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1. Általános rendelkezések 

 

A szervezeti és működési szabályzat (SzMSz) célja, jogszabályi alapja 
 

A szervezeti és működési szabályzat célja, hogy meghatározza a Monori Ady Úti Általános 

Iskola szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső 

kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály 

nem utal más hatáskörbe. Az SzMSz az intézmény pedagógiai programjában megfogalmazott 

cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak összehangolt, racionális és hatékony 

megvalósulását szabályozza, ily módon lehetővé téve a közneveléssel kapcsolatos 

jogszabályokban foglaltak érvényre jutását, az intézmény jogszerű működésének biztosítását, a 

tanulói jogok érvényesülését, valamint a szülők és pedagógusok közötti kapcsolat erősítését. 

 

A kapcsolódó jogszabályok tételes felsorolása a Függelékben található. 

  

A szervezeti és működési szabályzat személyi, tárgyi és időbeli hatálya 

 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képző egyéb belső szabályzatok, 

intézményvezető utasítások betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve 

kötelező érvényű. 

 

• Az SzMSz-ben foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása feladata és 

kötelessége az iskola vezetőinek, pedagógusainak, alkalmazottainak és minden, iskolánkkal 

tanulói jogviszonyban álló tanulónak. A benne foglaltak megtartása azoknak is kötelessége, 

akik kapcsolatba kerülnek az iskolával, részt vesznek feladatainak megvalósításában, vagy 

igénybe veszik, használják létesítményeit, eszközeit. 

• A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek 

közös érdeke. Célunk, hogy minden iskolai életet érintő tevékenységünk legyen összhangban 

értékeink megvédésére tett elképzelésünkkel. 

• A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyási időpontjával lép hatályba és 

határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az intézmény előző 

szervezeti és működési szabályzata. 

 

A szervezeti és működési szabályzat elfogadásának rendje, jóváhagyása, megtekintése 

 

Az intézmény SzMSz-ét a Monori Ady Úti Általános Iskola nevelőtestülete fogadja el az 

Iskolaszék és a Diákönkormányzat véleményének kikérésével. Az SzMSz és a házirend azon 

rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra többletkötelezettség hárul, a 

fenntartó egyetértése szükséges. A SzMSz nyilvános dokumentum, megtekinthető az iskola 

hivatalos honlapján, illetve az intézményvezető irodájában. 

 

 

 



 

A szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata, módosítása 

 

Iskolánk nevelőtestülete a SzMSz-t tanévenként felülvizsgálja, és elvégzi a szükséges 

módosításokat. 

 

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai 

A közoktatási intézmény neve, szakmai alapdokumentuma, 
adatai 

 

• Intézmény neve: Monori Ady Úti Általános Iskola 

• OM azonosítója: 037758 

• Intézmény székhelye: 2200 Monor, Ady Endre u. 48-52. 

• Alapító szerve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

• Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

• Alapító Székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3. 

• Szakmai alapdokumentum azonosítója: K11817 

• Szakmai alapdokumentum kelte: 2019. szeptember 19. 

• Az intézmény alapításának éve: 1991/2007-Ady Úti Ált. Iskola/2013 

• Intézmény fenntartója: Monori Tankerületi Központ 

• Fenntartó székhelye: 2200 Monor, Petőfi Sándor u. 28. 

• Szervezeti egységkód: PE0201 

• Az intézmény szervezete: Szervezetileg egyetlen önálló intézmény, tagintézménnyel 

nem rendelkezik 

• Jogállása: Jogi személyiségű szervezeti egység 

• Intézmény telefonszáma: 06/29-613-670 

• E-mail cím: adysuli.monor@gmail.com 

• Honlap cím: www.adymonor.hu 

 

 

 

Az intézmény alaptevékenysége 
 

Köznevelési alapfeladat: 

 

• általános iskolai nevelés-oktatás 

• nappali rendszerű iskolai oktatás 

• alsó tagozat, felső tagozat 

• 1. évfolyamtól 8. évfolyamig 

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

tanulók nevelése-oktatása (beszédfogyatékos, egyéb pszichés zavarral küzdők, értelmi 

fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos) 

• integrációs felkészítés 

• napközi 

• tanulószoba 

• iskolai könyvtár 

http://www.adymonor.hu/


 

 

A feladatellátási hely maximálisan felvehető tanulólétszáma: 548 fő 

 

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

 

Az intézmény jogköre: ingyenes használati jog. 

A fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog. 

 

 

 

3. Az intézmény által használt bélyegzők, valamint a 

használatára jogosultak köre 

 

Az intézmény hosszú bélyegzőjének felirata: Monori Ady Úti Általános Iskola 037758 2200 

Monor, Ady Endre út 48-52. 

Az intézmény körbélyegzőjének felirata: Monori Ady Úti Általános Iskola 2200 Monor, Ady 

Endre út 48-52. (a bélyegző közepén Magyarország címere látható) 

Bélyegzők használatára jogosultak: intézményvezető, igazgatóhelyettesek, iskolatitkár, 

munkaköri leírásukban szereplő ügyekben az osztályfőnökök, az osztályozó- és javítóvizsga 

elnökei. 

 

 

 

4. Intézményi szabályozók 

 

 

Az intézmény belső ellenőrzése 
 

 

• A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az iskolában folyó pedagógiai tevékenység 

hatékonysága, a munka minőségi mutatói. 

• A belső ellenőrzés feladatköre magába foglalja az önálló szakmai tevékenységgel 

összefüggő feladatokat. 

• Az ellenőrzési terv, a Munkaterv mellékleteként tartalmazza az ellenőrzés formáját, 

területeit, szempontjait, az időszakot, az ellenőrzést végző megnevezését, a befejezés 

időpontját, valamint az értékelést időpontját. 

• Az intézmény vezetője a gazdálkodás folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles 

kialakítani, működtetni és fejleszteni a folyamatban épített, előzetes és utólagos vezetői 

ellenőrzést is (FEUVE) 

• Ellenőrzés során fel kell tárni, hol szükséges erősíteni a szakmai munka színvonalát. 

• Az ellenőrzésből kiderül, hol, milyen eszközöket kell felújítani, kicserélni. 

• A belső ellenőrzés a szakmai munkaközösségek által is javasolt területeken, 

segítségükkel és javasolt módszerekkel folyik. 

• Az ellenőrzés vonatkozik a gyermekek felkészültségére, valamint a tanári munka 

hatékonyságának, valamint a gazdálkodás hatékonyságának ellenőrzésére. 



 

Az intézményvezetői program elfogadása és megvalósítása 
 

Az intézményvezetői pályázati kiírásra beérkező pályázatok kötelező tartalmi eleme a vezetői 

program, mely a vezető helyzetelemzésre épülő konkrét fejlesztési elképzeléseit tartalmazza 

hosszú távú és rövid távú, operatív célok megfogalmazásával. 

A szakmai programot a kinevezési jogkör gyakorlója fogadhatja el. A fenntartó felkérheti az 

iskola testületeit: a nevelőtestületet, az Iskolaszéket, az Szülői Közösséget, illetve a 

Diákönkormányzatot a szakmai program véleményezésére. 

Az intézményvezetői pályázatot sikeresen elnyerő kinevezett intézményvezetőnek törekednie 

kell a vezetői programjában megfogalmazott célok elérésére, az abban foglalt célkitűzéseket 

megjelenítésére az intézmény Munkatervében, szükség szerint az intézmény dokumentumaiban, 

valamint beépíteni az intézmény szervezeti kultúrájába, arculatába. 

A tanév végi intézményvezetői beszámolók, az intézményvezetői önértékelés, illetve az 

intézményvezetői és az intézményi tanfelügyelet mind fontos mérföldköve a vezetői 

programban foglaltak megvalósításának ellenőrzésében. 

 

 

Törvényességi, hatósági és szakmai ellenőrzések 
 

 

A köznevelési intézmény ellenőrzése lehet 

• pedagógiai-szakmai, 

• törvényességi, 

• hatósági ellenőrzés. 

 

 

Az oktatásért felelős miniszter és az Oktatási Hivatal részéről történő ellenőrzések 

 

Az oktatásért felelős miniszter az általa vezetett minisztérium költségvetésének a terhére 

országos és térségi szakmai ellenőrzést, pedagógiai-szakmai mérések, átvilágítások, elemzések 

készítését rendelheti el, továbbá felkérheti a fenntartót, hogy a fenntartásában lévő nevelési-

oktatási intézményben végeztessen törvényességi, szakmai ellenőrzést, pedagógiai-szakmai 

mérést, átvilágítást, elemzést, és ennek eredményéről tájékoztassa. Ha a fenntartó a felkérésnek 

nem tesz eleget, az oktatásért felelős miniszter intézkedésére a hivatal jár el. 

 

Az oktatásért felelős miniszter működteti az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés rendszerét. 

Ennek keretei között a köznevelési intézményben folyamatos pedagógiai-szakmai ellenőrzést 

szervez, amely intézményenként ötévente ismétlődő, értékeléssel záruló vizsgálat. 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzést a hivatal szervezi. 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés célja a pedagógusok munkájának külső, egységes 

kritériumok szerinti ellenőrzése és értékelése a minőség javítása érdekében. 



 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzésben az a köznevelési szakértő vehet részt, aki a 

külön jogszabályban előírt továbbképzés követelményeit teljesítette. Az intézmény 

ellenőrzésében részt vevő szakértő kijelöléséhez a fenntartó egyetértése szükséges. 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés eredménye és az azt megalapozó dokumentumok a 

fenntartó számára a fenntartott intézmény vonatkozásában nyilvánosak. 

 

A Kormányhivatal ellenőrzési tevékenysége 

 

• törvényességi ellenőrzéseket végez 

• jogorvoslati tevékenységet végez 

• biztosítja a tankötelezettség ellátását 

 

A fenntartó ellenőrzési tevékenysége 

 

A fenntartó ellenőrzi: 

  

 

• a Házirendet, az SzMSz-t és a Pedagógiai programot. 

• ellenőrizheti az intézmény gazdálkodását, 

• működésének törvényességét, 

• hatékonyságát, 

• a szakmai munka eredményességét, 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységét 

• jóváhagyja a Munkatervet, a tantárgyfelosztást és a továbbképzési tervet, illetve ezzel 

összefüggésben az éves beiskolázási tervet 

• értékeli a Pedagógiai Programban meghatározott feladatok végrehajtását, a 

pedagógiai-szakmai munka eredményességét. 

 

 

A pedagógusok minősítése 
 

A minősítő vizsga és a minősítő eljárás rendje 

 

A pedagógusok előmeneteli rendszerével kapcsolatosan a pedagógusok részére a magasabb 

pedagógus osztályba besoroláshoz szükséges a minősítő vizsga (gyakornokok esetében). A 

pedagógus minősítő eljárásban való részvétel Pedagógus II, Mesterpedagógus, ill. Kutatótanár 

fokozatot célzó minősítés elérése nem kötelező a pedagógusok részére. 

 

 

 



 

Jelentkezés minősítő vizsgára és minősítő eljárásra 

 

A nem kötelező minősítési eljárás lefolytatását a pedagógus a jelentkezési lapon a minősítés 

évét megelőző év március 31-ig kezdeményezi az intézményvezetőnél. 

Az intézményvezető a jelentkezést köteles az informatikai rendszerben rögzíteni. 

Az intézményvezető a rögzítést a minősítés évét megelőző év április 15-ig hajtja végre. A 

rögzítés megtörténtéről a pedagógus az OH-tól elektronikus úton visszajelzést kap. 

Az informatikai rendszerben történő rögzítéskor meg kell jelölni azt a munkakört, amellyel 

összefüggésben a minősítő vizsga, a minősítési eljárás lefolytatására sor kerül, továbbá – tanár 

munkakörben foglalkoztatott gyakornok, illetve pedagógus esetén – az általa a jelentkezéskor 

legalább heti két órában tanított tantárgyak közül a minősítő vizsgára, illetve a minősítési 

eljárásra kiválasztott tantárgyat. 

Az OH a rendelkezésére álló adatok alapján ellenőrzi, hogy a pedagógus megfelel-e a 

minősítő vizsga, illetve a minősítési eljárás lefolytatása feltételeinek, és a pedagógust az 

informatikai rendszer útján június 30-ig értesíti arról, ha a minősítő vizsga, illetve a minősítési 

eljárás lefolytatása feltételeinek nem felelt meg. 

Ha az intézményvezető a minősítő vizsgát, a kötelező minősítési eljárást, vagy – a pedagógus 

határidőig megtett kezdeményezése ellenére – a nem kötelező minősítési eljárásra való 

jelentkezést nem vagy hibásan rögzítette az informatikai rendszerben, a pedagógus 

• a minősítési évet megelőző év május 10-ig, 

• a rögzítés elmaradásának tudomására jutásától számított tíz napon belül 

kérheti a minisztertől a minősítési tervbe való felvételét. 

A minősítő eljárás lefolytatása 

 

A minősítő vizsgát és a minősítési eljárást három főből álló minősítő bizottság folytatja le. 

A minősítő bizottság elnöke az OH által delegált, Mesterpedagógus fokozatba sorolt, az 

Országos szakértői névjegyzéken pedagógiai-szakmai ellenőrzés (tanfelügyelet) és 

pedagógusminősítés szakterületen szereplő köznevelési szakértő. 

A minősítő bizottság tagjai: 

• az OH által delegált, az Országos szakértői névjegyzéken pedagógiai-szakmai 

ellenőrzés (tanfelügyelet) és pedagógusminősítés szakterületen szereplő köznevelési szakértő 

(szakos szakértő) 

• a pedagógust alkalmazó köznevelési intézmény vezetője vagy az általa megbízott 

vezetői, magasabb vezetői megbízással rendelkező vagy ilyen munkakörben foglalkoztatott 

alkalmazott (intézményi delegált) 

Az intézményvezető minősítési eljárása esetében az intézményi delegált helyett az OH által 

delegált, az Országos szakértői névjegyzéken pedagógiai-szakmai ellenőrzés (tanfelügyelet) és 



 

pedagógusminősítés szakterületen szereplő köznevelési szakértő lehet a minősítő bizottság 

tagja. Az intézményvezető minősítési eljárása esetében a minősítő bizottsági tagokon kívül a 

fenntartó kijelölheti képviselőjét, aki véleményezési joggal részt vehet az óra- vagy 

foglalkozáslátogatáson és a portfólióvédésen vagy a pályázat védésén. 

 

A minősítő bizottságnak nem lehet elnöke vagy tagja: 

• a minősülő pedagógusnak hozzátartozója 

• olyan személy, akitől a minősítési eljárás elfogulatlan lefolytatása egyéb okból nem 

várható. 

A pedagógus legkésőbb a minősítés évét megelőző év november 25. napjáig tölti fel portfólióját 

vagy pályázatát az informatikai rendszerbe. Ha a pedagógus a portfólió vagy a pályázat 

feltöltésére vonatkozó határidőt elmulasztja, az OH megállapítja a minősítő vizsga, a minősítési 

vagy bírálati eljárás sikertelenségét. 

Ha a sikeresen feltöltött portfólió, pályázat tekintetében hiánypótlás szükséges, a minősítő 

bizottság elnökének felszólítására a pedagógus azt legkésőbb a portfólióvédést, pályázatvédést 

megelőző huszadik nap előtt megteheti. Ennek hiányában az OH megállapítja a minősítő vizsga, 

a minősítési eljárás sikertelenségét. 

 

Az OH a minősítés évét megelőző év december 15. napjáig: 

• meghatározza a portfóliójukat, pályázatukat feltöltött pedagógusok minősítő 

vizsgájának, minősítő eljárás esetében a portfólió vagy pályázat védésének időpontját 

• kijelöli – az intézményvezető, valamint a fenntartó delegáltja kivételével – a pedagógus 

minősítő vizsgáját, minősítési eljárását lefolytató minősítő bizottság elnökét és tagjait 

• az informatikai rendszer útján értesíti a pedagógust, a minősítő bizottság elnökét és 

tagjait, valamint az őket foglalkoztató intézmény vezetőjét 

 

Az intézményvezető a rendes munkaidő terhére köteles lehetővé tenni a pedagógus 

részvételét a minősítő vizsga, minősítési vagy bírálati eljárás pedagógus személyes részvételét 

igénylő eseményén, valamint a hospitáláson. 

Az intézményvezető köteles biztosítani a minősítő bizottság látogatási időpontjakor a 

szükséges helyiségeket és eszközöket. 

Ha olyan körülmény merült fel, amely a minősítő vizsga, a minősítési eljárás lebonyolítását 

akadályozza vagy veszélyezteti, a pedagógus, a minősítő bizottság elnöke, tagja, vagy az e 

személyeket foglalkoztató intézmény vezetője a körülmény tudomására jutásától számított öt 

napon belül köteles értesíteni az OH-t. Ha szükséges, az OH – az érintettekkel történő 

egyeztetést követően – módosítja a portfólióvédés, pályázat védése időpontját, a minősítő 

bizottság elnökének, tagjainak személyét, és erről haladéktalanul értesíti az érintetteket. 



 

Ha a pedagógus neki fel nem róható okból nem tud részt venni a minősítő vizsga, a minősítési 

eljárás személyes részvételét igénylő eseményén, kérelmére az OH haladéktalanul új időpontot 

jelöl ki számára. E rendelkezés alkalmazásában fel nem róható ok minden olyan, a részvételt 

gátló esemény, körülmény, amelynek bekövetkezése nem vezethető vissza a pedagógus 

szándékos vagy gondatlan magatartására, illetve mulasztására. Az új időpont kijelölése iránti 

kérelmet az ok megjelölésével, az ok felmerülésével egyidejűleg, de legkésőbb az elmulasztott 

esemény napját követő nyolc napon belül lehet az OH részére benyújtani. Ha a minősítő 

bizottság vagy az OH azt állapítja meg, hogy a minősítő vizsga, a minősítési eljárás személyes 

részvételt igénylő eseménye a gyakornoknak, pedagógusnak felróható okból hiúsult meg, a 

minősítő vizsga, a minősítési eljárás sikertelennek minősül. 

 

A pedagógus a minősítő vizsga és a minősítési eljárás értékelési szempontjainak való 

megfelelését a minősítő bizottság tagjai egyenként és összességükben meghatározott súlyozási 

szabályok alapján, egymástól függetlenül értékelik, és értékelésüket az informatikai 

rendszerben rögzítik. 

A minősítő vizsga, a minősítési eljárás sikeres, ha az értékelés során a pedagógus-kompetenciák 

értékelésénél 

• a gyakornok legalább 60%-ot, 

• a Pedagógus II. fokozat elérését célzó minősítő eljárásban a pedagógus legalább 75%-

ot 

• a Mesterpedagógus fokozat elérését célzó minősítési eljárásban a pedagógus legalább 

85% -ot ért el 

Az összegző értékelést annak meghozatalától számított öt napon belül a minősítő bizottság 

elnöke feltölti az informatikai rendszerbe. Az összegző értékelést a pedagógus, valamint az őt 

foglalkoztató intézmény vezetője számára elérhetővé válik az informatikai rendszerben. 

A minősítő vizsga és a minősítési eljárás eredményéről az OH elektronikus tanúsítványt állít ki. 

A magasabb fokozatba történő besorolásra a sikeres minősítő vizsgát vagy minősítési eljárást 

követő év első napjával kerül sor. 

A tanfelügyelet 
 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés (tanfelügyelet) fajtái: 

 

• a pedagógus ellenőrzése, 

• az intézményvezető ellenőrzése 

• az intézmény ellenőrzés. 

 

A hivatal minden év július 20-ig a következő évre szóló országos pedagógiai-szakmai 

ellenőrzési tervet készít. A hivatal az ellenőrzési tervet úgy állítja össze, hogy az ellenőrzés 

ötévente egy alkalommal minden intézmény minden pedagógusára kiterjedjen. Az 



 

intézményvezető köteles az ellenőrzés feltételeit biztosítani. Az ellenőrzés által érintett időt az 

ellenőrzött személy tekintetében munkaidőként kell figyelembe venni. 

 

A hivatal november 30-ig kijelöli az ellenőrzési tervben szereplő ellenőrzések időpontját, az 

ellenőrzésben részt vevő szakértőket és a vezető szakértőt, majd az informatikai támogató 

rendszer útján értesíti az ellenőrzésben érintett pedagógusokat, szakértőket, valamint az érintett 

intézmények vezetőit. 

 

Az ellenőrzésben érintett pedagógus, szakértő, valamint az érintett intézmény vezetője 

haladéktalanul köteles értesíteni a hivatalt minden olyan körülményről, amely az ellenőrzés 

lebonyolítását akadályozza vagy veszélyezteti. Az időpontot és a szakértők kijelölését az 

érintettek kezdeményezésére a hivatal módosíthatja, amelyről haladéktalanul értesíti az 

érintetteket. Ha a pedagógus, az intézményvezető neki fel nem róható okból nem tud részt venni 

a rá vonatkozó ellenőrzésben, a hivatal új időpontot jelöl ki a számára. 

 

Az ellenőrzést vezető szakértő az ellenőrzés időpontja előtt legalább tizenöt nappal felveszi a 

kapcsolatot az érintett intézmény vezetőjével és egyeztetik az ellenőrzés ütemezésével és 

tartalmával kapcsolatos részleteket. Az ellenőrzést vezető szakértő a látogatást követő szakértői 

egyeztetésnek megfelelően elkészíti az ellenőrzés tapasztalatait összegző szakértői 

dokumentumot, és azt az ellenőrzést követő tizenöt napon belül rögzíti az informatikai 

támogató rendszerben. 

 

A pedagógus tanfelügyelet 

 

A pedagógus ellenőrzése általános pedagógiai szempontok szerint történik, célja az ellenőrzött 

pedagógus pedagógiai kompetenciáinak fejlesztése, módszere –ha a pedagógus munkakörének 

részét képezi –a foglalkozások, tanítási órák egységes szempontok szerinti megfigyelése, a 

pedagógus mindennapi nevelő-oktató munkáját megalapozó pedagógiai tervezés 

dokumentumainak vizsgálata, interjú felvétele, valamint az intézményi önértékelés 

pedagógusra vonatkozó eredményeinek elemzése. 

A pedagógus ellenőrzésére a minősítő vizsgán vagy a minősítési eljárásban való részvételét 

követő három évig nem kerül sor. 

 

 

Az intézményvezetői tanfelügyelet 

 

Az ellenőrzés célja az intézményvezető pedagógiai és vezetői készségeinek fejlesztése az 

intézményvezető munkájának általános pedagógiai és vezetéselméleti szempontok, valamint az 

intézményvezető saját céljaihoz képest elért eredményei alapján. 

Módszere az interjúkészítés és a dokumentumelemzés, valamint az intézmény 

feladatellátásával összefüggő kérdőíves felmérések és az intézményi önértékelés 

intézményvezetőre vonatkozó dokumentumainak elemzése. 

Az intézményvezető ellenőrzésére legkorábban az intézményvezetői megbízás második, 

legkésőbb negyedik évében kerülhet sor. 

 

 

 



 

Az intézményi tanfelügyelet 

 

Az intézményi ellenőrzés célja, hogy iránymutatást adjon az intézmény pedagógiai-szakmai 

munkájának fejlesztéséhez annak feltárása által, hogy a köznevelési intézmény hogyan 

valósította meg a pedagógiai programjában és a munkatervében, valamint az intézkedési 

tervében foglaltakat. 

 

Módszere az interjú készítés és dokumentumelemzés, a pedagógiai munkához szükséges 

infrastruktúra megfigyeléssel történő vizsgálata, valamint az intézmény feladatellátásával 

kapcsolatos kérdőíves felmérések és az intézményi önértékelés eredményeinek elemzése. 

Intézmény ellenőrzésre abban az esetben kerülhet sor, ha az intézmény vezetőjét értékelték az 

országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés keretében vagy az intézmény ellenőrzés során kerül 

sor az intézményvezető ellenőrzésére is. 

 

 

Intézményi önértékelés 
 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés részét képező intézményi önértékelés területeit, 

szempontjait, módszereit és eszközrendszerét az Oktatási Hivatal dolgozza ki és az oktatásért 

felelős miniszter hagyja jóvá. 

 

Az intézményi önértékelés keretében ötévente: 

 

• az intézmény teljes körűen értékeli saját pedagógiai munkáját 

• sor kerül az intézmény pedagógusainak az értékelésére. 

• Az intézményvezetői megbízás második és negyedik évében az intézményvezető 

intézményen belüli értékelésére kerül sor. 

 

Az intézményi önértékelés eredményeit az intézmény rögzíti az Oktatási Hivatal által 

működtetett informatikai támogató rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhetővé teszi az 

értékelt pedagógus, az intézményvezető és a hivatal számára. 

Az intézményi önértékelés eredményét a pedagógiai-szakmai ellenőrzést és a pedagógusok 

minősítését végző szakértők a megbízásukat követően tekinthetik meg a hivatal által 

működtetett informatikai támogató rendszerben. 

Az intézményi önértékelés eredményét az intézményvezető küldi meg a fenntartó részére, 

továbbá –a megbízásukat követően –az intézmény munkáját támogató szaktanácsadó részére. 

Az intézmény az önértékelését úgy tervezi, hogy a pedagógiai-szakmai ellenőrzésben érintettek 

értékelésének eredménye a pedagógiai-szakmai ellenőrzés kijelölt időpontja előtt tizenöt nappal 

elérhető legyen a hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerben. 

 

Az intézményi önértékelést az intézményvezető az önértékelési csoport támogatásával irányítja. 

Részletes szabályozása az intézményi Önértékelési szabályzatban az SzMSz Mellékleteként 

található. 

 

 

 



 

Intézkedési terv 
 

Az intézményvezető az intézmény ellenőrzés lezárását követő negyvenöt napon belül, az 

összegző szakértői dokumentum alapján öt évre szóló intézkedési tervet készít, amelyben 

kijelöli az intézmény pedagógiai-szakmai munkája fejlesztésének feladatait. Az intézkedési 

tervet a nevelőtestület az intézmény ellenőrzés összegző szakértői dokumentumának 

rögzítésétől számított hatvan napon belül hagyja jóvá. 

Az intézkedési tervet az érintett intézmény vezetője a jóváhagyást követően haladéktalanul 

feltölti a hivatal által működtetett informatikai támogató rendszerbe, amely azt elérhetővé teszi 

a hivatal számára. Az intézkedési tervet az intézményvezető megküldi a fenntartó számára. 

Szabályozó normák a minősítés és a tanfelügyelet vonatkozásában 
 

A tanfelügyeleti ellenőrzés vizsgált területei 

 

A pedagógus ellenőrzése a pedagógus munkájának alábbi területeit vizsgálja: 

 

• pedagógiai módszertani felkészültség, 

• pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalósításukhoz kapcsolódó 

önreflexiók, 

• a tanulás támogatása, 

• a tanuló személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a hátrányos 

helyzetű, 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. 

