabása alapján, plusz a postaköltség. 

 A kérés indításakor az olvasót minden esetben tájékoztatni kell e tényről, illetve nyilatkoznia 

kell a térítési díj vállalásáról. 

 

Csoportos használat 

 

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros, az osztályfőnökök, a 

szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat 

tarthatnak. A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak 

megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor.  

A könyvtáros szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

3. számú melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Katalógusszerkesztési szabályzat 

 

 

A könyvtári állomány feltárása 

 

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 

könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi 

(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

 raktári jelzet 

 bibliográfiai és besorolási adatokat 

 ETO szakjelzeteket 

 tárgyszavakat 
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A dokumentum leírás szabályai 

 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai 

leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az 

egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra 

ugyanazok szabályok érvényesek. 

 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

 szerzőségi közlés 

 kiadás sorszáma, minősége 

 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

 oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret 

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

 megjegyzések 

 kötés: ár 

 ISBN szám 

 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

 a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe) 

 cím szerinti melléktétel 

 közreműködői melléktétel 

 tárgyi melléktétel 

 

 

 

 

 

 



82 

 

Raktári jelzetek 

 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 

rávezetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi 

művek raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 

 

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 

 

 

 

Az iskolai könyvtár katalógusa 

 

A tételek belső elrendezése szerint: 

- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 

 

Dokumentumtípusok szerint: 

- könyv 

 

Formája szerint: 

- digitális nyilvántartás a SZIRÉN könyvtári program segítségéve 

Ennek szövege:  

 

NYILATKOZAT 

  
Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

 Az iskolai könyvtárból a ……… tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből 

beszerzett könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és az átvételt 

aláírásommal igazoltam.  

 …….  június 15-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós 

tankönyveket 

 A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik 

vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, pótolnom kell más 

forrásból, végső esetben pedig a vételárat meg kell téríteni. 

 

 

 

Aláírás, osztály 
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A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév 

közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

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. 

 

A tankönyvek nyilvántartása 
 

Az iskolai könyvtárban külön leltárkönyvbe, „F” jelzéssel kerülnek rögzítésre az ingyenes 

tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyvek.  

Évente leltárlistát készül: 

- az egyedi kölcsönzésekről  

- a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása  

 

 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

  

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában:  

- közreműködik az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok 

végrehajtását előkészítő felmérésben 

- közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, 

- közreműködik a tankönyvek értékesítésének megszervezésében és lebonyolításában, 

- folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számának változását, 

- követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 

alakulását, 

- követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

- az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó 

vagy újonnan kiadott tankönyveket,  

- a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, 

tankönyv elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 
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Az SZMSZ MÓDOSÍTÁSÁNAK ELFOGADÁSA 

ÉS JÓVÁHAGYÁSA: 

Az SZMSZ módosítását az iskola nevelőtestülete 2023.év augusztus hó 28. napján tartott ülésén véleményezte, és 

elfogadásra javasolta. 

 

      ……………………………………… 

       igazgató 

 

Az SZMSZ módosítását az iskolai diákönkormányzat 2023. év szeptember hó 08. napján tartott ülésén 

véleményezte, és elfogadásra javasolta. 

 

Kelt: Algyő, 2023. szeptember 8. 

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

           az iskolai diákönkormányzat vezetője 

 

 

 

 

Az SZMSZ módosítását a szülői szervezet iskolai vezetősége 2023 év szeptember hó _____   napján tartott ülésén 

véleményezte és elfogadásra javasolta. 

 

Kelt: Algyő, 2023. __________ 

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

            az iskolai szülői szervezet elnöke 

 

 

 

 

 