 

 

Az intézményvezető ellenőrzése az alábbi területekre terjed ki: 

 

• az intézményi pedagógiai folyamatok –nevelési, tanulási, tanítási, fejlesztési, 

diagnosztikai –stratégiai vezetése és irányítása 

• az intézmény szervezetének és működésének stratégiai vezetése és operatív irányítása 

• az intézményi változások stratégiai vezetése és operatív irányítása, 

• az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operatív irányítása 

• a vezetői kompetenciák fejlesztése. 

 

Az intézmény ellenőrzés az alábbi területekre terjed ki: 

 



 

• pedagógiai folyamatok, 

• személyiség-és közösségfejlesztés, 

• az intézményben folyó pedagógiai munkával összefüggő eredmények 

• belső kapcsolatok, együttműködés, kommunikáció, 

• az intézmény külső kapcsolatai, 

• a pedagógiai működés feltételei, valamint 

• az intézménytípusra vonatkozó nevelési, nevelési-oktatási irányelvet megállapító 

jogszabályban meghatározott országos szakmai elvárásoknak és az intézményi céloknak 

való megfelelés. 

 

 

Minősítés 

 

A minősítő vizsga és a minősítési eljárás során a bizottság a gyakornok, illetve a pedagógus 

kompetenciáinak fejlettségét állapítja meg, a minősítő vizsga, illetve a minősítési eljárás 

követelményeiben meghatározott, a pedagógus számos tevékenységét érintő és értékelő 

dokumentumok elemzése, valamint az óra-/foglalkozáslátogatások értékelése alapján. 

 

Azt vizsgálja, hogy a pedagógus gyakorlati munkája megfelel-e a minősítési rendszer adott  – 

Gyakornok, Pedagógus I., Pedagógus II., Mesterpedagógus, Kutatótanár – fokozathoz 

kapcsolódó sztenderdeknek, emellett, segíti az optimális továbbfejlődési irányok megtalálását 

(a pedagógus visszajelzést kap azokról a kompetencia elemekről, amelyek fejlesztésére van 

szükség). 

 

A Minősítési eljárás során vizsgált pedagógus kompetenciaterületek: 

 

• Szakmai feladatok, szaktudományos, szaktárgyi, tantervi tudás 

• Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalósításukhoz kapcsolódó 

önreflexiók 

• A tanulás támogatása 

• A tanuló személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a hátrányos 

helyzetű, 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 

• A környezeti nevelésben mutatott jártasság, a fenntarthatóság értékrendjének hiteles 

képviselete és a környezettudatossághoz kapcsolódó attitűdök átadásának módja. 

• Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás 

• Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért. 

 

 

 

 



 

5. Az Intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 

 

A Monori Ady Úti Általános Iskola az Intézményfenntartó Központ jogi személyiséggel 

rendelkező szervezeti egysége. Önálló költségvetéssel nem rendelkezik, költségvetését és 

gazdálkodási kereteit az Intézményfenntartó Központ költségvetésének melléklete tartalmazza. 

Gazdálkodását tekintve tehát nem önálló szerv, a Monori Tankerületi Központ gazdasági 

igazgatása, irányítása alatt végzi tevékenységét, annak szervezeti egységeként. 

Alaptevékenységünk ellátásához szükséges pénzeszközök biztosításáról a fenntartó 

gondoskodik, a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ belső szabályzatai alapján. 

 

A Monori Tankerületi Központ vezetője, a tankerületi igazgató koordinálja, szervezi és 

ellenőrzi a humánpolitikai, informatikai, tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, 

adatszolgáltatási, beszámolási feladatokat intézményünk tekintetében. 

 

Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 

 

Az intézményvezető gazdálkodással kapcsolatos tevékenységét a Tankerületi Központtal 

egyeztetve, annak irányítása és ellenőrzése alatt végezheti. 

Az intézményvezető köteles gondoskodni a meglévő eszközállomány nyilvántartásáról, 

karbantartásáról, a selejtezéssel kapcsolatos teendőkről, illetve az intézmény részét képező 

építmények és területek karbantartásáról. 

 

Az igazgató gondoskodik az intézmény munkatervének – ezen belül a hozzá kapcsolódó 

költségterv –  összeállításáról, a gazdálkodáshoz tartozó beszerzésekről, mutatók betartásáért, 

végrehajtásáért, az eszközfejlesztés megvalósulásáért. 

Az intézmény vezetője a gazdálkodás folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles 

kialakítani, működtetni és fejleszteni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői 

ellenőrzést. 

 

 

6. Az intézmény szervezeti felépítése 

 

Az intézmény szervezeti felépítését alá és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint az 

SzMSz. 1. sz. mellékletében található szervezeti diagram szemlélteti. 

A szervezeti egységek és vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, hogy 

az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és tartalmi követelményeknek megfelelően 

a dolgozó magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés a racionális és gazdaságos működés, 

valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembe vételével alakítottuk ki 

szervezeti egységeinket. 

Az intézmény szervezeti alapegységei a tagozatok. Alsó tagozaton az alsós igazgatóhelyettes, 

felső tagozaton a felsős igazgatóhelyettes látja el a vezetői feladatokat. 

 

 

 

 



 

Az intézmény vezetője 
 

Az iskola felelős vezetője az igazgató: pályázat útján, határozott időre szóló megbízatással 

rendelkezik: felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, képviseli az intézményt 

különböző fórumokon. 

 

Az intézményvezető: 

 

• Felelős az intézmény törvényes és szakszerű működéséért, pedagógiai munkáért,  

képviseli az intézményt, vezeti a nevelőtestületet, döntéseket készít elő, melyek 

végrehajtásának ellenőrzéséről gondoskodik. 

• Munkáját magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai 

által előírtak szerint végzi. 

• Irányítja és ellenőrzi a nevelő-oktató munkát, vezeti a nevelőtestületet. 

• Megteremti az oktató-nevelő munka biztonságos feltételeit. 

• Biztosítja a tanítás-tanulás folyamatának zökkenőmentességét. 

• Felel az intézmény rendeltetésszerű működéséért, a vezetői feladatok szakszerű 

ellátásáért, összehangolásáért. 

• Elvégzi a gazdálkodással összefüggő feladatokat, egyéb technikai munkák 

koordinálását. 

• Gondoskodik a tagozatok működéséről, napköziről, menzai szolgáltatás felügyeletéről, 

egyéb tanórán kívüli tevékenységek összehangolásáért. 

• Működteti az ellenőrzési, mérési, értékelési munkát. 

• Felelős az iskolai tankönyvellátás rendjének megszervezéséért, a közoktatási 

információs rendszerrel (KIR)  kapcsolatos feladatok ellátásáért. 

• Gyakorolja a tanulói jogviszony létesítésével és megszüntetésével kapcsolatos 

jogosítványokat. 

• Dönt a tanulói jogviszony keletkezésével, megszűnésével kapcsolatban, fegyelmi, és 

kártérítési ügyekről, meghallgatva az érintetteket és az igazgatóhelyetteseket. 

• Biztosítja a diákok és szülők képviseletét, együttműködik velük. 

• Elkészíti a továbbképzési programot és a beiskolázási-tervet. 

• Elkészíti, döntésre előkészíti és jóváhagyja az iskola alapdokumentumait. 

• Felel a statisztikai adatszolgáltatásért. 

• Közvetlenül irányítja az igazgató-helyetteseket, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst, 

a diákönkormányzatot segítő tanár munkáját. 

• Az iskolában az oktatással-neveléssel összefüggő vezetési feladatokat az igazgató, az 

igazgatóhelyettessel és munkaközösség vezetőkkel együtt végzi. Közalkalmazotti jogviszony 

létesítésénél és megszüntetésénél az igazgatóhelyettesek egyetértési jogot gyakorolnak. 

• Az igazgató helyettesei segítségével – gondoskodik a feladatellátáshoz szükséges 

feltételekről, előkészíti a nyugdíjazásokat, gondoskodik az álláshelyek betöltéséről, javaslatot 

tesz pályázatok meghirdetéséről, véleményt alkot a pályázatokról, javaslatot tesz a fenntartónak. 

Gondoskodik a mérési és értékelési feladatok elosztásáról, elkészítéséről, valamint 

ellenőrzéséről. 

• Az igazgató gondoskodik az intézmény munkatervének összeállításáért, a 

gazdálkodáshoz tartozó beszerzésekről, mutatók betartásáért, végrehajtásáért, az 

eszközfejlesztés megvalósulásáért. 

• Az igazgató, helyettesével együtt vezeti az illetmény-előmenetellel kapcsolatos 

dokumentumokat, nyilvántartásokat vezet a közalkalmazottakról, valamint az őket megillető 

juttatásokról. Végzi a nyugdíjazáshoz szükséges dokumentáció adminisztratív előkészítését. 



 

• Döntéseit ezen kívül megbeszéli a munkaközösségek vezetőivel, a Közalkalmazotti 

Tanács tagjaival. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 
 

Igazgatóhelyettesek feladat- és hatásköre 

 

Az iskola igazgatóságát az igazgató és közvetlen munkatársa alkotják: 

 

• Általános igazgatóhelyettes (felső tagozat) 

• Igazgatóhelyettes (alsó tagozat) 

 

Az igazgató munkáját leginkább az igazgatóhelyettesek segítik. Az igazgatóhelyettest az 

igazgató választja meg, aki a tantestület határozatlan időre kinevezett dolgozója. 

Megbízatása az igazgatói megbízás időtartamára szól. Az igazgatóhelyettes munkáját 

munkaköri leírása, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzi. 

Az igazgatót távollétében, vagy akadályoztatása esetén,- az igazgatóhelyettes helyettesíti, 

teljes felelősséggel. 

 

 

• Az alsó tagozat (1-4. évf.) és a felső tagozat (5-8.évf) pedagógiai feladatainak 

végrehajtását irányítja a két igazgatóhelyettes, akik felelnek az ott folyó munkáért. 

 

 

Az alsós igazgatóhelyettes feladatai: 

 

• Alsós tanulócsoportok munkájának irányítása 

• Menzai ellátás szervezése, felügyelete, 

• Ügyeleti rendszer beosztása, felügyelete 

• Tanítók munkájának figyelemmel kísérése 

• Tanítók továbbképzésével összefüggő feladatok 

• Méréssel, értékeléssel kapcsolatos feladatok összegzése 

• Alsós órarendi beosztás 

• Statisztikák adatainak összegyűjtése 

• Napközi tevékenységének felügyelete 

• Tanórákon kívüli foglalkozások 

• Egyéb tevékenységek irányítása 

• Iskolaorvosi és védőnői munka támogatása 

• SNI-s, BTMN tanulók 

• Alsós helyettesítés (napközi) helyettesítésének kiírása 

• Tűz-, munka- és balesetvédelmi feladatok ellátása 

• Intézményi delegált (alsós ped. Minősítésekor) 

 

A felsős igazgatóhelyettes feladatai: 

 

• Tantárgyfelosztás készítése 

• Órarend készítése 

• Továbbtanulás-pályaválasztás 



 

• Felsős helyettesítések kiírása 

• Helyettesítések, túlmunka elszámolása 

• KRÉTA rendszer 

• Elektronikus napló 

• Országos Kompetencia-mérés szervezése, irányítása 

• Felsős tanulócsoportok munkájának irányítása 

• Tanárok munkájának figyelemmel kísérése 

• Gyermekvédelmi feladatok 

• OSA KIR statisztika elkészítése 

• Intézményi delegált ( felsős ped. Minősítésekor) 

• Belső Ellenőrzési csoport vezetése (önértékelés) 

 

 

Az iskolatitkár feladatai 

 

• Az iskolatitkár végzi az iktatást, levelezést 

• kisebb beszerzésekről gondoskodik, 

• segít a gazdasági ügyintézésében 

• Nyilvántartásokat kezel a tanulókról és dolgozókról. 

• Elvégzi egyéb, munkaköri leírásában foglalt feladatát. 

 

 

A kiadományozás szabályai 
 

Az elektronikus és papír alapú ügyirat vagy irategyüttes kezelésére jogosultak köre: 

• intézményvezető 

• igazgatóhelyettesek 

• iskolatitkár 

• munkaköri kötelességükből következően osztályfőnökök 

 

Az iratkezeléssel kapcsolatos szabályozás mellékletben található. 

 

 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési 
rendje 
 

 

Az intézményvezetőt távollétében az általános igazgatóhelyettes helyettesíti, tartós távolléte 

esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörébe fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek 

minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét. 

Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben ekkor a helyettesítést az általános (felsős) 

igazgatóhelyettes látja el, akadályoztatása esetén az alsós igazgatóhelyettes látja el a feladatokat. 

Mindhárom vezető távolléte esetén, ha a helyettesítésre más nem kapott megbízást, a 

legmagasabb fizetési fokozatba és osztályba sorolt, rangidős kolléga helyettesíti. 

Az igazgatóhelyettes 5 napot meghaladó helyettesítéséről az intézményvezető intézkedik. 



 

Az intézmény vezetősége 
 

Az intézmény vezetősége: 

 

Az iskola vezetősége az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő 

joggal rendelkező testület. 

 

• Az iskola igazgatója helyettesével irányítja a nevelő – oktató munkát. 

• Vezetői megbeszéléseken koordinálják és ellenőrzik a pedagógiai munkát. 

• Az intézményvezető és az igazgatóhelyettesek napi szinten kapcsolatot tartanak az 

operatív feladatok zökkenőmentes ellátása érdekében. 

 

A kibővített operatív vezetőség 

• intézményvezető 

• igazgatóhelyettesek 

• a szakmai munkaközösségek vezetői 

• DÖK vezetője 

 

A kibővített operatív vezetőség heti rendszerességgel ül össze, hogy átbeszélje az aktualitásokat, 

a nevelőtestületi értekezleten megvitatandó kérdéseket döntésre előkészítsen, koordinálja az 

operatív feladatok ellátását. 

A rendszeres kapcsolattartás és véleménycsere segíti a szervezeti kommunikáció hatékonyságát, 

a zökkenőmentes információáramlást, erősíti a nevelőtestületen belüli kohéziót. 

 

A kibővített iskolavezetés testülete 

Véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik, üléseit alkalomszerűen, de évente legalább 

egyszer hívja össze az intézményvezető. 

Tagjai: 

• a Közalkalmazotti tanács vezetője 

• az Intézményi tanács vezetője 

• DÖK vezetője 

 

 

Megbízásból adódó felelősök: 

 

Az igazgatóhelyettesek fogják össze a gyermekvédelemmel, pályaválasztással, órarend 

készítéssel, illetve a tűz, munka- és balesetvédelemmel összefüggő feladatokat, melyekhez 

alkalomszerűen felkérhetik segítőül a nevelőtestület tagjait. 

A tankönyvfelelős feladataira az intézményvezető kér fel pedagógust. A hosszú távú és az 

alkalmi feladatra felkért pedagógusok kijelölésénél folyamatosan figyelembe kell venni az 

egyenletes terhelés elvét. 

 

 

 



 

7. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a nem kötelező tanórai, 

valamint a tanórán kívüli foglalkozásokra is. A pedagógiai munka ellenőrzése a szakmai 

munkaközösségek által kidolgozott területeken és módszerekkel folyik. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének legfontosabb támogató csoportja az önértékelési 

csoport, mely tevékenységét az Önértékelési szabályzat alapján végzi. Az önértékelési 

szabályzat megtalálható az SzMSz Mellékletében. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét az igazgató készíti el a szakmai 

munkaközösségek javaslata alapján. Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések 

lefolytatásáról az igazgató dönt. Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet a szakmai 

munkaközösség. Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg ismertetni kell, 

amelyre az érintett pedagógus észrevételt tehet. A belső ellenőrzés általánosítható tapasztalatait-

a feladatok egyidejű meghatározásával nevelőtestületi értekezleten összegezni és értékelni kell. 

 

 

Az ellenőrzés módszerei: 

 

• pedagógusok munkájának átfogó ellenőrzése munkaköri leírásuk alapján 

• a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása 

• írásos dokumentumok vizsgálata 

• tanulói munkák vizsgálata 

• szaktanácsadói, szakértői vélemény igénybevétele a Szolnoki POK munkatársainak 

segítségével 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének végrehajtása 

 

• Az igazgató készíti el az éves ütemtervet, havonkénti bontásban, törekedve arra, hogy 

az iskolai munka minden területe ellenőrizve legyen az év során. 

• Az ellenőrzési Terv végrehajtásáért az igazgató felel, és helyetteseit is megbízhatja. 

• A belső ellenőrzés  előre eltervezett munkaterv alapján folyik, szerves része az éves 

Munkatervnek. 

• Rendkívüli ellenőrzés bármikor elrendelhető, ha az igazgató indokoltnak tartja. 

• A pedagógus munkájának tükre – leginkább megtartott óráinak színvonala, minősége, 

motiváló hatása. 

• Az ellenőrzött pedagógus, vagy bármely dolgozó emberi méltóságát, és személyi jogait 

figyelembe kell venni a vizsgálat során. 

• A pedagógusok önállóan választhatják meg azokat az oktatási módszereket, melyek 

szerintük hatékonyan segítik a gyermekek fejlődését. 

• A pedagógus világnézete és értékrendje szerint kell, hogy végezze oktató-nevelő 

munkáját, és ennek alapján irányítsa és értékelje a gyermekek teljesítményét. A 

pedagógusok munkaközösségük véleményezésével megválaszthatják alkalmazott 

tankönyveiket, segédleteiket, taneszközöket. 

• A szakmai munkaközösségek kiértékelik az óralátogatások tapasztalatait, az ellenőrzést 

folytató vezető jelenlétében. 



 

• Az ellenőrzési tapasztalatokat meg kell osztani az érintett pedagógussal, írásos 

emlékeztető készül róla. 

• A szükséges hiányosságok pótlásáról határidőn belül gondoskodni kell. 

• Ellenőrzési terv készítése során különösen azokra a szakterületekre kell koncentrálni, 

ahol a mérési eredmények alacsonyabbak, vagy egyéb okból indokoltnak látja az 

igazgató. 

• Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményeiről az érintetteket, a vizsgált terület 

vezetőit, valamint dolgozói értekezleten az intézmény dolgozóit az intézmény vezetője 

tájékoztatja. 

 

 

 

8. Az intézmény működési rendjét meghatározó 

dokumentumok 

 

Az intézmény alapdokumentumai 
 

A törvényes működést az alábbi dokumentumok határozzák meg: 

 

• Szakmai alapdokumentum 

• Szervezeti és Működési Szabályzat 

• Pedagógiai Program 

• Házirend 

 

A Szakmai alapdokumentum 

 

A Szakmai alapdokumentum foglalja össze a működés legalapvetőbb kereteit: a felvehető 

maximális tanulólétszámot, az intézmény alapfeladatait, a fenntartó és az intézmény jogkörét. 

A Szakmai alapdokumentum nyilvános a www.kir.hu honlapon megtekinthető. 

 

 

A Pedagógiai Program 

 

Az intézmény Pedagógiai Programja tartalmazza és meghatározza: 

 

• az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmi, szakmai alapjait. 

• a nevelés és oktatás célját, konkrét feladatait, az intézmény helyi óratervét és tantervét. 

• az egyes évfolyamokon a képzés anyagát, időtartamát és a követelményeket, a 

magasabb évfolyamra lépés feltételeit. 

• a számonkérések formáit, a növendékek értékelésének és minősítésének szempontjait 

és módját. 

• a képességek kibontakoztatásának és fejlesztésének módjait. 

• a szociális hátrányok, a beilleszkedési, magatartási és tanulási nehézségek enyhítését 

segítő tevékenységeket. 

http://www.kir.hu/


 

• az iskola nevelési programját 

 

 

A Házirend 

 

A Házirend állapítja meg a jogszabályokban meghatározott tanulói jogok és kötelességek 

gyakorlásával, az iskolai tanulói munkarenddel, a tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokkal, 

az iskola helyiségei és az iskolához tartozó területek használatával kapcsolatos helyi 

szabályokat. A Házirendbe foglalt előírások célja biztosítani az iskola törvényes működését, az 

iskolai nevelés és oktatás zavartalan megvalósítását, valamint a tanulók iskolai közösségi 

életének megszervezését a hatályos jogszabályok alapján. 

 

 

Az iskola működési rendjét meghatározó egyéb dokumentumok 
 

 

• Éves Munkaterv 

• Kötelezően használandó tanügyi nyomtatványok 

• Munkaügyi dokumentációk 

• Intézményi közzétételi lista 

• Az intézmény honlapján publikált dokumentumok 

• Nyilvántartott és kezelt pedagógiai-szakmai és ügyviteli dokumentációk köre (mérések, 

értékelések anyagai) 

• Statisztikai adatállományok (a titkárságon iktatva) 

• Hivatalos feljegyzések, jegyzőkönyvek: vizsgák, minősítések, tanfelügyelet adatai (a 

titkárságon iktatva) 

• Egyéb ellenőrzések dokumentumai (a titkárságon iktatva) 

• Megállapodások, szerződések, pályázati dokumentációk (a titkárságon iktatva) 

• Gyermekek, tanulók fejlődésével kapcsolatos szakvélemények, intézkedések (SNI, 

BTMN szakvélemények, felmentések) 

• Szabályzatok: Gyakornoki Szabályzat, Iratkezelési és adatkezelési Szabályzat, Belső 

ellenőrzési Szabályzat, Esélyegyenlőségi Szabályzat, Közalkalmazotti Megállapodás 

 

Az intézményi dokumentumok nyilvánossága 

 

A Házirend és a Pedagógiai Program nyilvános, azt bárki megtekintheti: 

• nyomtatott formában az iskola könyvtárában, a könyvtár nyitvatartási idejében, nevelői 

szobában 

• az iskola honlapján megtekinthető: az összes alapdokumentum, valamint az intézmény 

éves Munkaterve 

 

 

 



 

Az elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok 
kezelési rendje 
 

 

  

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

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

irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

•  Az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

• Az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

• A tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 

2019.szeptember 1-től az intézmény a KRÉTA elektronikus irattározásra tért át. 

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

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

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

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

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

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

(az iskolatitkár és az igazgatóhelyettes) férhetnek hozzá. 

Az elektronikusan előállított papír alapú dokumentumok hitelesítésére és irattározására 

ugyanazok a szabályok vonatkozik, mint a papír alapon előállított dokumentumokra. Az 

intézmény elektronikus postafiókjára érkezett dokumentumokat a titkársági gépen tárolni kell, 

arról törölni nem szabad. A papír alapú nyomtatványt hitelesíteni kell az irattározás dátumával 

és az "elektronikusan továbbítva" megjegyzéssel ellátva. 

 

E-napló 

 

A Kréta e-napló üzemeltetésével, működtetésével, a felelősök, határidők és feladatok, valamint 

a hitelesítéssel kapcsolatos szabályozást az SzMSz Mellékletében található Kréta e-napló 

szabályzat tárgyalja részletesen. 

 

 

9.  A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai 

tankönyvellátás rendje 

A tankönyvellátás rendje, alapelvei 
 

• Az iskolai tankönyvellátásért az igazgató és a tankönyvfelelős felel. 

• A tankönyvfelelőst az intézményvezető kéri fel. Az iskola éves Munkatervébe rögzíteni 

kell azt, ki készíti el a tankönyvrendelést. 

• A hatályos jogszabályok alapján a tankönyv minden tanuló számára ingyenes. 

• A tankönyvjegyzékből az iskola tantervei alapján a szakmai munkaközösségek és 

szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő könyveket. 



 

• Úgy kell behatárolni a megvételre javasol tankönyveket, hogy azok ne haladják meg az 

állami normatíva összegét. 

• A tankönyvek kiosztása után a felelősök elszámolnak a KELLO-val és a Tankerülettel. 

• Úgy rendeljük meg a tankönyveket, hogy maradjanak könyvtári példányaink is. 

• A tankönyvekből, a könyvtári példányok terhére a napközis termek polcaira is 

helyezünk könyveket, munka füzeteket és atlaszokat. 

• A tankönyvellátásban részt vevő kolléga az állami juttatáson kívül a minőségi munkáért 

járó kereset kiegészítésből részesedik. 

• Amennyiben a könyv megsérül, vagy használhatatlanná válik, annak ellenértékét 

megtéríteni kötelesek. A tartós tankönyveket négy éven át fogjuk használni. 

• Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a tanulónak 

(szülőnek) az iskola részére meg kell téríteni. A kártérítés összege megegyezik a tankönyvnek 

az adott tanévi tankönyvjegyzékben feltüntetett fogyasztói árával. 

• A tankönyvek és kézikönyvek biztosításnak rendje a pedagógusok számára 

mellékletben, az iskolai Könyvtár szabályzatában található 

 

A tankönyvellátással kapcsolatos feladatok és határidők 
 

• április 15.: a tankönyvlisták összeállítása 

• április 30.: tankönyvrendelés leadása 

• június 30.: a tankönyvrendelés módosítása 

• június 15.: a kölcsönzött tankönyvek begyűjtése 

• augusztus: a kiszállított tankönyvek átvétele 

• a tanév első tanítási napja: a tankönyvek kiosztása 

• szeptember 15.: pótrendelés 

 

A tankönyvellátásban közreműködők feladatai és felelősségi körük 
 

Az intézményvezető feladatai és felelősségi köre 

 

Az igazgató felel: 

• a tankönyvellátás megszervezéséért, 

• a tankönyvellátás helyi rendjének kialakításáért 

• a tankönyvfelelős megbízásáért 



 

A tankönyvfelelős feladatai 

 

A tankönyvfelelős: 

• kapcsolatot tart a tankönyvellátás megszervezésében résztvevő személyekkel 

(fenntartó, igazgató, osztályfőnökök, munkaközösség-vezetők, szaktanárok, a hitoktatók, az 

iskola könyvtárosa, szülők) és a Kellóval, 

• lebonyolítja a tankönyvrendelést, pótrendelést, 

• átveszi és az osztályfőnökök segítségével kiosztja a tankönyveket 

A könyvtáros feladatai 

 

A könyvtáros: 

 

• bevételezi az állam által ingyenesen biztosított tankönyveket,· 

• gondoskodik a tartós tankönyvek kikölcsönzéséről és év végi begyűjtéséről, 

A munkaközösség-vezetők feladata 

 

A munkaközösség-vezetők: 

 

• szakmai szempontból koordinálják a tankönyvek kiválasztását: 

• előnyben részesítik a tartós tankönyveket, 

• szorgalmazzák lehetőség szerint egységes tankönyvcsaládok használatát 

Az osztályfőnökök feladatai 

 

Az osztályfőnökök: 

 

• részt vesznek a tankönyvek kiosztásában, 

• részt vesznek tanév végén a kölcsönzött könyvek begyűjtésében 

A szaktanárok feladata 

 

A szaktanárok: 

 

•  a munkaközösséggel egyeztetve kiválasztják az általuk tanított osztályok számára a 

megrendelni kívánt tankönyvet 

• a tankönyvfelelőssel egyeztetik rendelésre kiválasztott tankönyveket 

 

 

 

 

 



 

10. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges 

teendők 

 

Iskolánk működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

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

tanulónak, dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az iskola épületét, felszereléseit 

veszélyezteti. Ilyen rendkívüli eseménynek minősül pl. természeti katasztrófa, tűz vagy 

robbanással történő fenyegetés. 

 

• Amennyiben az intézmény bármely dolgozójának, tanulójának az iskola épületét, vagy 

a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut 

tudomására, köteles azonnal az intézményvezető, távollétében a helyettesek tudomására juttatni. 

• Rendkívüli esemény idején intézkedésre jogosult felelős vezetőnek minősülnek: az 

intézményvezető, helyettesei, valamennyi osztályfőnök és szaktanár. 

• A rendkívüli eseményről értesíteni kell a fenntartót, tűzoltóságot, személyi sérülés 

esetén a mentőket, az esemény jellegétől függően a katasztrófaelhárító szerveket. 

• Rendkívüli esemény észlelésekor ugyanazok a menekülési útvonalak vonatkoznak, mint 

tűzriadó alkalmával. Az épületet el kell hagyni, és áramtalanítani kell. 

• A tanulócsoportoknak az épületből való kivezetéséért, a várakozás alatti felügyeletért 

az a pedagógus a felelős, aki az adott órán jelen volt. 

• A kiürítés során a mozgásában, cselekvésben korlátozott személyeket fokozottan 

segíteni kell. 

• A tanóra helyszínét az ott dolgozó nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meggyőződhessen, 

nem maradt senki a teremben. 

• Az igazgatónak a kiürítéssel egy időben gondoskodni kell a kijáratok nyitásáról, a 

közművezetékek zárásáról, elsősegélynyújtás szervezéséről, rendvédelmi szervek fogadásáról. 

• A tűzriadó, bombariadó esetén használandó jelzőcsengő az igazgatói irodában található. 

Rendszeresen, de tanévenként legalább egyszer ellenőrizni kell a működését. 

• Az intézményvezetőnek gondoskodnia kell arról, hogy minden dolgozó tisztában legyen 

azzal, hogyan lehet a jelzőcsengőt működésbe hozni. 

 

 

Bombariadó terv 
 

• Akinek tudomására jut, hogy az épületben bombát, vagy ahhoz hasonló robbanó eszközt 

helyeztek el, haladéktalanul értesíteni köteles az intézmény vezetőjét, távollétében az 

igazgatóhelyetteseket. 

• A vezető a lehető legrövidebb időn belül értesíti erről a tényről az épületben tartózkodó 

valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulási terv szerint az épület elhagyását. 

• A bombariadó jelzése megegyezik a tűzriadó jelzésével. 

• A vezető utasítására értesítik a rendőrséget, valamint a tűzoltóságot a bombariadóról. 

• A vezető gondoskodik az épület elhagyásának lebonyolításáról. 

• A tanulók és dolgozók magukkal viszik ruházatukat, felszerelésüket, az igazgató rádión 

keresztül segíti a tanulók kivezénylését. 

• Jó idő esetén mindenki a városi sportpályára távozik, rossz időben a Művelődési Házba. 



 

• A tanulási nap kiesését a törvények, rendeletek, tantestületi egyeztetés alapján pótolni 

kell, legkésőbb a tanév befejezése előtt, de lehetőleg az esetet követő hónap végéig. 

 

Tűzriadó terv 

• Amennyiben az intézmény bármely dolgozójának, tanulójának az iskola épületében 

tüzet észlel, köteles azonnal az intézményvezető, távollétében a helyettesek tudomására juttatni. 

• A tűz jellegéből és kiterjedéséből adódóan, amennyiben mód és lehetőség van rá, meg 

kell próbálni a tüzet eloltani, illetve további terjedését megakadályozni. Elektromos úton 

keletkezett tüzet csak a porral oltó készülék működtetésével szabad oltani. 

• A vezető a lehető legrövidebb időn belül értesíti erről a tényről az épületben tartózkodó 

valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulási terv szerint az épület elhagyását. 

• A tűzriadó jelzése: szaggatott csengőszó. Áramszünet esetén: mechanikus hangjelzést 

kell alkalmazni. 

• Kiürítéskor kerülni kell a pánikkeltést. Az épületet rendben, fegyelmezetten kell 

elhagyni. 

• Tűz esetén azonnal értesíteni kell a tűzoltóságot, személyi sérülés esetén a mentőket, 

illetve a fenntartót. 

• Az épületet áramtalanítani kell. 

• A tűzriadó észlelésekor a tűzvédelmi kiürítési tervrajzon kijelölt menekülési útvonalon 

lehet elhagyni az épületet. 

• A tűzvédelmi kiürítési tervrajz minden teremben, illetve a folyosókon megtalálható 

kifüggesztve. Gondoskodni kell arról, hogy minden pedagógus és tanuló tisztában legyen a 

tanterem, illetve az épület elhagyásának különleges szabályaival. Erre szolgál a próbariadó. 

• A tanóra helyszínét az ott dolgozó nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meggyőződhessen, 

nem maradt senki a teremben. Távozáskor a terem ajtaját be kell csukni. 

• Az épületben tartózkodók tűzriadó esetén nem vihetik magukkal felszerelésüket, 

holmijukat, ugyanis a termet/épületet a lehető legrövidebb időn belül el kell hagyni. 

• A tanulócsoportoknak az épületből való kivezetéséért, a várakozás alatti felügyeletért 

az a pedagógus a felelős, aki az adott órán jelen volt. (A pedagógusnak pontosan tudnia kell a 

tanulócsoport aktuális létszámát. Különös figyelmet kell fordítania azon diákokra, akik a 

tűzriadó megszólalásakor nem tartózkodtak a tanteremben pl. a mosdóban voltak.) 

• A kiürítés során a mozgásában, cselekvésben korlátozott személyeket fokozottan 

segíteni kell. 

• Az igazgatónak a kiürítéssel egy időben gondoskodni kell a kijáratok nyitásáról, a 

közművezetékek zárásáról, elsősegélynyújtás szervezéséről, rendvédelmi szervek fogadásáról. 

• A tűzriadó esetén a tanulócsoportok az udvar kijelölt helyén rendben sorakozva 

tartózkodhatnak további intézkedésig. 

• A tanulási nap kiesését a törvények, rendeletek, tantestületi egyeztetés alapján pótolni 

kell, legkésőbb a tanév befejezése előtt, de lehetőleg az esetet követő hónap végéig. 

 

A próbariadó 

 

Próbariadót minden évben legalább egyszer kell rendezni, amikor a próbariadó körülményeit 

az iskola tanulói előtt, valamint osztályközösségekben meg kell beszélni próbariadó 

megismételhető. 

Célszerű a próbariadót szakember ellenőrzése mellett lebonyolítani, aki felhívja a figyelmet az 

esetlegesen felmerülő nehézségekre, hiányosságokra és esetleg további óvintézkedést javasol. 



 

A próbariadó tanulságait meg kell osztani a pedagógusokkal, illetve a beépíteni a pedagógusok 

rendes évi munka-, tűz-, és balesetvédelmi oktatásába. 

 

 

11. Az intézmény munkarendje 

 

A vezetők benntartózkodási rendje 
 

Az intézményvezető és helyettesei – kivéve ha munkaköri leírásukban foglalt kötelességük 

alapján munkavégzésük nem az iskola területén történik – tanítási időben, munkanapokon az 

intézményben látják el feladatukat. 

A vezetők közül legalább egy fő tanítási időben az intézményben tartózkodik 07.00-17.00-ig. 

Az előbbi szabály figyelembevételével a vezetők heti benntartózkodási rendjét a háromtagú 

vezetőség tanévként meghatározza, attól eltérni csak a helyettesítő vezetőségi tag előzetes 

kijelölésével lehet. 

A vezetők ügyeleti időben tanórán kívüli tevékenységet nem folytathatnak. 

A nyári, őszi, téli és tavaszi szünetekben a fenntartó – elvárásaival összhangban – előre kijelölt 

napokon a vezetés ügyeletet tart. Az erről szóló tájékoztatót kifüggesztjük az iskola 

főbejáratánál. elérhetővé tesszük iskola honlapján. 

 

A közalkalmazottak munkarendje 
 

Az oktató-nevelő intézményben alkalmazottak körét, az alkalmazási feltételeket és a 

munkavégzés egyes szabályait a köznevelési törvény és a KJT rögzíti. Valamennyi 

közalkalmazott személyre szóló munkaköri leírással rendelkezik. 

Az intézményben a közalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabályok betartásával az 

intézményvezető állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében. A közalkalmazott 

munkaköri leírásait az igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenő idő 

figyelembevételével az egyes vezetők tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt 

kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására. Az intézményben 

foglalkoztatott munkatársak munkaköri leírását a Melléklet tartalmazza. 

 

A pedagógusok munkarendje 
 

 

A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása 

 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény rögzíti. A törvény szerint a 

nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órákból, 

valamint a nevelő, illetve a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a 

szakfeladatnak megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. 

 

• A pedagógusok napi munkarendjét, a hatályos jogszabályok mentén határozzuk meg. 

A heti munkaidő 40 óra. 



 

• A heti munkaidő 80%-a a kötött munkaidő tartama 32 óra 

• A kötelező órák száma (neveléssel-oktatással lekötött tanóra és egyéb foglalkozások): 

24 óra 

• a felügyeleti és eseti helyettesítési rendet az igazgató-helyettes állapítja meg az igazgató 

jóváhagyásával, az intézmény működési rendjének függvényében. 

• A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, 

zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni. 

• Az intézményvezetőség tagjai – a fenti alapelv betartása mellett – javaslatokat tehetnek 

egyéb szempontok figyelembe vételére. 

• A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási beosztása előtt a munkahelyén 

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

megjelenni. 

• A pedagógus köteles jelenteni a munkából való rendkívüli távolmaradását és annak 

okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 45 percig az 

intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője 

helyettesítéséről intézkedhessen és a tanmenet szerinti előrehaladást biztosíthassa. 

• A pedagógus az igazgatótól engedélyt kérhet legalább 2 nappal előbb a tanóra 

(foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanóra (foglalkozás) 

megtartására. A tanórák (foglalkozások) elcserélését az igazgató-helyettes is 

engedélyezheti. 

• A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – 

lehetőség szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. 

• A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő-oktató munkával 

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja a szakmai munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása 

után. 

 

A megbízások alapelvei: a rátermettség, a szakmai felkészültség mértéke, a pedagógusok 

egyenletes terhelése. 

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

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

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

tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. 

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

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 pedagógus heti teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (a továbbiakban: kötött 

munkaidő) az intézményvezető által meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni, a 

munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását maga jogosult 

meghatározni. A pedagógusok munkaidejét a Kréta e-naplóban tartjuk nyilván. 

 

A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

• a tanítási órák megtartása 

• a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

• osztályfőnöki feladatok ellátása, 



 

• szakkörök, korrepetálások, tehetséggondozó foglalkozások, napközis foglalkozások, 

iskolai sportköri foglalkozások, alprogrami foglalkozások 

 

A munkaidő többi részében az 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, 

• javító és osztályozó vizsgák lebonyolítása, egyéni tanrendű tanulók beszámoltatása, 

• kísérletek összeállítása, 

• dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

• a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

• tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

• felügyelet tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

• iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, lebonyolítása 

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

ellátása, 

• az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

• szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

• részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

• részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

• a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, megőrzéskor, 

• tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

• iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

• részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

• tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés,  

részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

• iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

• szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

 

 

Ügyeleti rend 

 

Az ügyeleti beosztást úgy kell megszervezni, hogy az intézmény egész területén megvalósítsuk 

a biztonságos környezetet tanulóink részére, valamint hogy érvényesüljön a pedagógusok 

egyenletes munkaterhelése. Az ügyeleti beosztást az igazgatóhelyettesek készítik el tanév 

elején, és félévkor, és arról tájékoztatja a pedagógust. Az ügyeleti beosztás rendje kifüggesztve 

megtalálható minden folyosón. 

 

Ügyeleti helyszínek és a hozzájuk rendelt pedagógus létszám: 

 

Ügyeleti helyszín Ügyeletes pedagógusok száma 

07.00-07.30 közötti reggeli ügyelet 1 fő 

Nagy udvar épület felőli része és 

a szabadtéri kondigépek 

2 fő 

Kis udvar és játszótér 2 fő 



 

Fsz. folyosó utcafront felől 1 fő 

Fsz. mosdók, öltözők 1 fő 

Emeleti folyosó 2 fő 

Tetőtér 1 fő 

Ebédlő: reggeliztetés 1 fő 

Ebédlő: ebédeltetés 2 fő 

Délutáni ügyelet (a napközis 

foglalkozásokat követően) 

1 fő NOMS dolgozó 

 

 

 

Helyettesítési rend 

       

A helyettesítések beosztását az igazgatóhelyettesek készítik el. A helyettesítő pedagógus 

kiírásánál törekedni kell a szakos helyettesítés megvalósítására, valamint az egyenletes 

munkaterhelés biztosítására. A helyettesítés zökkenőmentes biztosításra minden pedagógus 

munkaideje úgy kerül kialakításra, hogy számára kijelölt időpontban rendelkezésre tudjon állni 

A pedagógus kötelessége, hogy hiányzását a időben jelezze felettesének.   

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak napi munkarendje 
 

A pedagógiai munkát közvetlenül segítő munkatársak munkaköre: 

 

• pedagógiai asszisztensek 

• iskolatitkár 

• könyvtáros 

• rendszergazda 

• takarítók 

• portás 

• karbantartók 

 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. 

Munkaköri leírásukat (Megtalálható az SzMSz Mellékletében) az igazgató készíti el. A 

törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot 

a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók 

szabadságának kiadására. 

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A 

napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és technikai dolgozók 

esetében az intézményvezető szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

A NOMS dolgozók 16.00-18.00 óra között tanulófelügyeletet biztosítanak minden tanítási 

napon az igazgatóhelyettesek által beosztott munkarend alapján. 

 

 

 



 

A tanítási órák, óraközi szünetek rendje és időtartama 
 

A tanítási órák rendje: 

 

• 0. óra 07.20 – 08.05 

• 1. óra 08.15 – 09.00 (ezt követi az ún. reggeliző szünet) 

• 2. óra 09.15 – 10.00 

• 3. óra 10.15 – 11.00 

• 4. óra 11.10 – 12.55 (ezt követi a főétkezésre biztosított 

hosszabb szünet) 

• 5. óra 12.20 – 13.05 

• 6. óra 13.15 – 14.00 

 

A tanítási órák beosztása igazodik a Pedagógiai Programban és a helyi tantervekben 

foglaltakhoz, a tantárgyfelosztással összhangban, a heti órarend szerint kerülnek 

megszervezésre. 

Az idegen nyelvi és a hittan/etika oktatása csoportbontásban valósul meg. 

Lehetőségeink szerint a 7-8. évfolyamon a testnevelés órákat fiú-leány csoportbontásban 

szervezzük meg. 

Reggelente alkalomszerűen beszélgetést kezdeményeznek az osztályfőnökök, vagy bármely 

pedagógus igazodva az aktualitásokhoz, nevelési céllal megfogalmazott, tanulsággal bíró 

történettel. 

A tanítási órák engedély nélküli látogatására kizárólag a nevelőtestület tagjai jogosultak. 

Minden egyéb esetben a látogatásra az intézményvezető adhat engedélyt. A tanórák 

megkezdésük után csak kivételes esetben zavarhatók, kivételt indokolt esetben az 

intézményvezető tehet. 

  

Az óraközi szünetek rendje 

 

• Az szünetek időtartama eltérő az ebédeltetés optimális megszervezése miatt. Az 1. és 2. 

szünet 15 perces. A 3. és 5. szünet 10 perces. A 4. szünet 25 perces. 

• Az óra és a szünetjelző csengetéseket minden esetben jelző csöngetés előzi meg 5 

perccel korábban. 

• Tanítási napokon az ügyeletes nevelők 7.50-től sorakoztatják be a tanulókat. 

• Az első óra utáni szünetben mindenki a helyén maradva reggelizik. Folyosói/udvari 

ügyelet nincs. A napköziseknek (az első és második osztályosok kivételével) az 

ebédlőben kell elfogyasztani a reggelit. 

Az óraközi szünetek rendjére egyebekben a Házirend ad útmutatást. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje 
 

 

Belépés, benntartózkodás rendje az intézménnyel jogviszonyban lévők részére 

 

Benntartózkodás szorgalmi időben: 

 

• Az iskola épülete tanítási időben hétfőtől péntekig reggel 06.30 órától este 19.00 óráig 

tart nyitva. 

• A foglalkozások minden nap 16.00 óráig tartanak. 16.00-18.00 tanulófelügyeletet 

biztosítunk a napközisek részére. 

• Tanulók fogadása és bent tartózkodása: reggel 07.00 órától, este 18.00 óráig lehetséges. 

Reggel 06.00 órától 07.00 óráig nincs pedagógus ügyelet a gyermekek számára. 

• A tanulók a tanítás kezdete előtt 30 perccel hamarabb érkezhetnek az iskolába, de az 

első óra megkezdése előtt legalább 10 perccel előbb meg kell érkezniük. 

• A nevelőknek órájuk előtt minimum 15 perccel meg kell jelenniük az iskolában 

• Reggel 7.30-tól 16.00-óráig valamely vezető köteles az épületben tartózkodni, 

megbeszélés alapján az ügyeleti napok szét vannak osztva. 

• Az ebédlőben az ügyelet 11.45-től, 14.30-ig tart szünetek időtartama alatt. Az ebédlő 

8.45től tart nyitva a tízórai elfogyasztásának időtartamára, majd 11.45-től 14.30-ig az 

ebédeltetés időtartamára. 

• A szokásos rendtől való eltérés esetén az intézményben való benntartózkodás az 

intézményvezető engedélyéhez kötött. 

 

 

Benntartózkodás munkaszüneti napokon: 

 

• Szombaton, és vasárnap, illetve munkaszüneti napokon az iskola igazgatójával történt 

egyeztetés után tartható nyitva az iskola. 

 

Benntartózkodás tanítási szünetekben: 

 

• Tanszünetben a helyben szokásos módon meghirdetett időpontokban tart ügyeletet 

iskola. 

• Ügyeleti napokon a vezetők benntartózkodnak. 

• Nyári szünetben az iskola ügyeleti rendjét a főbejáratnál kifüggesztjük, illetve a 

honlapon is meghirdetjük. 

 

 

Belépés és benntartózkodás az iskolával jogviszonyban nem lévők számára 

 

 

• A fenntartó képviselőit, vagy más, hivatalos ügyben érkezőket az igazgató fogadja. 

• A hivatali időben megjelenő vendégek a portásnak bejelentik jövetelük célját, szükség 

esetén felvilágosítást kaphat az ügyintézés helyéről. 



 

• A szülők, hozzátartozói tanórák után a nagyudvaron büfé melletti  várakozhatnak 

gyermekükre. (Extrém időjárás esetén – korlátozott mértékben – a szülők igénybe 

vehetik az iskola várakozó helyiségét.) 

• Az iskola szolgáltatásainak igénybe vétele nyitott külső használók részére, de a 

benntartózkodás nem zavarhatja a nevelő-oktató munkát, a nyugodt körülményeket. 

• Az iskola helyiségeit kulturális célból, sportfoglalkozás céljából, továbbképzés céljából 

előzetes egyeztetés után (a fenntartóval történt szerződéskötés után) igénybe lehet venni, 

a feltételek betartása mellett. 

• Engedélyezett kiállítások, kulturális programok során a látogatókat megadott rendben 

lehet fogadni. 

• Az iskola városi szintű rendezvényeire érkezők, illetve tanfolyamra, sportfoglalkozásra 

érkezők a kijelölt helyen és időben tartózkodhatnak az épületben. 

• A kiállításokat felnőttek is megtekinthetik a kiállítás nyitvatartási ideje alatt. 

• A kulturális programok, sport foglalkozások után a résztvevőknek el kell hagyni az 

épületet, melyet a gondnok kísér figyelemmel. 

 

 

A helyiségek bérbeadása 

 

Tornatermet igény szerint bérbe adjuk, amennyiben az nem megy az alapellátás rovására. A 

tevékenység nem minősül vállalkozásnak, mert nem haszonszerzés céljából folytatja  

intézményünk e tevékenységet, hanem visszaforgatja a bérleti díjból származó bevételét a 

gyermekekre. 

A szerződéseket a Tankerületi Központ köti a helyiségeket bérlőkkel. 

 

Hivatalos ügyek intézésének rendje 

 

• Ügyintézésre a titkárságon munkanapokon 08.00.16.00 óra között van lehetőség. 

• Diákoknak tanórák közi szünetben megengedett az ügyintézés a titkárságon. 

• A diákigazolvány igénylésére az tanuló jogosult, aki az intézménnyel jogviszonyban 

van. A diákigazolvánnyal kapcsolatos ügyintézés a titkárságon lehetséges munkaidőben, 

tanítási napokon. 

• Az iskolavezetés megkeresésének módja: telefonon vagy emailben – a honlapon 

közzétett elérhetőségeken – előre egyeztetett időpontban van lehetőség a személyes 

felkeresésre. 

• A Szülők fogadása történhet az éves Munkatervben előre megadott fogadóórákon, 

illetve telefonon és emailben is lehet előzetesen időpontot kérni az osztályfőnöktől vagy 

vezetőtől, személyes megbeszélésre. 

 

 

Az osztályozó vizsga rendje 
A tanulmányok alatti tehető vizsgák a javító és osztályozó vizsgák iskolánkban. 

A tanulmányok alatti vizsgák lehetőséget adnak arra, hogy hogy azon tanulók osztályzatait 

megállapíthassuk, akiknek félévi vagy év végi osztályzatait évközi teljesítményük és 

érdemjegyeik alapján nem lehet meghatározni. A szabályosan lefolytatott tanulmányok 

alatti vizsga nem ismételhető. 

 



 

A vizsgaszabályzat hatálya vonatkozik: 

• az osztályozóvizsgákra 

• javítóvizsgákra 

 

Hatálya kiterjed minden olyan tanulónkra: 

• aki osztályozóvizsgára jelentkezik 

• akit a nevelőtestület utasít osztályozóvizsgára (hiányzása meghaladja a 250 órát és  nem 

osztályozható 

• akit a nevelőtestület javítóvizsgára utasít 

 

Ezen kívül hatályos intézményünk nevelőtestületének tagjaira, akik a vizsgabizottság 

megbízott tagjai. 

 

Osztályozóvizsgát tesz: 

• tantestületi engedéllyel az a tanuló, aki 250 órát meghaladóan hiányzott egy tanévben 

és nem osztályozható érdemjegyeit tekintve 

• akinek hiányzása egy adott tantárgyból meghaladja az előírt óraszám 30%-át és nem 

osztályozható érdemjegyeit tekintve 

• aki tanulmányait egyéni tanrend szerint folytatja 

 

Javítóvizsgát tehet az a tanuló: 

• aki a tanév végén legfeljebb 3 tantárgyból elégtelen osztályzatot ért el 

• aki az osztályozó vizsgáról igazolatlanul hiányzott, azt nem fejezte be vagy az előírt 

időpontig nem tette le 

• aki az osztályozóvizsga követelményeinek nem tett eleget legfeljebb 3 tantárgy esetében 

 

A tanulmányok alatti vizsgák értékelése a Pedagógiai Programban foglalt alapelvek alapján 

történik. A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 5. § (1) bekezdés alapján az osztályozó vizsga 

tantárgyankénti, évfolyamonkénti követelményei iskolánk Pedagógiai Programjának 

Mellékletében találhatók meg. A tanuló az érintett (tantárgyat oktató) pedagógustól kapja meg 

a vizsga témaköreit. A vizsga előtt konzultációs lehetőséget biztosítunk a tanuló számára. 

 

Vizsgaidőszakok: 

• Osztályozó vizsga: a tanév munkarendjében kerül meghatározásra. 

• Javítóvizsga: augusztus 21. és 31. közötti időszakban. 

• Az intézményvezető engedélyezheti ettől eltérő időpontban is a vizsga teljesítését. 

 

A szóbeli vizsgák rendje: 

A szóbeli vizsgák 3 tagú bizottság előtt történnek. A tanuló a kérdező tanár által kiadott 

kérdésekre felkészülési idő után (kb. 10-15 perc) ad önállóan választ. A vizsgák eredményének 

kihirdetése a vizsga végén történik. 

 

Az írásbeli vizsgák rendje: 

A vizsgára az előre kijelölt teremben kerül sor. A tanulók nem beszélhetnek egymással, a 

teremben felügyelő tanár ügyel a rendre. Az írásbeli vizsgarészt a pedagógus piros tintával 

javítja, értékeli és ellátja aláírásával. 

 

A vizsgát lefolytató pedagógusok megbízása és a vizsgák dokumentálása: 

 



 

A vizsgáztató tanárokat és a vizsgabizottsági tagokat az igazgató bízza meg. A vizsga 

időpontjáról és helyszínéről az érintetteket írásban kell értesíteni. A vizsgáról jegyzőkönyv 

készül, az elnök és a tagok aláírásával, melyet meg kell őrizni. A jegyzőkönyv mellékleteként 

csatolni kell az írásbeli vizsgarész dolgozatait, szóbeli vizsgán készült tanulói jegyzeteket. 

Ezekbe a szülő kérésre betekinthet. Az eredményeket és vizsgatétel tényét záradékban rögzítjük 

a naplóban, a bizonyítványban és a törzslapon. 

 

 

Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje 
 

Zászló- és címerhasználat 

 

Az intézmény épülete névtáblával, és zászlóval van ellátva. 

Magyarország hivatalos címerét meg kell jeleníteni az intézmény főbejáratánál az intézmény 

hivatalos névtábláján. A címert emellett minden tanteremben is ki kell függeszteni jól látható, 

méltó helyre. (Kivétel azon tantermek, ahol a szakmai munka ezt nem teszi lehetővé pl. 

tornatermek). 

A főbejárat közelében, jól látható helyen kell kifüggeszteni a magyar zászlót, melyet,  

elhasználódása esetén cserélni kell. A zászlót legalább a nemzeti ünnepek esetén ki kell helyezni. 

A nemzeti zászlót ki kell helyezni iskolai ünnepségeken, illetve a városi ünnepségek alkalmával 

ki kell jelölni zászló hordozó diákokat, akik vezetik a felvonulást. 

 

 

Az intézmény létesítményeinek felelős használata 

 

Az intézmény létesítményeit, helyiségeit és eszközeit mindenki – az iskola minden 

munkavállalója és tanulója –  köteles megfelelő módon használni, az előírásokat betartva. 

Szándékos károkozás esetén a kárt okozó személy anyagi felelősséggel tartozik. 

 

A helyiségek és létesítmények használati szabályai 

 

• Az iskola létesítményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartásának ideje alatt lehet 

használni (külön igazgatói engedéllyel más alkalommal is). A tanulók részére a tanítás előtti 

időszakban, ügyelet alatt az udvar, rossz időben a földszinti folyosó. 

• Az iskola helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően, arra a célra lehet használni, melyre 

a helyiséget kialakították. Ha a helyiséget más célból szeretnék igénybe venni, pl. klubdélután, 

az iskola igazgatójának, vagy helyettesének engedélye szükséges. 

• A tantermekben, szertárakban, az iskola folyosóin, a tornatermekben, valamint az 

étkezőben minden esetben szükséges felügyeletet biztosítani. 

• A felügyeletet a tanórákon kívül az ügyeletes pedagógusok látják el. 

• Az ügyeletes tanárok beosztását az igazgatóhelyettes, az ügyeletes tanulók ügyeleti 

rendjét az osztályfőnökök intézik és ellenőrzik. 

• A kulcsokat a portáról csak pedagógus viheti el, vagy az intézmény dolgozói. 

• A sportlétesítményeket az iskola pedagógusai és dolgozói a kijelölt időben, illetve 

bármikor használhatják, ha más kötelező, vagy engedélyezett tevékenységet nem akadályoznak. 



 

• Az udvaron (sportudvaron) és a tornatermekben tanítási idő alatt a tanulók csak 

pedagógus felügyeletével tartózkodhatnak. 

• A sportudvar, a tornatermek külső személyek általi használatáról az igazgató által aláírt 

szerződésben kell a feltételeket meghatározni. 

• Szerződés által kell meghatározni a feltételeket, ha más személyek kívánják az iskola 

helyiségeit használni. 

• Az iskola tanulói saját felelősségükre igénybe vehetik az udvart tanítás utáni időben. 

• Sötétedés után be kell zárni az udvart, ami a gondnok kötelessége. 

• A hátsó udvari bejáratot reggel az első óra kezdetéig zárva tartjuk. 

• A porta bezárása után a gondnoknak és a takarítóknak van kulcsa a kijárathoz. 

• Az iskola berendezéseit a pedagógusok és más alkalmazottak az igazgató engedélyével, 

esetenként magáncélra is használhatják. 

 

Tantermek, szaktantermek használata 

 

• A tantermek a tanórákon kívül zárva vannak, a nevelő kulccsal rendelkezik, ő engedi be 

a tanulókat. 

• Az iskola szaktantermeihez tartozó szertárakat is gondosan zárni kell. 

• Gyermekek ott tartózkodása idején szükséges a felügyeletről gondoskodni. 

• Szigorúan be kell tartani az ott tartózkodásra és ottani munkára vonatkozó előírásokat, 

tanári utasításokat. 

• Az öltözőket az átöltözés után a testnevelő tanár, vagy tanítók bezárják, óra végén 

kinyitják, hogy a bent lévő értékeket megőrizzük. 

• A tornatermet az iskola tanulói tanári felügyelet alatt használhatják tanítási időn túl is, 

amennyiben a sportköri órákat nem zavarja. 

• A tornaterem használatát esetenként a testnevelő tanár is engedélyezheti. 

• A szaktantermek speciális használatára vonatkozó részletes szabályokat a Házirend 

Melléklete tartalmazza. 

 

 

Az iskolai ebédlő használata 

 

• Szerződés által kell meghatározni a büfé üzemeltetésének módját, feltételeit. 

• Az ebédlők között található konyhai részbe kizárólag az ott dolgozók léthetnek be. 

• Az ebédeltetés idején tanári felügyelet van az ebédlőkben. 

• Az étkező ügyeleti beosztását az alsós igazgatóhelyettes végzi. 

• Az ebédlő 11.45-től 14.30-ig van nyitva. 

• A napközis gyermekek étkeztetése az egyik meghatározott ebédlőben folyik, míg a 

menzások és felnőttek a másik ebédlőben étkezhetnek. 

• A tízórait a napközisek az ebédlőben, az első óra utáni szünetben fogyasztják el, 

felügyelet mellett. 

• A napközis nevelők osztják szét az uzsonnát a tanteremben. 

• Az ügyeletes nevelőnek ügyelnie kell arra, hogy az étkezés befejezése után tisztán, az 

asztalt újra terítve hagyják ott a tanulók. 

 

 



 

Könyvtár 

 

Az iskolai könyvtár az iskola szervezeti egysége. Működésének célja, hogy biztosítsa a 

pedagógusok iskolai tevékenységéhez, nevelő-oktató munkájához, tanításhoz, tanuláshoz 

szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését, használatát, könyv és 

könyvtárhasználati ismeretek oktatását. Az iskolai könyvtár Szervezeti és működési 

szabályzata jelen SzMSz Mellékletében található. 

 

A könyvtár szolgáltatásait – kártérítés feltétele mellett, a következő feltételekkel lehet igénybe 

venni: 

• A kölcsönzési időt be kell tartani 

• A kifüggesztett nyitvatartási időben, könyvtáros jelenlétében lehet kölcsönözni 

• Állományát, berendezési tárgyait, egyéb eszközeit rendeltetésszerűen lehet használni. 

• A helyiségre vonatkozó baleset és tűzvédelmi előírásokat be kell tartani. 

• Kölcsönzés pedagógusok által a könyvtáros engedélyével megoldható. 

• A könyvtár naponta a kiírt nyitva tartás szerint látogatható. 

• A könyvtáros kollégával történő egyeztetés alapján egyéb időpontokban is igénybe 

vehető a szolgáltatás. 

• Könyvek, folyóiratok kölcsönzése a tanév idején lehetséges, nyári szünet előtt el kell 

számolni a kint lévő dokumentumokkal. 

• Azok a dokumentumok, melyek a tanításhoz folyamatosan szükségesek, külön vannak 

nyilvántartva, év végén be kell adni a könyvtár számára. 

• A könyvtár rendelkezik Gyűjtőköri Szabályzattal, melyet a könyvtárosnál meg lehet 

tekinteni. 

• A könyvtárban megtalálhatók a következő dokumentumok: Pedagógiai Porgram, 

Házirend 

 

Iskolai büfé 

 

• Büfé – a fenntartóval kötött bérleti szerződésben foglaltak szerint –  működik az iskola 

területén, az iskolaegészségügy-szakszolgálat véleményével. Árukínálata megfelel az 

egészséges táplálkozásra vonatkozó ajánlásoknak. 

• Az iskolai büfé reggel ½ 7-től, délután 13.30-ig tart nyitva. A büfében csak olyan 

élelmiszerek tarthatók, melyeket a jogszabályok megengednek. 

• Lejárt szavatosságú ételt nem szabad árusítani. 

• A gyermekek a büfé szolgáltatásait a tanítás előtt, az óraközi szünetekben, valamint órák 

után vehetik igénybe. 

• A büfébe a szünet végét jelző csengetésig mehetnek a tanulók, ill. ha már nincs órájuk. 

• A büfé mellett is elfogyaszthatják a tanulók ennivalójukat, az épület mellett található 

szemetesbe kell tenni a hulladékot. 

 

 Reklámtevékenység 

 

• Az intézményben reklámhordozó csak az intézményvezető engedélyével helyezhető el. 

• Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, mely személyiségi, erkölcsi jogokat 

sért, vagy veszélyeztet. 



 

• Tilos olyan reklámot kitenni, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes 

vagy közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne. 

• Csak olyan reklám engedélyezhető, amely az intézmény használói részére pozitív 

értékeket közvetít, jó hatással van a tanulók személyiségének fejlődésére, oktatási, művelődési 

célt szolgál, erősíti a pedagógusok által közvetíteni kívánt társadalmi-erkölcsi értékrendet, vagy 

összefüggésben van az egészséges életmóddal, sportolással. 

• Társadalmi, közéleti tevékenységgel összefüggésben csak olyan reklámtevékenység 

engedélyezhető, mely jogszabályba nem ütközik. 

• Országos és helyi választások alkalmával, a választási törvénynek megfelelően, az 

intézmény területén az eseményre vonatkozó tájékoztatók kifüggeszthetők. 

• Politikai pártok plakátjainak kifüggesztése nem engedélyezett. 

• Az intézmény külső falán cégek reklámjainak elhelyezése nem engedélyezett. 

 

Intézményi védő, óvó előírások 
 

• Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy egészségük 

és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja munkatársainak és a 

tanulóknak. 

• Az iskola egész területén tilos a dohányzás. 

• Baleset, vagy ennek veszélye esetén megtegye a szükséges intézkedéseket. 

• Minden dolgozónak ismernie kell a munkavédelmi és tűzvédelmi előírásokat, valamint 

a tűz esetén előírt utasításokat, a menekülési útvonalat. 

• A tanulók fiatal szervezetükre tekintettel a káros hatású élvezeti cikkeket: alkoholt, 

energiaitalt, dohányárut nem fogyaszthatnak! 

• Kábító, tudatmódosító hatású szerek fogyasztása szigorúan tilos! 

• Tilos szerencsejáték űzése, tiltott szerek árusítása! 

• Az iskolában élelmiszer-árusító üzlet és automata nem üzemel. 

• A környező élelmiszer üzletekből nem lehet olyan termékeket iskolába hozni, mely a 

• tanulók egészségét károsítja és rontja a munka hatékonyságát. 

• Kiemelt figyelmet fordítunk a magatartási függőség és szenvedélybetegség 

kialakulásához vezető szerek fogyasztására. 

• A lelki sérülés által megjelenő agresszió megelőzésére együttműködünk az 

Iskolaegészségügy-szolgálattal. 

• A tanuló bántalmazása vagy deviancia észlelésekor, iskolapszichológus segítségét 

kérjük. 

• Az egészségfejlesztésnél figyelembe vesszük a tanulók társadalmi, életkori sajátosságait. 

Felhívjuk a figyelmet / dohány,  alkohol,   s egyéb tudatmódosító szerek / valódi 

veszélyére. 

• Tanításhoz nem tartozó egyéb felszereléseket (játék, ékszer, tablet, jelentősebb 

pénzösszeg) nem szabad behozni az iskolába, kivéve, ha tanári engedéllyel történik. 

• A tanuló nem tarthat magánál fegyvert és fegyvernek minősülő tárgyakat, szúró-vágó 

eszközöket, tűz- és robbanásveszélyes anyagokat és vegyszereket. 

• A tanulók és hozzátartozóik az elveszett tárgyakat a portán és az erre a célra elkülönített 

szekrényben kereshetik. 

• A helyiségek kulcsai a portán találhatók, csak az iskola dolgozói vehetnek át kulcsot. 

• Tűzriadó esetén a már ismert begyakorolt formában kell elhagyni az épületet. 



 

• Aki nem tanulója vagy dolgozója az intézménynek, csak hivatalos ügy intézése miatt 

tartózkodhat az iskolában. 

• Az iskola területére járművel (autó, motorkerékpár, kerékpár, gördeszka, roller, stb.) 

behajtani csak engedéllyel rendelkező személyeknek lehet. Kerékpárt, rollert az iskola 

területén csak tolni lehet. 

 

A pedagógus által iskolai tanórákra bevitt, általa használt, készített pedagógiai 

eszközökre vonatkozó védő-óvó előírások 

 

• A pedagógus a Házirendben, valamint az SZMSZ-ben meghatározott, a biztonságos 

munkavégzéssel kapcsolatos szabályok figyelembe vételével viheti be a tanórákra az 

általa használt, illetve készített pedagógiai eszközöket. 

 

A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 
 

A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére vonatkozó intézményi 

eljárások 

• Az iskola minden dolgozójának feladata, hogy a tanulók részére, egészségük és testi 

épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint, ha balesetet észlel, vagy annak 

veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

• Az intézmény dolgozóinak ismerni kell és be kell tartani a munkavédelmi szabályzat 

előírásait, a tűzvédelmi utasítást és a tűzriadó terv rendelkezéseit. 

• Az igazgató az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit a 

munkavédelmi szemlék során rendszeresen ellenőrzi. 

• A nevelők tanórai foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje alatt kötelesek a 

rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, rendet megtartani, 

baleset-megelőzési szabályokat betartani. 

• Az iskolai nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, 

tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes szabályokat a munkavédelmi szabályzat 

tartalmazza. 

• A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat tartó nevelők baleset-megelőzési feladatait 

munkaköri leírásukba kell foglalni. 

• A pedagógusok által készített technikai jellegű eszközök tanórai alkalmazása kizárólag 

intézményvezetői engedéllyel lehetséges. 

 

 

Osztályfőnöki feladatok 

 

• Osztályfőnöki órákon ismertetni kell a vonatkozó szabályokat, az iskolai 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, különféle, iskolai foglalkozásokon tilos és 

elvárt magatartásformákat. 

• Az osztályfőnökök tanév elején megbeszélik a közlekedési szabályokat, a házirend 

balesetvédelmi előírásait, rendkívüli esemény bekövetkezésekor szükséges teendőket, 

menekülés rendjét, a tanulók kötelességeit , a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 



 

• Balesetvédelmi foglalkozást kell tartani tanulmányi kirándulások, túrák előtt, 

közhasznú munka végzése előtt, tanév végén, nyári idénybalesetek veszélyeire irányítva a 

foglalkozást. 

 

 

Nevelői feladatok 

 

• A helyi tanterv alapján, a tanév elején testnevelés, osztályfőnöki, technika, kémia, fizika 

tantárgyak keretében oktatni kell a tanulók biztonságának, testi épségének megóvásával 

kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat, viselkedési formákat. 

• A pedagógusnak meg kell győződnie visszakérdezéssel, hogy a tanulók elsajátították-e 

az ismereteket. 

• A tanulók aláírásukkal igazolják, hogy részt vettek balesetvédelmi oktatásban. Az erről 

készült dokumentumot az osztályfőnök, illetve a szakos pedagógusok megőrzik a tanév végéig. 

• A balesetvédelmi foglalkozásokat az osztálynaplóban fel kell tüntetni. 

 

A tanulóbalesetek kezelése 

 

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

rosszullét esetén haladéktalanul elsősegélyt kell nyújtani, ha szükséges orvost hívni, 

veszélyforrást megszüntetni, jelezni az esetet az igazgatónak. 

• E feladatok ellátásában bármely iskolai dolgozó észlelte, köteles részt venni. 

• Elsősegélyt csak az nyújthat, aki ért hozzá, bizonytalanság esetén meg kell várni az 

orvosi segítséget. 

• Minden balesetet ki kell vizsgálni, tisztázni a kiváltó okokat, kideríteni, hogy lehetett 

volna elkerülni a balesetet, meghozni az intézkedést hasonló esetek elkerülése érdekében. 

• A tanulóbalesetet előírt formanyomtatványon nyilván kell tartani. 

• A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni, előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát 

meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt átadni a szülőnek, a harmadik példányt az iskola 

őrzi meg. 

• Súlyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartónak, kivizsgálásába munkavédelmi 

szakembert kell bevonni. 

• Súlyos tanulóbalesetek kivizsgálása során az Iskolaszék, Szülői Közösség és a DÖK 

részére biztosítani kell képviselőjük részvételét. 

 

 

A mindennapos testnevelés szervezése 
 

Órarendben iktatott órák 

 

• Az iskolai tanulók számára a mindennapos testnevelést az óratervben meghatározott 

testnevelési órákon biztosítunk, heti 5 (3+2) tanórában a délelőtti foglakozások időkeretében. 

• A kötelező tanórai foglalkozások keretében gondoskodunk a könnyített testnevelést 

igénylőkről. / orvosi igazolásra/ 



 

• A mindennapos testnevelés heti plusz 2 óráját törekszünk úgy órarendben elhelyezni, 

hogy az órák látogatása alóli felmentést megkapó diákok lehetőleg élni tudjanak a felmentéssel. 

• A heti 5 testnevelés órarendi elrendezését úgy kell kialakítani, hogy a Városi uszodában 

tartott úszás foglalkozások zökkenőmentesen illeszkedjenek a tanulók munkarendjébe. 

 

A Diáksportkörben teljesített órák 

 

Az iskolai sportkör önálló iskolai szervként működik, munkáját az iskola testnevelő tanárai 

segítik. A sportkör heti 2x45 perc rendszerességgel működik, mozgáslehetőséget biztosítva a 

kosárlabda, atlétika és teremfoci, valamint egyéb sportágakban. Az iskolai sportkör önálló 

szakmai programmal rendelkezik, mely az iskolai munkaterv része. Az iskolai Diáksportkör 

nem működik diákönkormányzatként. 

 

• A sportfoglalkozások elosztása úgy történik, hogy minden napra jusson 

sportfoglalkozás, melyet kívánság szerint igénybe vehet minden tanuló. 

• A foglalkozásokat tanévenként az iskolai munkatervben meghatározott napokon, időben, 

az ott megfogalmazott sportágakban, testnevelő tanár irányítása mellett kell szervezni. 

• A tömegsport foglalkozásokhoz az iskola biztosítja a sportudvart, tornatermeket, 

felszereléseket. 

• A tömegsport foglalkozások a tantárgyfelosztásban vannak rögzítve. Heti két óra 

tömegsport foglalkozáson való részvétellel teljesíthető a tanulók számára a mindennapos 

testnevelés heti plusz 2 óra, amennyiben ezek az órák a tanuló órarendjében a tanítási nap 

kezdetére az utolsó tanítási órájára esnek, a tanuló hazajárós és a szülő biztosítja a gyermek 

felügyeletét, és ezt írásban jelzi az iskola felé. A felmentés igénybe vételéhez kérelmet kell 

benyújtani minden tanév elején az intézményvezető felé. 

 

Sportágban teljesített órák 

 

A kötelező testnevelési órákon kívül intézményünkben délutáni sportfoglalkozásokon 

biztosítjuk a szakági sportolást. 

Az iskolai sportkörben sportoló tanulók számára lehetőség van a mindennapos testnevelés heti 

plusz 2 óra teljesítésére a választott szakosztályban heti 2 órás kötelező sportköri foglalkozáson 

való részvétellel. A felmentés igénybe vételéhez kérelmet kell benyújtani minden tanév elején 

az intézményvezető felé. 

A tanulók által a délutáni időszakban választott sportágban biztosított heti 2 óra foglalkozáson 

történő részvétellel, a választható sportágakat az intézmény igazgatója a tanév indítását 

megelőzően május 20-ig nyilvánosságra hozza, 

Minden év május 31-ig a testnevelő felméri az igényeket és javaslatot tesz a szakmai 

programjára. 

 

Külső szakosztályokban történő sportolás 

 

A külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a szakosztályban 

történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott tartalommal beszerzett igazolás 

benyújtásával szintén lehetőségük van a heti plusz két testnevelés óra teljesítésére. A 

kérelemhez csatolt igazolást a szakosztályi edző aláírásával, a szakosztály pecsétjével ellátva 

kell az intézményvezetőhöz eljuttatni. 



 

Testmozgásalapú Alprogrami foglalkozások keretében teljesített órák 

 

Azokon az évfolyamokon, ahol sor került a Komplex Alprogrami foglalkozások bevezetésére, 

lehetőség van a heti plusz két testnevelés óra Testmozgásalapú Alprogrami foglakozás 

keretében történő biztosítására. Ebben az esetben az Alprogrami foglalkozáson részt vevőknek 

nem szükséges kérelmet benyújtani. 

 

 

Gyógytestnevelés foglalkozások 

 

Azoknak a tanulóknak, akiknek az Iskolaorvos ezt javasolja, gyógytestnevelési foglakozásokat 

szervezünk szakember segítségével az egyéni órakeret terhére: a kötelező testnevelési órákon 

felül szervezett heti 2 órás gyógytestnevelési foglalkozáson történő részvétellel azon tanulóink 

számára, akik – az iskola-egészségügyi szolgálat szakvéleménye szerint – a rendes testnevelési 

órákon is részt vehetnek. 

 

A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái és rendje 
 

A tanórán kívüli foglalkozások jellemzői 

 

A tanórán kívüli foglalkozás: 

 

• a pedagógus kötött munkaidejének neveléssel-oktatással lekötött feladata 

• nem tanórai célú 

• a tantárgyfelosztásban tervezhető 

• rendszeres 

• naplóban vezetett 

• pedagógiai tartalmú, a tanulók fejlődését szolgálja 

• egyéni vagy csoportos foglalkozás 

• célja: művészeti nevelés, testi-fizikai erőnlét fejlesztése, logikus gondolkodás 

képességének fejlesztése, a vizuális kultúra fejlesztése 

 

A tanórán kívüli foglalkozások típusai intézményünkben 

 

A tanórán kívüli foglalkozások típusai: 

• szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, 

• sportkör, tömegsport foglalkozás, 

• egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás, 

• egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás, 

• Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozások 

• Komplex Alapprogram – „Te órád” 

• felvételire felkészítő foglalkozás 

• napközi, 

• tanulószoba 



 

 

Egyéb tanórán kívüli nem rendszeres, pedagógiai tartalmú foglalkozások: 

• pályaválasztást segítő foglalkozás 

• prevenciós foglalkozás 

• diák önkormányzati foglalkozás, 

• közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését szolgáló csoportos, 

• a tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni foglalkozás 

• tanulmányi, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, bajnokság 

• az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem 

valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás 

• diáknap: programját a DÖK állítja össze, véleményüket figyelembe véve állítjuk össze 

a nap eseményeit, összekapcsolva egészségnappal és gyermeknapi rendezvényekkel 

• kulturális bemutatók 

• témanap/témahét keretében megvalósított bemutatók, programok 

 

A tanórán kívüli foglalkozások szervezésére vonatkozó egyéb rendelkezések 

 

• A tanórán kívüli foglalkozásokra a jelentkezés önkéntes, kivéve a fejlesztő 

foglalkozásokat. A részvétel egy tanévre szól, a beiratkozás szeptemberben esedékes. 

• Napközis foglalkozás az iskola 1-8. évfolyamos tanulóinak rendelkezésére áll. 

• Napközis foglalkozások a tanítási idő után közvetlenül kezdődnek, 16.00 óráig tartanak, 

ügyeletet 17.00 óráig biztosítunk. 

• A napközi működési rendjét a napközisek házirendje rögzíti, mely az iskolai Házirend 

része. 

• Napköziből csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérelme alapján lehet eltávozni. 

• A napközis foglalkozás során – amennyiben a tanulóidő lehetővé teszi – mellett 

felkészítő órákat, sportfoglalkozást, kulturális foglalkozást tartunk. 

• A napközibe az első évfolyamon a beiratkozáskor kell jelentkezni, indokolt esetben 

kérheti a szülő év közben is gyermeke felvételét. 

• Lehetőség szerint napközibe minden jelentkezőt fel kell venni. 

• Amennyiben a napközisek létszáma meghaladná a törvényes felső határt, a kérelmek 

elbírálásánál figyelembe kell venni azt, kinek a felügyelete nem megoldott, vagy akik nehéz 

körülmények között élnek. 

 

 

Ünnepélyek, megemlékezések rendje 

 

 

• Nemzeti ünnepeket megelőzően az iskolában ünnepséget rendezünk, melyet a 

gyermekek tanáraik segítségével állítanak össze és adnak elő. Az éves Munkatervben van 

rögzítve a sorrend. 

• Nemzeti, vagy nagyobb ünnepen, jeles napokon az iskola vezetői, pedagógusai, tanulói, 

lehetőségük szerint vegyenek részt. 

• Október 6. ünnepe alkalmából, az aradi vértanúk emléknapján a várostól átvállalt 

feladatként megemlékezést tartunk és részt veszünk az azt követő fáklyás felvonuláson a 

Kossuth szoborhoz. 



 

• November 11. Szent Márton Napja, iskolánk Névavató ünnepségének napja, tanítás 

nélküli munkanap, de az előző nap délutánján elkezdődnek a rendezvények. Fő eseménye az 

Iskoladíj átadása ünnepi hangverseny keretében. 

• Január 22-én, a Magyar Kultúra Napját szülőknek és gyermekeknek, a város felé 

nyitottan rendezzük, kulturális versenyeket szervezünk. 

• Február 25-én megemlékezünk a Kommunista és egyéb Diktatúrák áldozatairól. 

• Farsang utolsó hetében farsangi ünnepséget rendezünk, külön az alsó és felső 

tagozatosoknak. Megrendezésük az igazgatóhelyettesek feladata, melyben közreműködik a 

Szülői Közösség is. 

• Április 16-án megemlékezünk a Holokauszt áldozatairól. 

• Június 4-én megünnepeljük a Nemzeti összetartozás napját. 

• Iskolai ünnepséget szervezünk karácsonykor, húsvétkor, és pünkösdkor. 

• Az évzáró és ballagási ünnepségeket az igazgató helyettesek felügyelete mellett külön 

rendezzük meg. 

 

 

 

 

12. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai 

munkaközösségek 

 

 

Az intézmény nevelőtestülete 
 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak közössége, a legfontosabb 

tanácskozó és határozó szerve. Tagja valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 

a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettséggel rendelkező 

alkalmazott dolgozója. 

 

A nevelőtestület nevelési, oktatási kérdésekben, az intézmény működésével kapcsolatos 

ügyekben, meghatározott jogszabályokban leírtak alapján döntési, egyébként pedig 

véleményező javaslattevő jogkörrel rendelkezik. Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha 

a nevelőtestület fele kéri. Ha az iskolai szülői közösség, vagy iskolai diákönkormányzat 

kezdeményezi a nevelőtestület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület 

dönt. A pedagógusok munkarendje: a pedagógus az intézményben ellátandó oktatási és nevelési 

feladatok elvégzéséhez szükséges ideig köteles tartózkodni. 

 

A nevelőtestület döntési jogköre 

 

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik: 

 

• A Pedagógiai Program elfogadása és módosítása 

• Az SZMSZ és módosításának elfogadása 

• Az éves Munkaterv elfogadása 

• Az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása 



 

• A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása 

• A Továbbképzési terv elfogadásáról 

• A Házirend elfogadása 

• Az egyes tanulók év végi osztályzatát a nevelőtestület osztályozó értekezleten áttekinti, 

a pedagógusok, osztályfőnök által megállapított osztályzatok alapján dönt a magasabb 

évfolyamba lépésről 

• A tanulók fegyelmi ügyeiben dönt 

• A tanulók osztályozó vizsgára bocsátásáról 

• Szülőkkel való kapcsolattartás rendjéről 

• Speciális tantervű osztályok indításáról 

• A fenntartó igénye szerint az intézményvezetői pályázathoz készített vezetői 

programmal összefüggő szakmai vélemény kialakításáról. 

 

A nevelőtestület véleményezési joga 

 

• Iskola működésével kapcsolatban valamennyi kérdéssel összefüggésben 

• A tantárgyfelosztás és a pedagógusok megbízásainak megállapításában 

• Igazgatóhelyettes megbízása és visszavonása esetén 

• Szakmai célú beszerzésekről 

• Az iskola fejlesztési, beruházási és felújítási terveinek meghatározásában 

• A tanulóközösségek döntési jogkörébe tartozó kérdésekben 

• Külön jogszabályokban meghatározott ügyekben 

 

A nevelőtestület a jogszabályban meghatározott feladataiból – határozott időre, esetleg 

alkalmilag bizottságot hozhat létre. vagy szakmai munkaközösségre ruházhatja át – a 

tantárgyfelosztás előtti, és a pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatban 

véleményezési jogkörét. 

E jogkör átruházása tilos a Pedagógiai Program, az Házirend és SzMSz elfogadásakor. 

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

létre, melynek tagjai: az igazgató, helyettese, osztályfőnök, és azok a pedagógusok, akik a 

legmagasabb óraszámban tanítják a gyermeket. 

A szakmai munkaközösségek beszámolnak éves tevékenységükről, az éves munkatervük 

teljesüléséről, évente 5 alkalommal tartanak megbeszélést, valamint számot adnak a 

nevelőtestületnek az átruházott hatáskörök gyakorlásáról. 

Fegyelmi ügyekről nevelőtestületi értekezleten ad számot az igazgató. 

 

A nevelőtestület értekezletei 

 

Egy tanév során az alábbi állandó értekezleteket tartjuk a Munkatervben rögzítve: 

 

• Alakuló értekezlet tanév elején 

• Tanévnyitó értekezlet 

• Tanévzáró értekezlet 

• Félévi és év végi osztályozó értekezlet 

• Évente két alkalommal nevelési értekezlet 

• Havi szintű nevelőtestületi értekezlet az aktualitásokról: a megbeszéléseket az 

igazgató vezeti, melyről írásos emlékeztető készül 



 

Rendkívüli értekezletek: 

• Rendkívüli értekezlet, ha a nevelők 51%-a kéri 

• Alkalmazotti értekezletet 

 

A nevelőtestület személyi kérdésekben titkos szavazással is dönthet. 

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint 60%-a jelen van. 

Döntéseiket nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozhatják. 

A nevelőtestületi értekezletekről jegyzőkönyvet kell írni, az értekezlet előtt a jegyzőkönyv 

vezetőjét kijelöli az igazgató. 

 

Az egy osztályban tanító tanárok közössége 

 

Az egy osztályban tanuló gyermekek vezetője az osztályfőnök, döntési joguk van a havonkénti, 

félévi és év végi magatartás és szorgalom jegyek megállapításában, tanulók dicséretre való 

előterjesztésében. Együttműködnek az egységes nevelési követelmények kialakításában. 

 

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

 

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület, vagy igazgatóság döntése alapján. 

Amennyiben ezt a csoportot az igazgatóság hozza, erről tájékoztatnia kell a nevelőtestületet. 

Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a nevelőtestületet az igazgató bízza meg. 

 

A nevelőtestület által használt eszközökkel kapcsolatos szabályozás 

 

A nevelőtestület tagjai által közösen használt eszközök: 

 

A pedagógus munkájához  – tehát a nevelési-oktatási feladatok ellátásához,  adminisztráláshoz) 

szükséges saját tulajdonú technikai eszközöket használhat az intézmény területén. Saját 

infokommunikációs eszközeivel jogosult az intézmény WIFI hálózatára felcsatlakozni a 

rendszergazda által havonta megadott jelszó segítségével. 

 

Az intézményhez tartozó kulcsok kezelése: 

Az intézmény létesítményeit, helyiségeit záró kulcsok megtalálhatók a portán. 

Az intézményt nyitásához szükséges kulcsokkal és belépési biztonsági kóddal rendelkezők: 

• intézményvezető 

• igazgatóhelyettesek 

• karbantartó-gondnok (2 fő) 

• portás 

A tantermekhez tartozó kulcsokat a portáról lehet kikérni, a pedagógus saját tanterméhez, 

szaktanterméhez, szertárához rendelkezhet kulccsal. 

 

Telefonhasználatra vonatkozó szabályozás: 

 

A helyi telefonhálózathoz tartozó telefonok megtalálhatóak az igazgatói irodában, nevelőiben 

és a titkárságon, valamint a portán, konyhán és a karbantartói műhelyben. Kimenő hívás csak 

kódolt számon kezdeményezhető. 

Mobiltelefonok használata: 

A fenntartó által finanszírozott mobiltelefonok használata: 



 

• intézményvezető 

• igazgatóhelyettesek 

• iskolatitkár 

Pedagógusok részéről az iskolatitkártól kérhető el tanítási időben a telefon ügyintézéshez. 

 

 

A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 
 

A szakmai munkaközösségek 

 

A szakmai munkaközösség részt vesz a nevelési-oktatási intézmény szakmai munkájának 

irányításában, tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe 

vehető a pedagógusok minősítési eljárásában. 

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 igazgató megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső 

értékelésében, lebonyolításában, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. 

A szakmai munkaközösség tagjai évenként a munkaközösség tevékenységének szervezésére, 

irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választanak, akit az intézményvezető bíz 

meg a feladatok ellátásával. Munkaközösség akkor szervezhető, ha legalább öt fő alkotja. 

 

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

munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai: 

 

• A munkaközösségek együttműködnek az iskola vezetőivel, pedagógusaival. 

• 2 évenként javaslatot tesznek a munkaközösség-vezető személyére 

• évente, tanév kezdetén megerősítik a vezetőt 

• éves munkatervet készítenek, összhangban az intézmény éves Munkatervével 

• egységes követelményrendszert alakítanak ki, felmérik és értékeli a tanulók ismeretit 

• évente éves tervet készítenek, melyben megtervezik a belső ellenőrzésben való 

részvételüket, valamint a HHH tanulók integrált oktatását az intézményben 

• támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját 

• segítik az új kollégák beilleszkedését a nevelőtestületbe 

• részt vesznek a pedagógusok munkájának hatékony segítésében 

• együttműködnek a tankönyvellátás folyamatában 

• aktív szerepet vállalnak a belső tudásmegosztásban: bemutató órák, hospitálások, 

szakmai bemutatók szervezése 

• javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő oktató munka szakmai 

színvonalát, minőségét, 

• fejlesztik, tökéletesítik szakterületük módszertani eljárásait, javaslatot tesznek a 

speciális irányok megválasztására, 

• szervezik a pedagógusok továbbképzését, véleményezik a pedagógus álláshelyek 

pályázati anyagát, 



 

• javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására, 

• fejlesztik a munkatársi közösséget, 

• az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek, tapasztalataikat 

megosztják egymással 

• végzik a nevelőtestület által átruházott feladatokat, 

• kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók 

ismeretszintjét, 

• végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok tanulmányi versenyek kiírását, 

lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését. 

 

A munkaközösség-vezetők jog- és feladatköre 

 

 

A munkaközösség tagjai kétévente javaslatot tesznek a munkaközösség-vezető személyére, 

az intézményvezető bízza meg feladatok ellátásával. 

 

A munkaközösség-vezetők: 

 

• Véleményt formálnak szakmai kérdésekben 

• Heti szinten beszámolnak és tájékoztatják az igazgatót az iskolai nevelés-oktatás 

keretében történő fejlesztésükről és ellenőrzéseikről az operatív kibővített vezetőségi 

megbeszéléseken 

• Koordinálják az éves munkaterv összeállítását 

• szervezik, koordinálják a munkaközösségük által vállalt feladatokat 

• munkaközösségük eredményeit félévi, éves szinten rögzítik 

• aktívan segítik az szervezeti kommunikációt, a szervezeten belüli információáramlást 

• Részt vesznek a belső ellenőrzés feladataiban 

• Segítséget nyújtanak csoportjuk pedagógusainak 

• A szakmához tartozó alapdokumentumok (NAT, Helyi Tanterv) megvalósulásához 

hozzájárulnak 

• Órákat látogatnak 

• Felügyelik a szertárak rendjét 

• Versenyeket fognak össze 

• A belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatokban segítik a koordináló munkát 

• A sajátos nevelési igényű tanulók esetében kérik szakember segítségét, kölcsönösen 

segítve a szülőkkel való kommunikációt 

• Tanuló veszélyeztetése esetén együttműködnek a gyermek és ifjúságvédelmi 

felelősséggel 

• Segítséget kérnek a Családsegítő szolgálattól vagy Gyermekjóléti Szolgálattól 

• Konzultálnak az osztályfőnökökkel és napközis csoport-vezetőkkel a tanulási 

nehézségekkel küzdő gyermekek további fejlesztése ügyében 

• Szaktanárokkal esetmegbeszéléseket tartanak 

• A Gyermek és Ifjúságvédelmi felelőssel együttműködnek 

• Segítik a szabadidő tartalmas eltöltését a tanulók részére 

• Összeállítják - és a munkaközösség elé terjeszti elfogadásra - az intézmény pedagógiai 

programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves munkaprogramját 
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• Irányítják a munkaközösség tevékenységét, felelősek a munkaközösség szakmai 

munkájáért 

• Elbírálják és jóváhagyásra javasolják a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, felügyeli 

a tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelmény-rendszernek való megfelelést 

• Szakmai és módszertani értekezleteket hívnak össze, bemutató foglalkozásokat 

(tanórákat) szerveznek, segítik a szakirodalom felhasználását 

• Ellenőrzik a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, eredményességét, intézkedést 

kezdeményeznek az intézményvezető felé 

• Képviselik a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül 

• Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készítenek a nevelőtestület számára, 

igény szerint az intézményvezető részére a munkaközösség tevékenységéről: félévi, éves 

beszámolóban számolnak be a pedagógiai munkáról 

• Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi 

tagok jutalmazására, kitüntetésére, közalkalmazotti átsorolásra stb. 

• Tájékoztatják a munkaközösség tagjait a vezetői értekezletek megállapításairól 

• Állásfoglalás, javaslat, vélemény nyilvánítása előtt kötelesek meghallgatni a 

munkaközösségük tagjait 

 

Az intézményben jelenleg működő munkaközösségek 

 

A munkaközösségek célja, az oktató-nevelő munka fejlesztése, a tagok segítése, az 

iskolavezetés számára szaktanácsok nyújtása. Erre a célra újítottuk meg munkaközösségeink 

struktúráját, és a nevelőtestület egészét érintő, legfontosabb pedagógiai feladatokra így sikerült 

két speciális pedagógiai feladatot ellátó munkaközösséget megszervezni: így látjuk 

biztosítottnak a Komplex Alapprogram bevezetésével járó új szakmai feladatok minőségi 

ellátását, illetve a régóta hiányként megélt mérés-értékelési feladatok megújítását. 

 

Iskolánkban hat munkaközösség működik: 

 

• Alsós munkaközösség – alsó tagozaton tanítók közössége 

• Tehetséggondozás munkaközösség (speciális pedagógiai feladatot lát el) 

• Reál (matematika. kémia, fizika, informatika, technika, földrajz, biológia) 

• Humán (magyar nyelv és irodalom, történelem, idegen nyelv, rajz, ének) 

• Mérés-értékelés munkaközösség (speciális pedagógiai feladatot lát el) 

• Komplex Alapprogram munkaközösség (speciális pedagógiai feladatot lát el) 

 

 

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

 

A tantestület tagjaiból az aktuális iskolai feladatok megoldására alkalmi munkacsoportok 

alakulhatnak a nevelőtestület vagy az intézményvezető döntése alapján, a feladat és 

hatáskör, valamint a megbízás időtartamának meghatározásával. 

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetőség hozza létre, erről 

tájékoztatnia kell a nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az intézményvezető 

bízza meg, valamint a munkacsoportok beszámoltatásának módját is ő határozza meg. 

 

 



 

13. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás 

formái és rendje 

 

Az iskolaközösség 
 

Az iskolaközösséget az intézmény tanulói és szülei, valamint az intézményben foglalkoztatott 

munkavállalók összessége alkotja. 

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

 

Az iskolaközösségek jogai: 

Az egyes közösségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghatározott esetekben: 

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, döntési jogok illetik meg.  Részvételi jog 

illeti meg az intézmény minden dolgozóját az iskolai programokon. 

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozókat, azok közösségét, 

tanulói közösségeket, az iskolával kapcsoltban álló szülőt, munkáltatót. 

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és közösséget: Az elhangzott véleményt a 

döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör 

gyakorlójának az elhangzó véleménnyel kapcsolatos álláspontját a véleményezővel közölni kell. 

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott 

kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, közösség azzal 

ténylegesen egyetért. 

A döntési joggal rendelkező személy vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet 

jogszabályok rögzítenek. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy 

személyben, testületi jogkör esetén a testület abszolút (50% + 1) többség alapján dönt. A testület 

határozatképes, ha 2/3 része. 

 

 

Az iskola munkavállalói közössége 
 

Tagjai: a nevelőtestület és az iskola nem pedagógus – adminisztratív és technikai –  

alkalmazottai, akik a tankerülettel közalkalmazotti jogviszonyban, illetve munkaviszonyban 

állnak. Az iskolai munkavállalók jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az iskolán belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit jogszabályok, valamint az intézmény közalkalmazotti 

szabályzata és kollektív szerződése rögzítik.  Tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján 

végzik. A munkaköri leírás legfontosabb tartalmi jegyeit a Melléklet tartalmazza. 

 

 

A szervezeti egységek kapcsolattartási rendje 

 

Az alkalmazottaknak úgy kell a közvetlen együttműködést megvalósítani, hogy az intézményi 

feladatok ellátása zavartalan legyen. Az eltérő tevékenységet folytatók, szervezeti munkájukat 

összehangolják. 

 

Az iskola szervezeti egységei: 

 



 

Alsó tagozat (1-4)  vezetője: az alsós igazgatóhelyettes 

Felső tagozat (5-8) vezetője: a felsős igazgatóhelyettes 

Technikai dolgozók vezetője: az intézményvezető 

 

 

A pedagógusok, munkaközösség-vezetők, DÖK vezető vagy adminisztratív munkakörben álló 

dolgozók tájékoztatják az igazgatót, szükség szerint az igazgatóhelyettest területükkel 

összefüggő munkákról, értesülésekről. 

A Monori Ady Úti Általános Iskola szervezeti felépítése Mellékletben található. 

A Szülői Közösség 
 

A Szülői Szervezet az oktató-nevelő munkát segíti, osztályonként két fő képviseli a szülőket. 

Fórumként működik, feladata az iskola működésének segítése, állást foglal egyes kérdésekben. 

Figyelemmel kíséri a gyermeki, tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét, tájékoztatást kérhet a tanulókat érintő bármely kérdésben. Tanácskozási 

joggal részt vehet a nevelőtestület ülésén. 

 

Döntési jogköre van: 

• Iskolaszéki képviselő választáskor 

• Saját működéséről, tisztségviselőinek megválasztásáról 

 

Egyetértési joga van: 

• az első tanítási órának legfeljebb 45 perccel korábban történő elkezdésének 

bevezetéséhez, 

• a tankönyvjegyzékben nem szereplő tankönyvek, segédkönyvek tankönyvrendelésbe 

felvételéről 

 

Véleményezési joga van: 

• Az iskolában működő büfé nyitva tartásával kapcsolatban. 

• Ráruházott véleményezési jogkörükben. 

• Az intézményi dokumentumok nyilvánosságának szabályozásakor. 

• Az iskola megszüntetésével, átszervezésével, feladatainak megváltoztatásával, nevének 

megállapításával kapcsolatos döntések előtt 

• A tanév rendjének (munkatervének) elfogadásakor 

• Az iskolavezető megbízásával és megbízatásának visszavonásával kapcsolatos döntések 

előtt 

• A tankönyvtámogatás módjával kapcsolatos nevelőtestületi döntés előtt. 

 

Az Iskolaszék 
 

Az iskolában a magasabb jogszabályokban előírtak alapján, az intézményműködésében 

érdekelt személyek és szervezetek együttműködésének előmozdítására, a nevelő-oktató munka 

segítésére, valamint az iskola használók érdekeinek jobb képviseletére iskolaszék működik, 

mint érdekegyeztető szerv. 

Az iskolaszék létszáma: 9 fő 



 

Tagjai az iskolaszék vezetője, a szülői oldal, a nevelői oldal képviselői, a fenntartó képviselője, 

a Diákönkormányzat vezető tanára, valamint a diákképviselők vezetője, valamint az iskola 

igazgatója. 

Az Iskolaszék saját Szervezeti és Működési Szabályzata, valamint ügyrendje alapján működik, 

a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik. 

 

Dönt: 

• a működés rendjéről, a munkaprogram elfogadásáról 

• tisztségviselők választásáról, 

• azokban az ügyekben, melyben a nevelőtestület a döntést átruházza. 

 

Véleményez: 

• a pedagógiai programot 

• SzMSz-t 

• Házirendet 

• tantárgyválasztással kapcsolatos igazgatói tájékoztató közzététele előtt minden év 

április 15.-ig 

• az első tanítási óra előtt legfeljebb 45 perccel korábban történő órakezdésről 

• A nevelési-oktatási intézmény valamennyi, működéssel kapcsolatos kérdésekről 

• Tanulók jogainak érvényesítéséről, és az intézkedésekkel  kapcsolatosan benyújtott 

kérések elbírálásánál. 

 

Az Intézményi tanács 
 

Az iskolában a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a tanulók, a nevelőtestület, 

az intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat, egyházi jogi személyek, a helyi 

gazdasági kamarák azonos számú képviselőjéből és a fenntartó delegáltjából álló intézményi 

tanács hozható létre. 

Intézményi tanács létrehozását kezdeményezheti: 

• a nevelőtestület tagjainak legalább húsz százaléka, 

• az iskolai szülői szervezet, közösség képviselője, ennek hiányában az intézménnyel 

tanulói jogviszonyban álló tanulók legalább húsz százalékának szülei, 

• az iskolai diákönkormányzat képviselője, iskolai diákönkormányzat hiányában az 

iskolába járó tanulók legalább húsz százaléka, 

• az intézmény fenntartásáért, működtetésért felelős jogi személy, intézményfenntartó, 

• az intézmény székhelye szerinti egyházi jogi személyek képviselői, 

• az intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat. 

Az iskola igazgatója, ha bármelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tanács létrehozását, a 

kezdeményezéstől számított harminc napon belül az intézményi tanács munkájában részt vevő 

érdekeltek által delegált, azonos számú képviselőből álló bizottságot hoz létre az intézményi 

tanács megalakításának előkészítéséhez. 

Az intézményi tanács dönt: 



 

• működési rendjéről és munkaprogramjának elfogadásáról, 

• tisztségviselőinek megválasztásáról, továbbá 

• azokban az ügyekben, amelyekben a nevelőtestület a döntési jogot az intézményi 

tanácsra átruházza. 

Az intézményi tanács véleményt nyilváníthat: 

• a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni az intézményi tanács véleményét: 

• a pedagógiai program 

• az SZMSZ, a házirend 

• a munkaterv elfogadása előtt. 

Az intézményi tanács feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, 

berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az iskola működését. 

  

Kapcsolattartás az Iskolaszék, a Szülői Közösség, az Intézményi 
tanács és az iskola vezetősége között         
 

 

• A kapcsolatot az igazgató tartja fenn az Iskolaszékkel és Szülői Közösséggel. 

• Megkeresésükre köteles az igazgató vagy helyettesei a szükséges információk átadására. 

• Az Iskolaszék megkeresésére köteles az igazgató 15 napon belül, írásban válaszolni 

tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekre. 

• A Szülői Közösséget az igazgató évente két alkalommal tájékoztatja az iskolában folyó 

oktató-nevelő munkáról. 

• Az osztályfőnökök rendszeres kapcsolatot tartanak az osztályban munkálkodó szülői 

közösség tagjaival. 

 

A Diákönkormányzat 
 

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

demokráciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben meghatározottak szerint 

– diákköröket hozhatnak létre, amelyek létrejöttét és működését a nevelőtestület segíti. 

A diákkörök döntési jogkört gyakorolnak – a nevelőtestület véleménye meghallgatásával – saját 

közösségi életük tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviselőik megválasztásában, és 

jogosultak képviseltetni magukat a diákönkormányzatban. 

A tanulók, diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. 

A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és pedagógus 

szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára az intézményvezető bíz 

meg ötéves időtartamra. 



 

A Diákönkormányzat a hatályos rendeletek szerint, saját hatáskörébe tartozó döntés 

meghozatala előtt a nevelőtestület véleményét kikéri. Évente legalább egy alkalommal diák-

közgyűlést tartanak a tanulói jogok érvényesülésének áttekintése céljából, jogszabályokban 

meghatározott esetekben a diákönkormányzat véleményének beszerzéséről az igazgató 

gondoskodik. A diákönkormányzat képviselőjét nevelőtestületi értekezletre meg kell hívni 

azokban az ügyekben, ahol a diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol, véleményének 

kikérése kötelező. 

 

A diákönkormányzat a nevelőtestület véleményének kikérésével dönt: 

• saját működéséről, 

• a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról, 

• hatáskörei gyakorlásáról, 

• egy tanítás nélküli munkanap programjáról, 

• az iskolai diákönkormányzat tájékoztatási rendszerének létrehozásáról és 

működtetéséről 

• a nevelési-oktatási intézményen belül működő tájékoztatási rendszer szerkesztősége 

tanulói vezetőjének, felelős szerkesztőjének, munkatársainak megbízásáról 

A diákönkormányzat SZMSZ-ét a választó tanulóközösség fogadja el, és a nevelőtestület 

hagyja jóvá. Az SZMSZ jóváhagyása csak akkor tagadható meg, ha az jogszabálysértő vagy 

ellentétes az iskola SZMSZ-ével, házirendjével. Az SZMSZ jóváhagyásáról a nevelőtestületnek 

a jóváhagyásra történő beterjesztést követő harminc napon belül nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-

t vagy annak módosítását jóváhagyottnak kell tekinteni, ha a nevelőtestület harminc napon belül 

nem nyilatkozik. 

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

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Az iskolai diákönkormányzat véleményét ki kell kérni: 

• a tanulók közösségét érintő kérdések meghozatalánál, 

• az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

• a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

• az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

• a házirend elfogadása előtt.a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók 

elkészítéséhez, elfogadásához, 

• a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez, 

• az iskolai sportkör - a munkaterv részét képező - szakmai programjának 

megállapításához, 



 

• az egyéb foglalkozás formáinak meghatározásához, 

• a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához, 

• az intézményi SZMSZ-ben meghatározott ügyekben, 

• az iskolai étkeztetés keretében biztosított ételek minőségéről, az iskola házirendjében 

szabályozott módon 

Azokban az ügyekben, amelyekben a diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező, a 

diákönkormányzat képviselőjét a tárgyalásra meg kell hívni, és az előterjesztést, valamint a 

meghívót a tárgyalás határnapját legalább tizenöt nappal megelőzően meg kell küldeni a 

diákönkormányzat részére. 

• Az intézmény biztosítja a DÖK működéséhez szükséges feltételeket. 

• A DÖK és az iskola vezetőivel való kapcsolattartás, a tanulók rendszeres tájékoztatása, 

tanulók véleménynyilvánításának formái, keretei a DÖK Működési Szabályzatában 

vannak rendezve. 

• A diákvezetők előzetesen egyeztetett időpontban megkereshetik vezető tanárukat, vagy 

igazgatót. 

• Az igazgató részt vesz az éves Diákközgyűlésen, általános tájékoztatást ad az 

intézménnyel kapcsolatban. 

• Az iskola szükség esetén, indokolt esetben megnövelheti a kötelezően adott összeget 

duplájára. 

• Ezen összeg feletti rendelkezés joga a DÖK vezetőségét illeti, akik vezető tanár tanácsát 

kikérve dönthetnek az összeg elköltéséről. 

• Az iskolai DÖK segítő tanár és az iskola igazgatója kéthavonta megbeszélést tart 

igazgatóhelyettesek részvételével a tanulókat érintő kérdésekről. Az igazgató ismerteti 

azokat a tervezett intézkedéseket, melyek összefüggésben vannak a tanulói 

jogviszonnyal. 

• Az igazgató legalább öt munkanappal korábban köteles értesíteni a DÖK vezetőjét, 

diákvezetőjét azokról a tervezett intézkedésekről, melyekkel kapcsolatban egyetértési 

joguk van, illetőleg véleményüket kötelező kikérni. 

• Az átadást követő három napon belül az érdekelt felek közösen megvitatják és 

egyeztetik álláspontjukat. 

• A DÖK elsősorban a vezető tanárral áll kapcsolatban, akadályoztatás esetén a felsős 

igazgatóhelyettessel kell egyeztetni. 

• A DÖK működéséhez használhatja a kijelölt tantermet, az iskola berendezéseit, 

felszereléseit. 

• Feladatuk ellátásához igénybe vehetik a fénymásoló gépet. 

 

Az osztályközösségek 
 

Az osztályközösségek az intézmény legalapvetőbb oktatásszervezési egységei, a nevelési-

oktatási folyamat alapcsoportjai, meghatározott közös pedagógiai feladatok végrehajtására 



 

létrehozva. Az osztályközösségek osztályonként két tanulót delegálhatnak a Diákönkormányzat 

képviseletébe. Megbízásuk egy tanévre szól. 

Az osztályközösségek vezetői az osztályfőnökök. 

 

Az osztályfőnök alapvető feladata: 

• az osztály 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. 

• koordinálja az osztály belügyeibe tartozó döntéseket 

(Az osztályfőnök feladata és hatásköre részletesen a Mellékletben található a Munkaköri 

leírások fejezetben található.) 

 

A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 
 

A szülők tájékoztatása 

 

A tájékoztatás alapelvei: időben, pontos, egyértelmű tájékoztatást kell nyújtani a szülőknek 

és a tanulóknak. A tájékoztatás módja minden esetben igazodjon a tájékoztatás tartalmához, 

az érintettek köréhez. Közérdekű tájékoztatás esetén több kommunikációs csatornán 

keresztül kell a tájékoztatást kiadni. Hivatalos tájékoztató tartalmat minden esetben a Kréta 

e-ellenőrzőn is meg kell hirdetni. 

A nevelőtestület tagjai és a vezetőség az alábbi módokon tart kapcsolatot a szülőkkel: 

 

• KRÉTA e-ellenőrző 

• telefonos egyeztetés 

• papír alapú rövid szöveges üzenet 

• email 

• közösségi oldal 

• szülői értekezlet 

• összevont szülői értekezlet 

• fogadóóra 

• egyéni fogadóóra 

• egyeztetett időpontban történő személyes elbeszélgetés 

• szükség esetén családlátogatás keretében 

• levél, tértivevénnyel 

• az iskola hivatalos honlapján közzétett információk útján 

 

A szülők tájékoztatása saját gyermekükről: 

 

• Ha törvény alapján a kiskorú gyermek, tanuló adatai a szülő részére továbbíthatók, tör-

vény eltérő rendelkezése hiányában a szülői felügyeleti jog gyakorlásától függetlenül 

az adatokat mindkét szülőnek továbbítani kell.  

• Adatok nem továbbíthatók azon szülőnek, akinek a bíróság a gyermek sorsát érintő lé-

nyeges kérdésekben a szülői felügyeleti jogát korlátozta vagy megvonta. 

 



 

A tanulók tájékoztatásának rendje és formája 

 

• A tanulók rendszeres tájékoztatását az iskolai hirdetőtábla szolgálja, melyre ki kell tenni 

minden olyan igazgatói, nevelőtestületi, iskolaszéki döntést, amely érinti a tanulókat. 

• Az iskolarádión keresztül, valamint szóban történő tájékoztatás is lehetséges. 

• A tanulói vélemények nyilvánosságra hozatala céljából tanulói hirdetőtábla áll 

rendelkezésre a nevelői szoba mellett. A hirdetőtáblára kerülő hirdetményekről az 

iskolai Diákönkormányzat dönt, vezető tanáruk segítségével. 

• Az iskola tájékoztató eszköze az iskolarádió, melyet a DÖK működtet. A programot is 

ők határozzák meg vezetőjük útmutatásai alapján, a jó ízlés és változatosság keretei 

között. 

• Péntek reggelente „Reggeli gondolatok” címmel 15 perces előadás hallható pedagógus 

összeállításával, mint erkölcsiségre nevelő műsor. 

• A DÖK havonta ún. „Nyílt Napot” tarthat, melyen részt vesz az igazgató, vagy 

helyettesei, továbbá az a pedagógus, akinek jelenlétét korábban kérték a tanulók. 

Ilyenkor kötetlen formában bárki elmondhatja véleményét, kérdést intézhet a 

jelenlévőkhöz. Nyílt Napot kezdeményezhet a DÖK. Vagy a tantestület is. 

• Az iskola titkárságán elhelyezett gyűjtőládába bármelyik tanuló tanítási napokon 

elhelyezheti kérdéseit, az iskolatitkár hetente egyszer átadja az igazgatónak a feltett 

kérdéseket. 

 

• A diákok az emberi méltóság tiszteletben tartásával véleményt nyilváníthatnak minden, 

őket érintő kérdésekben az őket nevelő pedagógusokkal kapcsolatban, az iskola 

működésével kapcsolatban. 

• Tájékoztatást kaphat személyét, tanulmányait érintő kérdésekről. 

• A tanulók rendszeres tájékoztatása a fali hirdetőtábla segítségével történik, melyet az 

általános igazgatóhelyettes felügyel. 

• Minden tanuló jogában áll elmondani véleményét tanárának, osztályfőnökének, az 

iskola vezetőinek, egyénileg vagy közösség előtt. 

• Az iskolai sportkör feladatait a testnevelő tanárok látják el sportköri foglalkozások 

tartásával. 

• A kapcsolattartás a nevelők és felsős igazgatóhelyettes által történik, esetleg kérhetik az 

igazgató részvételét is a megbeszélések során. 

• A sportköri tevékenységről munkaterv készül, mely az iskolai Munkaterv része. 

• Az elvégzett munkáról év végén a tanárok beszámolót tartanak nevelőtestületi értekezlet 

keretén belül, értékelik éves munkájukat. 

 

 

A külső kapcsolatok rendszere és formája 
 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét az intézményvezető fogja össze. A 

kapcsolattartásnak különböző formái vannak, melyek közül azt kell alkalmazni, mely a 

legmegfelelőbben szolgálja kapcsolattartás fenntarthatóságát. 

A kapcsolattartás formái: 

 

• Értekezlet 

• Megbeszélés 

• Fórum 



 

• Bizottsági ülés 

• Személyes találkozás 

• Levélben értesítés (tértivevény által) 

• Hivatalos dokumentum személyes átvétele 

 

A kapcsolattartás során folyamatosan figyelemmel kell lenni az információátadással 

kapcsolatos jogszabályokban foglaltakra, és az adatvédelemre. 

A kapcsolattartás konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos közlések 

helyén kell kifüggeszteni. 

Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli, irányításáért ő felelős. 

 

Az igazgatóhelyettesek a vezetői feladatmegosztás alapján szintén tarthatnak kapcsolatot külső 

szervekkel: 

 

• Monori Tankerületi Központ dolgozóival 

• Megyei és fővárosi Pedagógiai Intézettel 

• A helyi oktatási intézmények vezetőivel 

• Az iskola alapítványának kuratóriumával 

• Városi könyvtárral 

• Városi Művelődési Házzal 

• Tűzoltósággal, rendőrséggel 

• Városi uszodával 

 

A kapcsolattartási formái és módja: 

 

• Az iskola a felső tagozatos, de főleg a hetedikes és nyolcadikos tanulók részére évente 

legalább egy alkalommal szervez iskolai látogatást, a pályaválasztás minél jobb megvalósulása 

érdekében 

• Az iskola érdekelt pedagógusai részt vesznek a pályaválasztási tanácsadók által 

szervezett tájékoztatókon, a szükséges információkat egymásnak átadva. 

• Az iskola együttműködik a diáksport szervezése terén a városi sportegyesülettel. 

• Fenntartóval, aki dönt: létesítésről, megszüntetésről, gazdálkodási jogkör 

átszervezéséről, az adott évben indítható osztályok számáról. 

• Ellenőrizheti a törvényes működést, hatékonyságot, eredményességet, gyiv 

tevékenységet, balesetek ellen tett intézkedéseket. 

• Feladata az intézmény vezetőjének megbízása, kinevezése, a kinevezés visszavonása. 

• Jóváhagyja a a tantárgyfelosztást, a továbbképzési Programot. 

• Értékeli a feladatok végrehajtását, a szakmai munka eredményességét. 

• A vezető megbízása, ezzel kapcsolatos döntése előtt beszerzi az alkalmazotti közösség, 

az Iskolaszék, a Szülői Szervezet, a DÖK véleményét. 

• Tanévenként egyszer beszámol az intézményvezető a fenntartónak éves munkájáról. 

• Egyházakkal: az erkölcstanóra, ill. a helyette választható hit-és erkölcstan óra 

megszervezéséről. Biztosítjuk a szükséges tárgyi feltételeket, a helyiségek rendeltetésszerű 

használatát, a működéshez szükséges feltételeket. 

• Hitoktatás megszervezése: tanórai rendhez illeszkedik, a feladatok ellátása során 

együttműködünk az érintett egyházi jogi személlyel. A hitoktató alkalmazása, a tananyag 

meghatározása, a jelentkezés megszervezése az egyházi jogi személy feladat. A hitoktatónak, 

hittantanárnak felsőoktatási intézményben szerzett hitoktatói végzettséggel, hitélettel 

kapcsolatos felsőfokú képesítéssel, illetékes egyházi hatóság megbízásával kell rendelkeznie. 



 

• Az iskolai könyvtár kapcsolatait más iskolai könyvtárakkal és városi könyvtárral a 

könyvtáros tanár gondozza, vezetői szinten az általános igazgatóhelyettes. 

• A város közművelődési intézményeivel, a kapcsolattartás az általános igazgatóhelyettes 

feladata. 

• Iskolánkban párt, vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet. 

 

Kapcsolat a Családsegítő és gyermekvédelmi munkatársakkal 

 

A pedagógusok munkáját segíti a Családsegítő központ iskolai szociális segítője, aki heti több 

alkalommal is az iskolában tartózkodik. Koordinálja a gyermekvédelmi munkát, konzultációt 

moderál problémás esetekben, segítséget nyújt családlátogatásnál, szociális segítségnyújtás 

eseteiben. Heti fogadóóráin felkereshetik a szülők és a diákok. 

• A gyermekjóléti szolgálat és családvédelmi iroda olyan ügyek segítésében partnerünk 

amikor tanulónk otthoni háttere nem kielégítő, nincs megfelelő felügyelet a gyermek otthoni 

tartózkodásakor, illetve a család nem nyújt megfelelő hátteret fejlődéséhez. 

• A Gyermekjóléti Szolgálattal, Pedagógiai Szakszolgálatokkal, Egészségügyi 

Szolgáltatóval, a Családsegítővel, a gyámügyi irodával való vezetői szintű kapcsolattartás az 

alsós igazgatóhelyettes feladata. 

• Az iskola gyermek és ifjúságvédelmi felelősei közvetlen munkakapcsolatban állnak 

ezen szervezetekkel, de intézkedéseket az igazgatóval történt egyeztetés után tehetnek. Az 

iskola-egészségüggyel kapcsolatos feladatokat az általános igazgatóhelyettes látja el. 

• Ha a szülő, értesítendő hozzátartozó vagy a családi pótlékra jogosult a személyes adatait 

nem adja meg, úgy az iskola ezeket az adatokat a családtámogatási ügyben eljáró hatóságtól 

beszerezheti.  

 

 

 

Kapcsolat a Pedagógiai Szakszolgálattal 

 

• Nevelési Tanácsadó olyan kérdésekben van segítségünkre, amikor tanulónk magatartási 

vagy tanulási zavarokkal küzd. Egyeztetések után, írásban kapjuk meg szakvéleményüket. 

 

Kapcsolat a pedagógiai szakmai szolgáltatóval 

 

• A megyei pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények munkatársaival az igazgató tart 

kapcsolatot, de munkatársi szinten kapcsolat van az igazgatóhelyettesek és pedagógusok között. 

A szakmai szolgáltató segítségével igényelhető a pedagógusok részére szaktanácsadói 

szolgáltatás. 

• A pedagógiai szakmai szolgáltató munkatársak segítsége kérhető a pedagógusok 

minősítésével, tanfelegyületével kapcsolatos kérdésekben is. 

 

 

 

 

 



 

Kapcsolattartás az iskolaorvossal 

 

• Kapcsolatot tartunk fenn, a városi Rendelőintézettel, iskola-egészségügyi szolgálattal 

gyermekeink kötelező szűréseit, a gyermekorvosi vizsgálatokat, iskolafogászati szűréseket 

végeznek. 

• Joga a tanulónak iskola-egészségügyi felügyeletben részesülni. Az egészségfejlesztési 

programot jóváhagyva, beemelni a tevékenységek közé. 

• Veszélyezettséget megszüntetni, szenvedélybetegségek, agresszió megtapasztalásakor 

figyelmeztetni, segítséget kérni, együttműködni a szolgálattal, szakvéleményüket beszerezni, 

• Az iskolavédőnő hatékonyan működik, rendszeresen segít a tisztasági vizsgálatokat 

lefolytatni. 

• A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola 

fenntartója megállapodást kötött a város Rendelőintézetével. 

• Az iskolaorvos végzi a tanulók egészségi állapotának ellenőrzését, szűrését és a kötelező 

oltását. 

• Évente két alkalommal fogászati szakrendelésen szűrik ki a problémákat, melyet 

kezeltetését már a szülő végzi. 

• A védőnők az előírásoknak megfelelően végzik a tanulók higiéniai, tisztasági szűréseit. 

• A pályaválasztás előtt rendszeresen orvosi vizsgálaton esnek át a végzősök. 

• A tanulók fizikai állapotának mérését évente egy alkalommal az iskolaorvos végzi, 

valamint az iskola testnevelő tanárai. 

• A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít. 

• A védőnők elkészítik a könnyített és gyógytestnevelésre javasolt gyermekek besorolását 

az iskolaorvos javaslata alapján. 

 

Kapcsolattartás tartós gyógykezelés alatt álló tanuló egészségügyi ellátását biztosító 

egészségügyi szolgáltatóval 

 

Célunk: a tartós gyógykezelés alatt álló tanuló számára hozzáférhetővé tenni a tanulást. 

Lehetővé kell tenni szülő/gondviselő számára, hogy gyermeke intézményünkben egyéni 

munkarend keretében teljesíthesse tankötelezettségét, ha szakorvosi vélemény alapján részesül 

tartós gyógykezelésben. Ennek érdekében az érintett tanuló szakorvosával igény szerint 

kapcsolatot tartunk: telefonon, valamint emailben, illetve a szülőn/gondviselőn keresztül. A 

gyermek állapotára, kezelésére vonatkozó tájékoztatás érdekében, mely érintheti a gyermek 

iskolában tartózkodását, illetve a foglalkozásokon való részvételi lehetőségét, szintén 

rendszeresen felvesszük a kapcsolatot a szakorvossal. 

 

14. A tanulók ügyeivel kapcsolatos szabályok 

 

Mulasztások engedélyezése, igazolások 
 

Beteg gyermek nem látogathatja az intézményt, távollétét a szülő, vagy orvosa igazolhatja. 

Ha a tanuló az iskolában betegszik meg, a pedagógus gondoskodik elkülönítéséről, a szülők 

értesítéséről.   

 



 

A tanuló távolmaradásának engedélyezésére, a távolmaradás igazolására vonatkozó 

szabályok 

 

• A tanuló hiányzását tanítási óráról és tanításon kívüli foglalkozásról igazolni kell. 

• A hiányzás első napján közvetlenül, vagy közvetve köteles értesíteni az iskolát a 

hiányzás okáról, várható időtartamáról. 

• A szülő egy tanév során 8 nap hiányzását igazolhatja azzal a feltétellel, hogy legfeljebb 

3 egymást követő tanítási napot igazolható egyszerre. 

• Kivételes esetben, pl. rövid külföldi tartózkodás esetén, az igazgató adhat engedélyt 3 

napnál hosszabb távolmaradásra. 

• Betegség esetén orvosi igazolást fogadunk el, melyet a gyermek gyógyulása után 

legfeljebb 3 munkanapon belül bemutat osztályfőnökének. 

• A tanórán kívüli foglalkozások esetében (napközi, tanulószoba, szakkörök, alprogrami 

foglalkozások stb.) is igazolni kell a távolmaradást. 

• Nem számít igazolatlan mulasztásnak, ha a tanuló iskolai ügy miatt hiányzik. (pl. 

verseny) 

• Pályaválasztási célú iskolalátogatás max. 3 esetben lehetséges, melyet az osztályfőnök 

regisztrál. 

• A tanuló tanítási óráról való távolmaradását a szaktanár az óra megkezdésekor beírja az 

osztálynaplóba, amennyiben elkésik az óráról a késések összeadódnak. 

• A tanuló mulasztással összefüggő adatait a mulasztás napján, haladéktalanul rögzíteni 

kell a tanulmányi rendszerben. 

• A tanulói mulasztások igazolására vonatkozó további részletes útmutatás a Házirendben 

található. 

• Ha a tanuló egy tanítási évben igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen eléri, 

meghaladja a 250 tanítási órát, egy tantárgyból a tanítási órák 30 %-át, és tanév végén 

nem osztályozható – a nevelőtestület engedélyével – osztályozó vizsgát tehet. 

Amennyiben a nevelőtestület nem engedélyezi az osztályozóvizsga letételét, a tanuló a 

tanítási év végén nem osztályozható, tanulmányait évismétléssel folytathatja. 

• A tanulók mulasztásait az osztályfőnök regisztrálja. 

• Ha a tanuló jogviszonya megszűnik, a tanulót a nyilvántartásból törölni kell. 

 

Eljárásrend igazolatlan hiányzás esetén 

 
• Aki nem igazolja távol maradását, igazolatlanul mulaszt. Amennyiben a tanuló 

igazolatlanul hiányzott, az iskola vezetősége tájékoztató levelet küld a szülő részére. 

• Ha az igazolatlan mulasztás eléri a 10 órát az iskola, köteles jelenteni a gyermekjóléti 

szolgálatot. 

• Ha az igazolatlan mulasztás egy tanítási évben eléri a 30 órát, az intézményvezető 

tájékoztatja az általános szabálysértési hatóságot és a gyermekjóléti szolgálatot. 

• Ha az igazolatlan mulasztás eléri az 50 órát, haladéktalanul értesíteni kell a területileg 

illetékes gyámhatóságot és a család- és gyermekjóléti központot. 

• Egy tanévben az 50 órát meghaladó igazolatlan hiányzás esetén az intézményvezető 

hivatalból köteles kezdeményezni a családi pótlék megvonását. 

• A nevelőtestület – ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása 

együttesen meghaladja a 250 tanítási órát – az osztályozóvizsga letételét akkor 



 

tagadhatja meg, ha a tanuló igazolatlan mulasztásainak száma meghaladja a 20 tanórai 

foglalkozást, vagy egy adott tantárgyból a tanítási órák 30%-át meghaladja, valamint az 

iskola eleget tett jogszabályban előírt értesítési kötelezettségének. Ha a tanuló 

teljesítménye a tanítási év végén nem minősíthető, tanulmányait évfolyamismétléssel 

folytathatja. Ha a tanuló mulasztásainak száma már az első félév végére meghaladja a 

meghatározott mértéket, és emiatt teljesítménye érdemjeggyel nem volt minősíthető, 

félévkor osztályozóvizsgát kell tennie. 

 

 

Eljárásrend késés esetén 

 

• Ha a tanuló a tanórai foglalkozás kezdetére nem érkezik meg, késésnek számít, mely 

időt igazolnia kell. A késések idejét össze kell adni, s amennyiben ez az idő eléri a 45 

percet, a késés egy igazolt, vagy igazolatlan órának minősül. 

• Az elkéső gyermek nem zárható ki tanóráról. 

• Három igazolatlan késés után osztályfőnöki figyelmeztetésben részesül a tanuló. 

• Amennyiben nem következik be e tekintetben változás a tanuló magatartásában: 

szükségessé válik a magatartás hátterében álló ok felderítése. Az osztályfőnök felveszi 

a kapcsolatot a szülővel. Amennyiben ez az intézkedés is hatástalan marad, sor kerül a 

szülő behívására és személyes elbeszélgetésre az osztályfőnökkel és a tagozatért felelős 

igazgatóhelyettessel. 

 

A tanulók jutalmazása, elmarasztalása és díjazása 
 

A gyermeket, a tanulót a tőle elvárhatónál jobb teljesítményéért az intézmény házirendjében 

foglaltak szerint jutalmazni kell. 

 

Azt a tanulót, aki folyamatosan példamutató magatartást, folyamatosan jó tanulmányi 

eredményt ér el, a közösség életében aktívan részt vesz, tanulmányi-sport-kulturális 

versenyeken, bemutatókon képviseli az iskolát, hozzájárul az iskola jó hírnevéhez, írásos 

formában, jutalomban részesül. Közös munkát, egységes helytállást csoportos elismerésben 

és jutalomban lehet részesíteni. 

 

A jutalmazás formái: 

• szaktanári dicséret 

• osztályfőnöki dicséret 

• napközis nevelői dicséret 

• igazgatói dicséret 

• nevelőtestületi dicséret 

• részvétel jutalomkiránduláson 

• iskoladíj 

 

Aki 4 évig kitűnő bizonyítvánnyal rendelkezik, díszoklevelet kap, nevelőtestületi 

dicséretben részesül, melyet a tanévzáró ünnepélyen vehet át az igazgatótól a tanuló. 

A kitűnő tanulmányi eredményt elérők és példás magatartású tanulók oklevelet és könyvet 

kapnak jutalmul. 

A jeles tanulmányi eredményt elérők oklevélben részesülnek. 



 

A szaktárgyi versenyek helyezettjei  könyvjutalomban részesülnek. 

Az ISKOLADÍJ átadásra évente egy alkalommal, november 11-én kerül sor. Iskola-Napok 

rendezvénysorozat nyitó ünnepségén, mely legjelesebb elismerése iskolánknak. Évente egy 

vagy több nyolcadikos tanuló kaphatja a nevelőtestület döntése, alapján, aki méltónak 

bizonyul a jutalomra, mely egy serleg, iskolánk jelvényét, a tanuló nevét és az évet jelzi. 

Méltó jelölt híján nem adjuk át. 

Szóbeli dicséret jár kisebb eredmények elérésekor, vagy közösségi munka végzése esetén. 

Csoportos jutalmazási formák: Jutalomkirándulás, kulturális hozzájárulás ( színház v. 

kiállítás látogatáshoz). 

 

A tanuló által előállított termék, dolog, alkotás vagyoni jogára 
vonatkozó szabályozás 
 

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, melyet 

a tanuló állított elő tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével 

összefüggésben. A rajzokat, képzőművészeti munkákat értékelés és a jogszabályban 

meghatározott őrzési idő elteltével – a tanuló kérésére – az intézmény visszaadja 

alkotójának. 

 

A tanuló által előállított termék, dolog, alkotás vagyoni jogára vonatkozó díjazás 

szabályai 

 

A tanuló jogutódjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokába 

került dolog felett, amelyet a tanuló állított elő a tanulói jogviszonyából eredő 

kötelezettségének teljesítésével összefüggésben. Ebben az esetben a tanulót megfelelő 

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

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

vagyoni jog átruházása alkalomszerűen, egyedileg elkészített dologra vonatkozik. 

A tanulót díjazás illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat másra ruházza át. 

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, köteles azt – 

kérelemre – a tanuló részére az iratkezelésre vonatkozó rendelkezések megtartása mellett a 

jogviszony megszűnésekor visszaadni. 

 

Fegyelmező intézkedések 
 

Az a tanuló, aki tanulmányi kötelezettségeit folyamatosan nem teljesíti, folyamatosan 

fegyelmezetlen magatartást tanúsít, megszegi a Házirend előírásait, igazolatlanul mulaszt, 

fegyelmező intézkedésben részesül. A fegyelmi intézkedés nem megtorló jellegű, hanem a 

súlyosabb fegyelemsértések megelőzésére szolgál, mint nevelési eszköz. 

 

Az iskolai fegyelmezés formái: 

 

• Szóbeli figyelmeztetés 

• Szaktanári figyelmeztetés, intéz, rovás 

• Osztályfőnöki figyelmeztetés, intés, rovás 

• Igazgatói figyelmeztetés, intés, rovás 



 

• Tantestületi figyelmeztetés, intés, rovás 

• Fegyelmi eljárás 

 

A fegyelmező intézkedések kiszabására vonatkozó szabályok: 

 

• A fegyelmező intézkedések kiszabásánál a fokozatosság elve érvényesül, melytől 

indokolt esetben el lehet térni. 

• A fegyelmezésről írásos formában, ellenőrzőn keresztül értesítjük a szülőket. Súlyos 

kötelesség szegés esetén a fokozatoktól el lehet tekinteni, pl. agresszív viselkedés, 

egészségre ártalmas szerek iskolában hozatala, szándékos károkozás, felnőttek emberi 

méltóságának megsértése esetén. 

• Az írásos intések előtt szóbeli fegyelmező intézkedésben vagy írásos figyelmeztetésben 

kell részesíteni a tanulót, kivéve, ha a cselekmény súlya azonnali írásos intést tesz 

szükségessé. Az igazgatói írásbeli intést az osztályfőnök kezdeményezi. 

• Szándékos károkozás esetén a kártérítés mértékét az igazgató határozza meg. 

• A felsorolt büntetések kiszabására az iskola bármely pedagógusa tehet javaslatot, 

melyről az illetékes nevelő, vagy a tantestület dönt. A fegyelmező intézkedések és 

fokozatait a naplóba kerülnek bevezetésre. 

• A tanuló súlyos kötelességszegése esetén a magasabb jogszabályokban leírtak szerint, 

fegyelmi eljárás indítható kivételes esetben 

• A magatartásjegy is lehet a tanuló jutalmazásának, vagy elmarasztalásának eszköze. 

 

Eljárásrend károkozás esetén 

 

• Ha az iskolának a tanuló kárt okozott, az igazgató köteles a károkozás körülményeit 

megvizsgálni, az okozott kár nagyságát felmérni, és lehetőség szerint a károkozó és a 

felügyeletét ellátó személyét megállapítani. 

• Ha a vizsgálat megállapítása szerint a kárt az iskola tanulója okozta, a vizsgálat 

eredményéről a tanulót, kiskorú tanuló esetén szülőjét haladéktalanul tájékoztatni kell. A 

tájékoztatással egyidejűleg a szülőt fel kell szólítani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében 

meghatározottak szerint az okozott kár megtérítésére. 

 

A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 
 

A fegyelmi eljárás célja 

 

Ha a tanuló a – jogszabályban foglalt – kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi 

eljárás alapján, írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A nevelési-oktatási 

intézményben folytatott tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai célokat 

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

 

A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás 

 



 

• Az iskola – az iskola szülői közössége és az iskolai diákönkormányzat közös 

kezdeményezésére – biztosítja a fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. 

• Az egyeztető eljárás célja: a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a 

sérelem orvoslása érdekében. 

• Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás 

alkalmazását elutasíthatja. 

 

Az egyeztető eljárás rendje: 

 

• Az egyeztető eljárás lefolytatásáért a fegyelmi jogkör gyakorlója felel, a technikai 

feltételek biztosítása (így különösen megfelelő terem rendelkezésre bocsátása, egyeztető 

felkérése, értesítő levél kiküldése) a nevelési-oktatási intézmény feladata. 

• A kötelességszegő tanuló – kiskorú esetén a szülő – a fegyelmi eljárás megindításáról 

szóló értesítés kézhez vételétől számított 5 tanítási napon belül írásban bejelentheti, ha kéri az 

egyeztető eljárás lefolytatását, abban az esetben, ha a sértett tanuló is egyetért azzal. 

• Az egyeztető eljárást olyan nagykorú személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedő fél 

és a kötelességszegő tanuló egyaránt elfogad. 

• Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztető eljárás során megállapodott a sérelem 

orvoslásában, közös megegyezésükre a fegyelmi eljárás, a sérelem orvoslásához szükséges 

időre, de legfeljebb három hónapra felfüggesztésre kerül. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sértett 

– kiskorú esetén a szülő – nem kéri a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárás megszűnik. 

• A sérelem orvoslására a felek között írásbeli megállapodást kell kötni. 

• Ha a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető 

eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott 

körben nyilvánosságra lehet hozni. 

• A fegyelmi eljárást le kell folytatni, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, 

továbbá, ha a kérés intézménybe történő megérkezésétől számított 15 napon belül az egyeztető 

eljárás nem vezet eredményre. 

 

• Az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős személyek: 

 

1. Az igazgató vagy helyettese 

2. Az igazgató által megbízott személyek 

3. Az iskola szülői közösségének képviselője 

4. Az iskolai diákönkormányzat képviselője 

5. Az iskola gyermekvédelmi felelőse 

 

 

A fegyelmi eljárás indítása 

 

• Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. 

• A fegyelmi eljárásban a tanulót szülője, törvényes képviselője, a tanulót és a szülőt 

meghatalmazott képviselője is képviselheti 



 

•  A fegyelmi eljárás megindításáról a tanulót, a kiskorú tanuló szülőjét értesíteni kell a 

tanuló terhére rótt kötelességszegés megjelölésével. 

• Az értesítésben fel kell tüntetni a fegyelmi tárgyalás időpontját és helyét, azzal a 

tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha tanuló, a szülő ismételt 

szabályszerű meghívás ellenére nem jelenik meg. Az értesítést oly módon kell kiküldeni, hogy 

azt a tanuló, a szülő külön-külön a tárgyalás előtt legalább nyolc nappal megkapja. 

• A fegyelmi eljárás során a tanulót meg kell hallgatni, és biztosítani kell, hogy 

álláspontját, védekezését előadja. A kiskorú tanuló kérésére a meghallgatáson a szülő 

részvételét biztosítani kell. 

• A fegyelmi eljárás megindításáról és az írásbeli határozatról a tanulót, kiskorú tanuló 

szülőjét a tanulmányi rendszeren keresztül értesíteni kell, azzal, hogy az így történő értesítéssel 

a döntés nem minősül közöltnek. 

 

 

 

 

A fegyelmi tárgyalás eljárásrendje 

 

• Ha a meghallgatáskor a tanuló vitatja a terhére rótt kötelességszegést, vagy a tényállás 

tisztázása egyébként indokolja, tárgyalást kell tartani. A tárgyalásra a tanulót és a kiskorú tanuló 

szülőjét meg kell hívni. 

• A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott legalább háromtagú 

bizottság folytatja le. A bizottság az elnökét saját tagjai közül választja meg. 

• A tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyben fel kell 

tüntetni a tárgyalás helyét és idejét, a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, az 

elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait. Szó szerint kell rögzíteni az elhangzottakat, ha 

a tárgyalás vezetője szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuló, a szülő kéri. 

• A fegyelmi tárgyalás megkezdésekor a tanulót figyelmeztetni kell jogaira, ezt követően 

ismertetni kell a terhére rótt kötelességszegést, valamint a rendelkezésre álló bizonyítékokat. 

• A fegyelmi eljárást – a megindításától számított harminc napon belül – egy tárgyaláson 

be kell fejezni. Az eljárás során lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő az üggyel 

kapcsolatban tájékozódhasson, véleményt nyilváníthasson, és bizonyítási indítvánnyal élhessen. 

 

 

A fegyelmi eljárás megszüntetése 

 

A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha: 

 

• a tanuló nem követett el kötelességszegést, 

• a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, 

• a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el, 

• a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, vagy 

• nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 

 



 

A fegyelmi határozat meghozatalára vonatkozó szabályok 

 

• A fegyelmi büntetést a nevelőtestület hozza. 

• Az iskolai, diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni. 

• A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az 

elkövetett cselekmény súlyát figyelembe kell venni. 

• A fegyelmi jogkör gyakorlója köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást 

tisztázni. Ha ehhez a rendelkezésre álló adatok nem elegendők, hivatalból vagy kérelemre 

bizonyítási eljárást folytat le. Bizonyítási eszközök: a tanuló és a szülő nyilatkozata, az irat, a 

tanúvallomás, a szemle és a szakértői vélemény. 

• A fegyelmi eljárás során törekedni kell minden olyan körülmény feltárására, amely a 

kötelességszegés elbírálásánál, a fegyelmi büntetés meghozatalánál a tanuló ellen vagy a tanuló 

mellett szól. 

• Ha a fegyelmi eljárás során a kiskorú tanuló veszélyeztetettsége felmerül, a nevelési-

oktatási intézmény vezetője jelzi azt a tanuló lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye 

szerint illetékes gyermekjóléti szolgálatnak, indokolt esetben a gyámhatóság számára is. 

• A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson szóban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor 

ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid indokolását. Ha az ügy bonyolultsága vagy 

más fontos ok szükségessé teszi, a határozat szóbeli kihirdetését az elsőfokú fegyelmi jogkör 

gyakorlója legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. 

• A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül írásban meg kell küldeni az 

ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének. 

• Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban 

megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló – kiskorú tanuló esetén a szülő is – tudomásul 

vette, a határozat megküldését nem kéri, és eljárást megindító kérelmi jogáról lemondott. 

• A fegyelmi határozat rendelkező része tartalmazza a határozatot hozó szerv 

megjelölését, a határozat számát és tárgyát, a tanuló személyi adatait, a fegyelmi büntetést, a 

büntetés időtartamát, a felfüggesztését és az eljárást megindító kérelmi jogra való utalást. 

• A fegyelmi határozat indokolása tartalmazza a kötelességszegés rövid leírását, a 

tényállás megállapításának alapjául szolgáló bizonyítékok ismertetését, a rendelkező részben 

foglalt döntés indokát, elutasított bizonyítási indítvány esetén az elutasítás okát. 

• A fegyelmi határozat záró része tartalmazza a határozat meghozatalának helyét és idejét, 

a határozatot hozó aláírását és a hivatali beosztásának megjelölését. Ha első fokon a 

nevelőtestület jár el, a határozatot a nevelőtestület nevében az írja alá, aki a tárgyalást vezette, 

továbbá a nevelőtestület egy kijelölt, a tárgyaláson végig jelen lévő tagja. 

 

 

A fegyelmi büntetések kiszabására vonatkozó szabályok 

 

A fegyelmi büntetés lehet: 

 

• megrovás, 

• szigorú megrovás, 

• meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, 

• áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, 

• kizárás az iskolából. 

 

 



 

• Tanköteles tanulóval szemben a  "kizárás az iskolából" fegyelmi büntetés csak 

rendkívüli vagy ismétlődő fegyelmi vétség esetén alkalmazható. Ebben az esetben a szülő 

köteles új iskolát keresni a tanulónak. Az intézmény segítséget nyújt a szülőnek az új iskola 

megtalálásában. 

• Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi büntetés megállapításáról szóló határozat 

véglegessé válásától számított nyolc napon belül a tanulót fogadó iskolától nem kap értesítést 

arról, hogy a tanuló más iskolában történő elhelyezése a szülő kezdeményezésére megtörtént,  

három napon belül köteles megkeresni a köznevelési feladatot ellátó hatóságot, amely három 

munkanapon belül másik, az állami közfeladat-ellátásban résztvevő iskolát jelöl ki a tanuló 

számára. 

• Az iskolát úgy kell kijelölni, hogy a tanuló számára a kijelölt intézményben a nevelés-

oktatás igénybevétele ne jelentsen aránytalan terhet. 

• A köznevelési feladatokat ellátó hatóság kijelölő határozata azonnal végrehajtható. 

• Az "áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába" fegyelmi büntetés 

akkor alkalmazható, ha az iskola igazgatója a tanuló átvételéről a másik iskola igazgatójával 

megállapodott. 

• A"meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása" fegyelmi 

büntetés szociális kedvezményekre és juttatásokra nem terjed ki. 

• A "kizárás az iskolából" fegyelmi büntetés tanköteles tanuló esetében nem hajtható 

végre az új tanulói jogviszony viszony létesítéséig. 

• Ha a kizárás az iskolából fegyelmi büntetést a bíróság a tanuló javára megváltoztatja, a 

tanuló osztályzatait meg kell állapítani, ha ez nem lehetséges, lehetővé kell tenni, hogy a tanuló  

– választása szerint az iskolában vagy a független vizsgabizottság előtt – osztályozó vizsgát 

tegyen. 

 

A fegyelmi büntetés hatálya, felfüggesztése 

 

A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – a fegyelmi határozatban foglaltak 

szerint a fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. 

 

A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb: 

 

• meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése vagy megvonása fegyelmi 

büntetés esetén hat hónapnál, 

• áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába és a kizárás az iskolából 

fegyelmi büntetések esetén tizenkét hónapnál. 

 

A fegyelmi jogkör gyakorlója a büntetés végrehajtását a tanuló különös méltánylást érdemlő 

körülményeire és az elkövetett cselekmény súlyára tekintettel legfeljebb hat hónap időtartamra 

felfüggesztheti. 

 

Fellebbezés a fegyelmi határozat ellen 

 

• Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén pedig a szülő is nyújthat be 

fellebbezést. A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az 

elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához benyújtani. 

•  A fegyelmi büntetést megállapító határozat ellen benyújtott kérelmet az elsőfokú 

fegyelmi jogkör gyakorlója a kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül köteles 



 

továbbítani a másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához. A felterjesztéssel együtt az ügy 

valamennyi iratát továbbítani kell, az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának az ügyre 

vonatkozó véleményével ellátva. 

• A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a 

tanulónak a Polgári Törvénykönyv szerinti közeli hozzátartozója, továbbá az, akit a tanuló által 

elkövetett kötelességszegés érintett. 

• A másodfokú fegyelmi határozat meghozatalában nem vehet részt, aki az elsőfokú 

fegyelmi határozat meghozatalában részt vett, továbbá az, aki az ügyben tanúvallomást tett vagy 

szakértőként eljárt. 

• Akivel szemben kizárási ok áll fenn, köteles azt bejelenteni. A kizárási okot a tanuló és 

kiskorú tanuló esetén a szülő is bejelentheti. A nevelőtestület tagja ellen bejelentett kizárási ok 

esetén az intézményvezető megállapítja a kizárási ok fennállását. 

 

 

A szociális támogatások megállapításának és felosztásának elvei 
 

• A támogatások véleményezésével a „GYIV” felelősök és az osztályfőnökök járnak el 

elsősorban a tanuló szociális helyzetét figyelembe véve. 

• Az iskolai szociális bizottság tagjai: az igazgató, az Iskolaszék elnöke és a két 

gyermek és ifjúságvédelmi felelős. 

• A szociális támogatások odaítélésénél előnyt élvez az a tanuló, akinek szülei, vagy 

szülője munkanélküli, aki egyedül nevel gyermeket, magatartása és tanulmányi munkája 

megfelelő, esetleg állami gondozott. 

 

 

15. Komplex Alapprogram 

 

A Komplex Alapprogram bevezetése intézményünkben 
 

A 2019/2020. tanévben a Komplex Alapprogram az alsó tagozat 1-4. évfolyamán került 

bevezetésre, majd a tanévet követően felmenő rendszerben folytatódik. 

A Komplex Alapprogramban megfogalmazott módszereket, eljárásokat, óratípusokat és a 

hozzájuk kapcsolódó tanulásszervezési megoldásokat iskolánk arculatához, a tanulóközösségek 

igényeihez szabjuk. 

 

Óratípusok a Komplex Alapprogramban 
 

A kötött munkaidő neveléssel-oktatással lekötött feladatokkal a tantárgyfelosztásban tervezhető 

tanítási órák, illetve rendszeres nem tanórai foglalkozások a Komplex Alapprogram 

bevezetésével az alábbi tanóra tevékenységekkel bővülnek: 

 

• DFHT-val (Differenciált Fejlesztés Heterogén Tanulócsoportban) támogatott tanítási 

órák 

• komplex órák (tananyagtartalomhoz kapcsolódó alprogrami tematika elemeivel 

gazdagított tanítási óra) 



 

• ráhangoló foglalkozások 

• alprogrami foglalkozások 

• „Te órád” foglalkozások 

 

A fenti foglalkozásokon tanulói tevékenység értékelése a következőképpen történik: csak 

szóbeli vagy írásbeli szöveges értékelés. fejlesztő értékelés alkalmazható. A foglalkozások 

helyét és időtartamát igazgatóhelyettes rögzít a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással 

együtt. A foglalkozások az elektronikus naplóban kerülnek dokumentálásra. 

 

 

 

 

A Komplex Alapprogramhoz kapcsolódó foglalkozásokra vonatkozó 
szabályozás 
 

Alprogrami foglalkozások 

 

A Komplex Alapprogram keretében a következő alprogrami foglalkozások kerülnek 

bevezetésre: 

• Életgyakorlat-alapú Alprogram (ÉA) 

• Testmozgásalapú Alprogram  (TA) 

• Művészetalapú Alprogram (MA) 

• Digitális alapú Alprogram  (DA) 

• Logikaalapú Alprogram (LA) 

 

Az alprogramok megszervezésére vonatkozó szabályok 

 

• Az alprogramok a délutáni, komplex, képesség- és készségfejlesztő tartalommal 

megtöltött foglalkozásaikat döntően nem egy adott tantárgy köré szervezik. Az adott 

alprogram, specialitásának figyelembevételével támaszkodik, épít a DFHT-stratégiára, 

annak elemeire, technikáira, módszereire, előtérbe helyezve a tudásban és 

szocializáltságban heterogén tanulói csoport fejlesztését, különös tekintettel a 

kooperatív és a kollaboratív technikák, módszerek alkalmazására. 

• A foglalkozásokon a tanítási-tanulási stratégia nemcsak a tudásépítésben, hanem a 

személyiségfejlesztésben, tehetséggondozásban is szerepet játszik. 

• Az alprogram hetente legalább egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik, 

ahol bevezetésre került. 

• A mindennapos testnevelés jegyében tervezhető heti 5 testnevelés órából – a 3 kötelező 

testnevelési órán felül – Testmozgásalapú alprogrami foglalkozások szervezhetők a 

fennmaradó heti 2 óra terhére. 

 

A „Te órád” típusú foglalkozás 

 

• A "Te órád" a délutáni időszakban az érdeklődéshez és egyéni igényekhez igazított, 

délután szervezett foglalkozás. 



 

• A diákok által szabadon választható, a tanuló érdeklődéséhez és az iskola lehetőségéhez 

igazított egyéni, kiscsoportos, osztály, korcsoport, érdeklődési kör szerint stb. szervezett 

foglalkozás. 

• A foglalkozás típusa lehet: beszélgető óra, játék, egyéni differenciálás, felzárkóztatás és 

tehetséggondozás. 

• A "Te órád" célja: a tanuló szociális és emocionális képességfejlesztése. 

 

A ráhangolódó foglalkozás 

 

Heti 2-3 alkalommal a tanítás ráhangolódó foglalkozással kezdődik. A foglalkozás tartalma az 

időszerű iskolai és a tanulókat érintő eseményekhez, aktualitásokhoz kapcsolódik. 

 

A nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek feladatai 
 

A munkaközösségeken belül a kollégák segítik egymást a Komplex Alapprogram módszereinek 

alkalmazásában, óratervek, foglalkozás tervek elkészítésében, megvalósításában, 

óralátogatással, szakmai megbeszélésekkel. 

 

Amennyiben megoldható, Az alprogramokat az erre pedagógus továbbképzés keretében 

felkészített pedagógusok végzik. Belső tudásmegosztással folyamatosan segítjük azokat a 

kollégákat, akik még nem végezték a továbbképzést. Továbbképzési igényüket támogatjuk. 

 

A Komplex Alapprogramot támogató szakmai munkaközösség feladatai 

 

Önálló munkaközösséget szervezünk a bevezetés, és a programmal kapcsolatos munka 

folyamatos minőségének megtartása érdekében. 

 

A Komplex Alapprogramot koordináló munkaközösség-vezető feladata: 

 

• koordinálja KAP belső munkamegbeszéléseket és a szakmai együttműködést. 

• DFHT órák összehangolása 

• a képzést még el nem végzett pedagógusok szakmai támogatása 

• koordinálja az egymástól tanulás, a belső tudásmegosztás keretében megvalósítandó 

óralátogatásokat 

• ellenőrzi a Komplex Alapprogram magas színvonalon történő gyakorlati 

megvalósulását az érintett évfolyamokon (tanmenetek, tanórák regisztrálásának módja 

az E-naplóban stb.) 

• ellátja a kapcsolattartó feladatait a KAPOCS iskolahálózat keretében 

• összefogja a Komplex Alapprogram sikeres megvalósítása érdekében az "Élménysuli" 

cím sikeres megpályázására irányuló tevékenységeket 

• az Élménysuli cím elnyerése esetén összefogja, szervezi az összefüggő feladatokat 

 

 

A Komplex Alapprogram megvalósulásában érintett pedagógusok feladatai 

 



 

• A Komplex Alapprogram keretében óráinak 30%-ban alkalmazza a DFHT módszertanát, 

komplex órát tart. Ezek megtartására a tematikus tervek és óratervek alapján felkészül. 

Az osztályra/csoportra vonatkozóan alkalmazza az elkészült óraterveket, szükség esetén 

újat készít. Vezeti a ráhangoló órákat. 

• A Komplex Alapprogram keretében ÉA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozásokat 

tart, tanévre vonatkozóan a csoportjára szabott tematikus tervet és foglalkozásterv 

illusztrációkat készít. 

• A Komplex Alapprogram keretében ”Te órád” foglalkozásokat tart, melyre elkészíti 

tanévre szóló tematikus tervét és foglalkozásterveket. 

• A Komplex Alapprogram keretében szükség esetén mentorálja kollégáit, segíti a 

bevezetést, megvalósítást. 

 

 

 

 

 

 

16. Mellékletek 

 

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló 

szabályzatok tartalmazzák. 

A mellékletben található szabályzatok – mint igazgatói utasítások – jelen SzMSz változtatása 

nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások 

vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszi. 

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. 

 

1. sz. Melléklet: Az intézmény szervezeti diagramja 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. sz Melléklet: A Monori Ady Úti Általános Iskola Könyvtárának 
Szervezeti és működési szabályzata 
 

 

Monori Ady Úti Általános Iskola Könyvtára 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 

A Monori Ady Úti Általános Iskola (2200 Monor, Ady E. út 48-52.) könyvtárának 

működését a következők szerint szabályozza: 

 

 A könyvtárra vonatkozó általános adatok 

 



 

A könyvtár neve: Monori Ady Úti Általános Iskola Könyvtára 

Címe, telefonszáma: 2200 Monor, Ady E. út 48-52.; 06/29-613-670 

A könyvtár jellege: iskolai könyvtár 

A könyvtár elhelyezése: az iskola földszintjén az 52. teremben (24m2; 10-15 fő 

befogadású). 

Az iskolai könyvtár használata ingyenes. 

 

A könyvtár fenntartása és felügyelete 

 

Az iskola és a könyvtár fenntartója: Monori Tankerületi Központ PE0201. 

Címe: 2200 Monor, Petőfi Sándor utca 28. 

A könyvtár felügyeleti szerve: Monori Tankerületi Központ 

Címe: 2200 Monor, Petőfi Sándor utca 28. 

 

Az iskola feladatkörében gondoskodik a könyvtár zavartalan, folyamatos működéséről, 

biztosítja a megfelelő munkakörülményeket és az állományvédelem feltételeit. Kinevezi a 

könyvtár vezetőjét, meghatározza munkaköri feladatait. Gondoskodik a rendszeres nyitva 

tartásról. A költségvetés összeállításakor tekintetbe veszi a könyvtári munka tárgyi 

feltételeinek javításához szükséges fejlesztési igényeket. A tervszerű állományépítés 

érdekében jóváhagyja a dokumentumok megvásárlását. 

 

A könyvtár feladatai 

 

Működésének célja: segítse az oktató-nevelő munkát, valamint segítse elő az iskolai 

könyvtárhasználók (nevelők, tanulók, egyéb dolgozók) általános műveltségének 

kiszélesítését 

 

A könyvtár alaptevékenységei: 

 

• Általános gyűjtőkörű nyilvános könyvtári szolgáltatást nyújt az iskola tanulói részére. 

• Gyűjteményét fejleszti, megőrzi, gondozza és rendelkezésre bocsátja. 

• Biztosítja a könyvtári dokumentumok helyben használatát és kölcsönzését. 

• Részt vesz, ill. közreműködik az intézmény oktatási – nevelési, helyi tantervének 

megfelelő könyvtári tevékenységében. 

• Részvétel az iskolai tankönyvellátás megszervezésében és lebonyolításában. 

 

Kiegészítő feladatok: 

• Könyvtárat heti rendszerességgel (1 alkalom) foglalkozás megtartására tanteremként 

használhatja az iskola (10-15 fő befogadásáig). 

• Olvasótermi lehetőséget biztosít. 

• Kapcsolattartás a városi könyvtárral. 

 



 

 

A könyvtár állományalakítása, gyűjtőköre 

 

A könyvtár az alapfeladataihoz és az olvasók igényeihez igazodva folyamatosan, 

tervszerűen gondozza állományát. Az állománygyarapítás önálló beszerzéssel történik. A 

gyűjtemény vásárlás és ritkán ajándékozás formájában gyarapszik. Iskolai könyvtárként 

igyekszik a gyarapítási kerethez mérten széles körben gyűjteni a tanulók és a pedagógusok 

tanulásához-tanításához, tájékozódásához, művelődéséhez, szórakozásához szükséges 

dokumentumokat. 

A gyűjteménybe könyvek és kevés számú videókazetta (többnyire saját felvételek iskolai 

rendezvényekről) valamint csekély mennyiségű elektronikus dokumentum (CD, DVD) 

tartozik. Ez utóbbiak csak a tanárok számára kölcsönözhetők. 

A megvásárolandó könyvek kiválasztásánál, és a példányszám megállapításánál döntő 

szempont a várható felhasználói igény, amellett pedig az oktatási követelmények 

figyelembe vétele, valamint az iskola Helyi Pedagógiai Programjában megfogalmazott 

célok megvalósulása. 

Az állomány részét képezik a tanított tankönyvek, az általános iskolai tananyagban szereplő 

kötelező olvasmányok, szépirodalmi alkotások, az oktatásban felhasználható általános és 

szakirányú kézikönyvek, lexikonok, enciklopédiák, szótárak, tanári segédletek, pedagógiai, 

pszichológiai, szociológiai szakirodalom, kiemelten a 6-14 éves korosztályra vonatkozóan, 

valamint – alacsony példányszámban – helytörténeti anyagok. 

Könyvtár teljes gyűjtőköri szabályzata külön mellékletben található. 

 

Az állomány elhelyezése 

 

A könyvállományt szabadpolcokon helyezzük el. Összesen 56 darab 1,5 méteres polcból 

álló polcrendszer van a helyiség négy fala mentén a padlótól a plafonig felállítva. 

 

Az állomány tagolódása: 

• kézikönyvtár és olvasótermi állomány:a könyvtárunkban a lexikonok, szótárak és az 

enciklopédiák kivételével valamennyi könyv kölcsönözhető. Azokat csak helyben 

használhatják. 

• szépirodalmi alkotások: szerzői betűrend szerint helyezzük el a polcokon. 

• Gyermekirodalom: a dokumentumokat állományrészenként, tematika alapján helyezzük 

el a polcokon (tankönyvek évfolyamonként, versek, mesék, mondák, ismeretterjesztő 

könyvek stb.) szerzői betűrendtől függetlenül; különböző sorozatokat együtt kezelünk 

(pl. Mi micsoda sorozat). 

A csekély számú állományra való tekintettel nem készülnek cédulakatalógusok. 

 

Állományba vétel, állományvédelem 

 



 

• A könyvtár köteles minden dokumentumát folyamatosan nyilvántartásba venni. A 

dokumentumokat ellátjuk tulajdonbélyegzővel és leltári számmal. 

• Az állományt e – leltárkönyvekben tartjuk nyilván. (A leltárkönyvek, leltárfüzetek 

megvannak papírformátumban is 2018/2019. tanév végéig.) 

• Az elveszett, elhasználódott és elavult könyveket évente töröljük az állományból. 

• Az állományt tételesen ellenőrizzük az állományvédelmi rendeletben előírt 

időszakonként (10 ezer kötet alatt kétévenként). 

 

A könyvtáros munkarendje 

 

A könyvtár nyitva tartása: heti 25 óra. A tanárok, valamint a tanulók számára elérhető 

időpontokban (délelőtt és délután is). Az iskolai könyvtár működése szorosan igazodik a 

tanév tanításaihoz, az iskolai szünidőkben zárva tart. 

 

A könyvtáros feladatai: 

 

• A könyvtárhasználó adatai közül a neve szerepel a kölcsönzési nyilvántartásban. A többi 

adat az osztálynaplókban található. 

• A dokumentumok nyilvántartásba vétele (leltárkönyv). 

• Kölcsönzési nyilvántartás vezetése. 

• Rend tartása a szabadpolcos térben; az olvasó tájékozódásának megkönnyítése 

(feliratok elhelyezésével a polcokon). 

• A késedelmes olvasók figyelemmel kísérése, felszólítása. 

• Az elveszett és megrongált dokumentumok árának megtéríttetése. 

• Az olvasók eligazodásának, tájékozódásának, önálló könyvtárhasználatának segítése. 

• A tanulók és a tanárok igényeinek figyelembevétele, összegyűjtése. 

• Az olvasók által keresett – az állományból még hiányzó- dokumentumok beszerzése. 

• Részvétel a tankönyvellátásban: az új tartós tankönyvek és könyvtári példányok 

bevételezése. 

• Könyvtárhasználati órák tartása (a magyar nyelv és informatika óra pedagógiai 

programja). 

Az iskolai könyvtár használati szabályzata 

 

Az iskolai könyvtár használata során az alábbi fő feladatokat kell teljesíteni: 

 

• A könyvtárhasználót segíteni kell tájékoztatással, tanácsadással, az iskolai munkához 

kapcsolódó irodalom felkutatásában. 

• A könyvtárhasználó részére a megfelelő irodalmat meg kell ajánlani és az ilyen igényét 

könyvkölcsönzéssel, ill. helyi olvasás lehetőségével biztosítani. 

• A kölcsönzésekről nyilvántartást kell vezetni. A kikölcsönzött dokumentumokról a 

kiadástól a visszavételig nyilvántartást kell vezetni. 



 

• A vissza nem hozott könyveket felszólítással, térítési kötelezettség megvalósításával 

kell a könyvtár állományába visszajuttatni. 

• A könyvtár kulcsai a könyvtárosnál és az iskola portáján helyezendők el. 

 

Számítógépek használata a könyvtárban: 

A könyvtár helyiségben 1 db számítógép található, amit a könyvtáros használ munkavégzés 

céljából. 

 

Beiratkozás 

• A könyvtárnak tagja lehet az iskola minden nevelője, tanulója, tanárjelöltje, valamint az 

iskolai adminisztratív és technikai dolgozói. 

• A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

• A könyvtárhasználónak csak a nevét és az osztályát jegyezzük fel, egyéb adatok az 

osztálynaplókban (és a személyi anyagokban) találhatók. 

 

Kölcsönzés 

• Az egyidejűleg kikölcsönözhető dokumentumok száma alsó tagozatos tanulók esetében 

maximum 1 darab könyv, felső tagozatos diákok esetében több is lehet szükség szerint. 

A tanárjelöltek számára 6 darab könyv, pedagógusok esetében nem korlátozott. A 

kikölcsönzött könyvek kölcsönzési határideje minden esetben meg van beszélve a 

diákokkal az adott dokumentum terjedelmétől és tartalmától függően. A tanárjelöltek a 

gyakorlatuk idejére kapják meg. 

• A pedagógusok a tankönyveket, szakirodalmat, segédleteket egy tanévre kölcsönözhetik, 

egyéb dokumentumokat 3 hónapra. Esetenként megegyezés szerint hosszabb időre is 

lehet kölcsönözni. 

• A könyvtárból bármely könyvtári dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad 

kivinni. 

• A kölcsönzéseket a könyvtáros tartja nyilván. A nyilvántartás formája: számítógépen. 

• Dokumentumo(ka)t kölcsönözni csak személyesen és a kölcsönzési nyilvántartásban 

való rögzítéssel szabad. A kölcsönzés rendezésekor (visszahozatal) meg kell várni az 

adminisztráció befejezését. 

• Az elveszített vagy erősen megrongálódott dokumentumot az olvasó köteles egy 

kifogástalan példánnyal vagy forgalmi áron megtéríteni. Adott esetben – megegyezés 

szerint – a könyvtár számára szükséges más művel is pótolható az elveszített vagy 

megrongálódott könyv. 

 

Helyben használat 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: 

enciklopédiák, lexikonok, szótárak. Az olvasók egy-egy tanórára, ill. a könyvtár zárásától a 

következő nyitásig ezeket is elvihetik. (A tanulók csak indokolt esetben és külön szaktanári 

kérésre kölcsönözhetik ki ezeket a fenti időtartamra.) 

 

Csoportos használat 



 

• Alacsony létszámú tanulócsoportok, szakkörök részére órák, foglalkozások tarthatók a 

könyvtárban az osztályfőnökök, szaktanárok, szakkörvezetők, tanárjelöltek 

irányításával. 

• A foglalkozások, szakkörök megtartására az elfogadott, a könyvtári nyitvatartási időnek 

megfeleltetett ütemterv szerint kerülhet sor. Ettől eltérő időpontban egyeztetés után. 

• A könyvtárban tartott óra alatt az óravezető tanár felel a könyvtár rendjéért, 

állományáért. 

• A könyvtár órarendszerű tanítás és/vagy értekezletek számára nem vehetők igénybe kis 

alapterülete miatt, valamint azért mert akadályoznák a könyvtár működését. 

 

Az intézmény Pedagógiai Programjáról való tájékozódás 

 

A Monori Ady Úti Általános Iskola Pedagógiai Programja megtekinthető a könyvtárban 

annak nyitva tartási idejében. A megtekintéshez a könyvtáros segítségét kell kérni 

előzetesen. 

 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos könyvtári feladatok 

 

Az iskolai könyvtáros feladatai a tankönyvellátásban: 

 

• közreműködés az új tartós tankönyvek megrendelésében 

• az új tartós tankönyvek, pedagógus példányok és könyvtári példányok bevételezése 

• a használt tartós tankönyvek kiadása tanév elején 

• a tartós tankönyvek összegyűjtése tanév végén 

• tankönyvek, munkatankönyvek, munkafüzetek kiadása, kikölcsönzése pedagógusok 

számára 

• tanév közben a felmerülő hiányok pótlása a tanulók és a pedagógusok számára 

 

A Tankönyvtári szabályzat külön mellékletben található. 

 

Az iskolai könyvtár gazdálkodása 

 

Az iskolai könyvtár feladataihoz szükséges pénzügyi, tárgyi feltételeket az éves intézményi 

költségvetés alapján kell kialakítani, meghatározni úgy, hogy a tervszerű állományfejlesztés 

megvalósulhasson. A könyvtárfejlesztésre kötelezően felhasználható keretet szintén 

állományfejlesztésre fordítjuk. 

Az ellátmány az alábbi célokra fordítható: 

 

• tankönyvek 

• kötelező olvasmányok, szépirodalom 

• gyermekirodalom (versek, mesék, ismeretterjesztő könyvek) 



 

• állományrészek fejlesztése (történelem, anyanyelv és irodalom stb.) 

 

Egyéb az ellátmánynál nagyobb értékű könyvtári eszközök vásárlása csak az intézmény 

vezetőjének hozzájárulásával történhet. 

 

 

Záró rendelkezések 

 

A könyvtári szabályzat állapotáról, a szükséges módosításokról – a könyvtáros javaslatainak 

figyelembe vételével – az igazgató gondoskodik. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat az érvényes könyvtári jogszabályok alapján készült. 

A szabályzat visszavonásig érvényes; egyúttal minden korábbi szabályozás érvényét veszti. 

 

Monor, …………év ……………hó………..nap 

 

                                                                                                     Rapcsányné Török Anna 

intézményvezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. sz. Könyvtári SzMSz Melléklet: Tankönyvtári szabályzat 

 

Ezen Tankönyvtári szabályzat a Monori Ady Úti Általános Iskola könyvtárának szervezeti 

és működési szabályzata (Könyvtári SzMSz) alapján készült, és annak mellékletét képezi. 

 

 

1. A térítésmentes tartós tankönyvellátás 

 

• A jelenleg hatályos jogszabályok szerint minden diák ingyen kapja meg az összes 

tankönyvet a 1. évfolyamtól a 8. évfolyamig. A 3. évfolyamtól a 8. évfolyamig a tanulók 

új vagy használt tartós tankönyvet kapnak. A tanulók tankönyvellátásáról, az egyes 

jogcímekről nyilvántartást vezetünk. 

 



 

• Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összeg könyvtárfejlesztésre 

fordítható részéből tankönyveket, könyveket vásárolunk. A megvásárolt tankönyv az 

iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül. 

 

2. A tankönyvek kölcsönzése 

 

• A tanulók a tanév során az új és a használt tartós tankönyveket szeptemberben kapják 

meg. Az új tankönyveket az osztályfőnöktől, a használtakat az iskolai könyvtárból. Az 

ingyenes tankönyvek átvételéről a diákoknak nyilatkozniuk kell az alábbiak aláírásával: 

• „Aláírásommal nyilatkozom arról, hogy az évfolyamomon használatos tankönyveket az 

iskolától ingyenesen megkaptam. Köteles vagyok a tankönyvek állapotát megóvni, és a 

tanév végén az iskolai könyvtár részére maradéktalanul visszaadni azokat.” 

 

• A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június első péntekéig kötelesek a tanév elején, 

illetve tanév közben felvett összes tankönyvet, tartós tankönyvet a könyvtárban leadni! 

Ezek meglétét a nyilvántartásunk alapján ellenőrizzük. 

 

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

megrongálásából származó kárt az iskolának megtéríteni. Nem kell visszaadni a 

munkafüzeteket, illetve nem kell megtéríteni a tankönyv rendeltetésszerű használatából 

származó értékcsökkenést. 

 

• Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összeg könyvtárfejlesztésre 

fordítható részéből tankönyveket, könyveket vásárolunk. A megvásárolt tankönyv az 

iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül. 

 

 

 

3. A tankönyvek nyilvántartása 

 

• Az iskolai könyvtár 2010 szeptemberétől külön leltárfüzetekben és leltárkönyvben veszi 

állományba a tankönyveket. (Ezt megelőzően az egyéb könyvekkel közös 

leltárkönyvben vettük állományba azokat.) A 2019/2020-as tanévtől kezdve csak az e – 

leltárkönyvbe vannak bevételezve a tankönyvek, tartós tankönyvek. 

 

• A tanulók és a pedagógusok tankönyvi kölcsönzéseiről táblázatot készítünk. 

 

• Tanév végén a diákok kötelesek visszahozni a kölcsönzött tankönyveket. A 

pedagógusok kérhetnek hosszabbítást. 

 

4. Kártérítés 

 

• A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet köteles megőrizni és 

rendeltetésszerűen használni. 

 

• Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, illetve a 

kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt 

az iskolának megtéríteni. 

 



 

• A megtérítés módjai: 

• ugyanolyan könyv beszerzése 

• anyagi kártérítés 

 

• Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros feladata. 

Vitás esetben az igazgató szava döntő. 

 

• Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul 

nagyobb, a tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának 75%-át kell 

kifizetnie. 

 

• A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott 

kármegtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével 

kapcsolatban a szülő által benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

 

• A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek 

(kötelező olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 

 

2. sz. Könyvtári SzMSz Melléklet: Az iskola könyvtárának gyűjtőköri szabályzata 

 

A Monori Ady Úti Általános Iskola könyvtára által gyűjtött alapdokumentumok körét, az 

állománygyarapítás módját, a gyűjtés szintjét és mélységét, gyűjtőkörét, annak használati 

szempontjait és a dokumentumtípusok szerinti csoportosítást a jelen gyűjtőköri szabályzat 

határozza meg. 

 

Ezen gyűjtőköri szabályzat a Monori Ady Úti Általános Iskola könyvtárának szervezeti és 

működési szabályzata (Könyvtári SzMSz) alapján készült, és annak  mellékletét képezi. 

 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők és az állománygyarapítás 

módja: 

 

Az iskolán belüli tényezők: 

• Az iskola tanulói összetétele 

• Az iskola nevelési és oktatási céljai 

• Az iskola helyi tanterve, tantárgyi követelményrendszere 

• Az iskola tehetséggondozási és felzárkóztatási programja 

• A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola által alkalmazott kerettantervben 

megfogalmazott alapvető közművelődési, nevelési és oktatási feladatok 

 

Az iskolán kívüli tényezők: 

• Lehetőség a Városi Könyvtár (2200 Monor, Kossuth Lajos u. 88.) szolgáltatásainak 

folyamatos és közvetlen igénybevételére 

 

Az állománygyarapítás módjai (a beszerzés forrásai): 

 

• Vásárlás könyvkereskedőktől, kiadóktól számla alapján 

• Ajándék térítésmentesen jogi és nem jogi személyektől 

 



 

A gyűjtés szintje és mélysége: 

 

Kézikönyvtári állomány: 

A műveltségi területek alapdokumentumai az életkori sajátosságok figyelembe vételével: 

általános és szaklexikonok, általános és szakenciklopédiák, szótárak, 

fogalomgyűjtemények, kézikönyvek, összefoglalók, adattárak, atlaszok, térképek, 

tankönyvek. 

 

Ismeretközlő irodalom: 

A helyi tantervnek megfelelő ismeretterjesztő és szakkönyvek, a tantárgyakhoz 

meghatározott ajánlott olvasmányok, a tanulói munkáltatáshoz használható dokumentumok. 

 

 

Szépirodalom: 

A tantárgyak tantervi és értékelési követelményeinek megfelelő kiadványok, a tantervben 

meghatározott antológiák, ajánlott és kötelező olvasmányok; regények, novellák, életművek, 

népköltészeti alkotások, verses kötetek és egyéb szépirodalmi alkotások. 

 

Pedagógiai gyűjtemény: 

Válogatva a pedagógiai szakirodalom és határtudományainak dokumentumai: 

• Pedagógiai  lexikonok, enciklopédiák 

• Fogalomgyűjtemények, szótárak 

• Pedagógiai, pszichológiai és szociológiai művek 

• A pedagógiai programban megfogalmazott nevelési és oktatási célok megvalósításához 

szükséges szakirodalom 

• A tehetséggondozás és felzárkóztatás módszertani irodalma 

• A tantárgyak módszertani segédkönyvei, segédletei 

• A tanításon kívüli foglalkozásokhoz kapcsolódó szakirodalom 

• Helytörténeti kiadványok 

 

Könyvtári szakirodalom (segédkönyvtári anyag): 

Válogatva a következőkből: 

• A könyvtári munka módszertani segédletei, összefoglaló munkák 

• Könyvtári jogszabályok, irányelvek 

• Az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok 

 

 

A könyvtár gyűjtőköre 

 

Fő gyűjtőkör: 

 

• Az oktatáshoz – neveléshez szükséges tankönyvek, munkatankönyvek, 

munkafüzetek; feladatgyűjtemények, feladatlapok; atlaszok, térképek 

• Az oktatást – nevelést segítő pedagógiai segédkönyvek, segédletek 

 

Mellék gyűjtőkör: 

 

• Ajánlott és kötelező olvasmányok; regények, novellák, verses kötetek és egyéb 

szépirodalmi alkotások 



 

• Ismeretterjesztő könyvek; történelmi, irodalmi és művészettörténeti témájú kötetek 

• Szótárak, enciklopédiák, lexikonok 

• Hangdokumentumok: CD, CD – ROM 

• Audiovizuális dokumentumok: Videó, DVD 

 

A könyvtár gyűjtőköre használati szempont szerint: 

 

Kölcsönzésre szánt dokumentumok: 

• Tankönyvek, munkatankönyvek, munkafüzetek; feladatgyűjtemények, feladatlapok; 

atlaszok, térképek 

• Pedagógiai segédkönyvek, segédletek, módszertani ajánlások 

• Ajánlott és kötelező olvasmányok; regények, novellák, verses kötetek és egyéb 

szépirodalmi alkotások 

• Mesekönyvek 

• Ismeretterjesztő könyvek; történelmi, irodalmi és művészettörténeti témájú kötetek 

 

Helyben használatra szánt dokumentumok: 

• Szótárak, enciklopédiák, lexikonok 

• Hangdokumentumok: CD, CD – ROM 

• Audiovizuális dokumentumok: Videó, DVD 

 

 

 

A könyvtár gyűjtőköre dokumentumtípusok szerint: 

 

• Könyvek;  atlaszok, térképek 

• Hangdokumentumok: CD, CD – ROM 

• Audiovizuális dokumentumok: Videó, DVD 

 

 

 

 

Ezen szabályzat a keltezés napjától lép hatályba, rendelkezéseit ezen időponttól kezdődően kell 

alkalmazni, visszavonásig (módosításig) marad érvényben. 

 

Monor, 2020. ……………..     Rapcsányné Török Anna 

               intézményvezető 

3.sz. Melléklet: Adatvédelmi és iratkezelési szabályzat 
 

Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed a monori Ady Úti Általános Iskola valamennyi 

tevékenységével összefüggésben keletkezett minden iratra, továbbá a szerződések iktatására. 

 

Adatvédelem, az intézmény adatkezelésére vonatkozó szabályozás 

 

2018. május 25-én hatályba lépett az új Uniós adatvédelmi rendelet. A szakmában általában 

GDPR rövidítéssel jelölt (General Data Protection Regulation) rendeletet az Európai Unió és 

az Európa Tanács a személyes adatok védelméről és az ilyen adatok kezelési szabályairól 



 

alkotta, betartása minden uniós szervezetnek és intézménynek az európai jogharmonizációból 

fakadó kötelezettsége. Ebből adódóan a következő adatvédelmi/iratkezelési szabályokat kell 

betartani az iskola tanulói és dolgozóinak adatvédelmével kapcsolatban 

 

Az Nkt. 41.§ (4) bekezdés értelmében intézményünk a, tanuló alábbi adatait tarthatja nyilván: 

 

• a tanuló neve 

• születési helye és ideje 

• neme 

• állampolgársága 

• lakóhelyének, tartózkodási helyének címe 

• társadalombiztosítási azonosító jele 

• nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és 

a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma 

• szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

• a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok 

• az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul 

• jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok 

• a tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok 

• kiemelt figyelmet igénylő, tanulóra vonatkozó adatok 

• a tanulóbalesetre vonatkozó adatok 

• tanuló oktatási azonosító száma 

• mérési azonosító 

• a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

• a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok 

• a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 

vizsgaadatok 

• a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok 

• a tanuló diákigazolványának sorszáma 

• a tankönyvellátással kapcsolatos adatok 

• évfolyamismétlésre vonatkozó adatok 

• a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka 

• az országos mérés-értékelés adatai. 

 

Továbbá a Nkt. 41. § (8) és (9) bekezdése alapján a tanuló adatai: 

 

• sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rendellenességére vonatkozóan az illetékes a pedagógiai szakszolgálat intézmény 

részére, illetve más nevelési-oktatási intézmények részére megküldhető 

• magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az 

új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének 

• diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a KIR adatkezelője, a 

diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbíthatók 

• A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a 

jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és 

igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből 

megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 



 

 

Alkalmazotti, munkavállalói adatok kezelésével kapcsolatos adatvédelmi szabályok: 

  

Az Nkt 41.§ (6) bekezdése alapján az  intézményi  alkalmazottak személyes adatait csak 

• a foglalkoztatással, 

• a juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, 

• az állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan 

• nemzetbiztonsági okokból, 

• törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából (KIR) 

• a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetők. 

 

Kjt. 83/B. § (1) bekezdése értelmében a közalkalmazottról az e törvény 5. számú 

mellékletében meghatározott adatkörre kiterjedő közalkalmazotti nyilvántartást vezet 

intézményünk. 

 

Az alkalmazotti alapnyilvántartás adatköre: 

 

Az alkalmazott: 

 

• neve (leánykori neve) 

• születési helye, ideje 

• anyja neve 

• TAJ száma, adóazonosító jele 

• lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma 

• családi állapota, gyermekeinek születési ideje 

• egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

• legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) 

• szakképzettsége(i) 

• iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), valamint 

meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai 

• tudományos fokozata, idegennyelv-ismerete 

• a korábbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban töltött időtartamok 

megnevezése; a munkahely megnevezése; a megszűnés módja, időpontja 

• a közalkalmazotti jogviszony kezdete 

• állampolgársága 

• a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte 

• a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló 

időtartamok 

• a közalkalmazottat foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 

• e szervnél a jogviszony kezdete 

• a közalkalmazotti jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői beosztása, 

FEOR-száma 

• címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai 

• a minősítések időpontja és tartalma 

• személyi juttatások 

• az alkalmazott munkából való távollétének jogcíme és időtartama 

• a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott idejű 

áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai 



 

 

A fentebb felsorolt adattípusokon kívül adatszerzés nem végezhető, ilyen adatot 

nyilvántartani nem lehet! 

 

A köznevelési törvény 44. § (7) bekezdése alapján,  az  Oktatási Hivatal a KIR 

rendszerében nyilvántarthatja az alábbi adatokat: 

 

Az alkalmazott (munkavállaló): 

• nevét, anyja nevét, nemét, állampolgárságát, 

• születési helyét és idejét, 

• oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 

• végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, 

a diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a 

pedagógus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, 

• munkaköre megnevezését, 

• munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

• munkavégzésének helyét, 

• jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 

• vezetői beosztását, 

• besorolását, 

• jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 

• munkaidejének mértékét, 

• tartós távollétének időtartamát, 

• lakcímét, 

• elektronikus levelezési címét, 

 

A pedagógus előmenetelével, pedagógiai-szakmai ellenőrzésével, pedagógus-

továbbképzési kötelezettségének teljesítésével kapcsolatos adatok közül 

• a szakmai gyakorlat idejét, 

• esetleges akadémiai tagságát, 

• munkaidő-kedvezményének tényét, 

• minősítő vizsgájának kinevezési okmányban, munkaszerződésben rögzített határidejét, 

• minősítő vizsgájának, minősítő eljárásra történő jelentkezésének időpontját, a minősítő 

vizsga és a minősítési eljárás időpontját és eredményét, 

• az alkalmazottat érintő pedagógiai-szakmai ellenőrzés időpontját, megállapításait. 

 

Nem gyűjthető és tárolható, mégis fontos adatokra vonatkozó szabályozás: 

 

Jogszabályban nem biztosított, de a tanuló/alkalmazott érdekeit szolgáló adat, felvétel, álló 

vagy mozgóképanyag stb. az intézményben nem tárolható csak az érintett tanuló szülői 

beleegyezésével. Ennek érdekében a hozzájárulási nyilatkozatot kell kitöltetni és aláíratni, 

melyben rögzíteni kell az adat felhasználási körét és tárolási időtartamát. A tárolási 

időtartamon átlépése után az adatot meg kell semmisíteni! 

 

Ilyen jellegű adatok a következők lehetnek: 

 

• a gyermekek, tanulók speciális étkezési igényeire vonatkozó adatok, pl. ételallergia, 

lisztérzékenység, speciális táplálkozási igény, 



 

• a tanulók, dolgozók egészségi állapotára vonatkozó adatok, pl. egy akár hirtelen 

beavatkozást igénylő betegség (epilepszia, vérzékenység, stb.) ténye 

• a tanuló, dolgozó pszichés problémáira vonatkozó adat, pl. pánikra való hajlam, 

idegesség, szorongás 

• a dolgozó családjára, gyermekeire vonatkozó adat pl. rendezvény okán 

• a tanuló, dolgozó fényképe, a róla készült filmfelvétel is személyes adatnak minősül, 

amelynek kezelési lehetőségét, kötelezettségét nem rendeli el jogszabály 

 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem lévő személyek adatainak kezelése 

 

Az álláshirdetésekre pályázatként vagy kéretlenül az intézmény számára megküldött 

önéletrajzokban szereplő adatokat az intézmény a leírásban meghatározott időtartamig 

kezelheti a pályázat elbírálása vagy a pedagógus jövőbeni esetleges alkalmazása érdekében. Az 

adatokat az önéletrajzot benyújtó személy erre utaló magatartása alapján kezeli intézményünk, 

hozzánk benyújtott kérelmére az adatkezelést azonnal megszüntetjük. 

Az intézmény hivatalos email címére küldött elektronikus üzenetek esetén magát az 

üzenetküldést úgy értelmezi intézményünk, hogy az üzenetküldő hozzájárult e-mail címének, 

nevének és az üzenetben közölt esetleges adatainak kezeléséhez. Amennyiben az üzenetküldő 

azt kéri, elektronikus üzenetét azonnal töröljük, és a levelezőrendszer címtárában is 

megsemmisítjük a hozzá tartozó névjegyet. 

 

Az intézményi adatvédelmi tisztviselő kinevezése, feladata 

 

Az intézmény vezetője az intézmény munkavállalói közül adatvédelmi tisztviselőt bíz meg, 

akinek feladatait munkaköri leírásának kiegészítésében határozza meg. Az adatvédelmi 

tisztviselő feladata az intézményi adatkezelés jogszerűségének ellenőrzése, az adatkezelés 

biztonságának érvényesítése. Az adatvédelmi tisztviselő rendkívül fontos feladata az, hogy 

tájékoztatással és szakmai tanáccsal segítse az intézmény adatkezeléssel foglalkozó 

munkavállalóit. 

 

Ha bármely személy, akinek adatait az intézmény kezeli, kifogása van adatkezelési 

tevékenységünkkel szemben, problémájával az adatvédelmi tisztviselőt köteles megkeresni. 

Ennek érdekében az adatvédelmi tisztviselő nevét és elérhetőségeit (telefon, e-mail) az 

intézmény honlapján közzé kell tenni. Az adatvédelmi tisztviselő közvetlenül az 

intézményvezetőnek tartozik felelősséggel. 

 

A jogszerű adatkezeléssel kapcsolatos egyéb intézményi feladatok 

 

Az intézmény vezetőjének meg kell szerveznie, hogy az intézményben kezelt személyes 

adatokat minden adatkezelésben közreműködő személy bevonásával áttekintsék: azaz 

jogszabályi hivatkozásokkal listát kell készíteni a jogszabályi felhatalmazással kezelhető 

adatok köréről. A listát minden érintett (vezetőségi tagok, iskolatitkár, osztályfőnökök, 

szaktanárok) összevetik a saját munkakörükben kezelt adatokkal, azaz adattisztítást végeznek. 

 

Adattovábbításra a köznevelési intézmény vezetője és – a meghatalmazás keretei között – az 

általa meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

 

 



 

Iratkezelés 

 

 

Bejövő posta 

 

A sima, illetve ajánlott, térti-vevényes postai küldeményeket az intézmény postai 

meghatalmazással ellátott dolgozója veszi át naponta és adja át közvetlenül az iskolatitkárnak, 

majd az igazgató bontja fel a leveleket, iktatópecséttel látja el, szignózza és kijelöli az 

ügyintézésért felelős személyt. Az iskolatitkár iktatja a küldeményeket. 

 

Az átvett iratokról az iskolatitkár elektronikus nyilvántartást vezet 2019. szeptember 2-Az e-

KRÉTA felület POSZEIDON iktatórendszerét használjuk erre a célra. Időrendben iktatjuk a 

érkező és kimenő leveleket. Kivételt képeznek a magánjellegű küldemények, melyeket a 

címzettnek kell közvetlenül átadni. Az interneten érkezett levelek is iktatásra kerülnek. 

 

Témakörönként is iktatjuk a küldeményeket, tárgy szerint. 

 

Az „sk. felbontásra” jelzésű küldemények csak abban az esetben bonthatók fel, ha erre a 

címzett- tartósabb távolléte (szabadság, betegség stb.) esetén – szóban vagy írásban 

felhatalmazást ad, vagy elrendeli, hogy a részére ilyen jelzéssel érkezett küldeményeket az 

iratkezelési szabályzat előírásai szerint kezeljék. 

 

Ha a küldemény értéket (pénzt, csekket) is tartalmaz, azt az iraton is fel kell tüntetni és az 

értékküldemény átadás-átvételét – a pontos összeg feltüntetésével – külön kell lebonyolítani. 

Amennyiben a küldeményben jelölt mellékletek nem érkeztek meg a küldeménnyel együtt, azt 

szintén fel kell tüntetni az iraton. 

 

A nyilvántartásban fel kell tüntetni: 

• iktatószámot, mely minden év elején egyessel kezdődő folyamatos sorszámmal indul 

• keltezést, (érkezés kelte) 

• címzettet 

• küldő szerv vagy személy megnevezését, 

• levél tartalmát, 

• számla esetén a kibocsátó szerv, számlaszám és összeg kerüljön feltüntetésre, 

• továbbá a borítékot minden esetben a levélhez kell tűzni a ragszám és egyéb 

körülmények igazolására. 

 

 

 

 

 

 

Számla iktatása: 

 

Amennyiben a küldeményben számla, pénz vagy csekk van, a fentiek szerinti iktatást, valamint 

az igazgatóval történő aláíratást követően a számlakönyvvel kell a fenntartó pénzügyi 

osztályára az eredeti példányt továbbítani. 

A számlák átvételének igazolására a pénzügyi munkatársnak alá kell írnia a számlakönyvet. 

 

Iratok továbbítása: 



 

 

Amennyiben a beérkezett iratok intézkedést kívánnak, úgy azokat az igazgató a feladatkörnek 

megfelelően az ügy vitelére köteles személyre szignálja, az intézkedési határidő megjelölésével. 

Az a személy, akire az ügyvezető rászignálta a beérkezett iratot köteles azt határidőn belül 

megválaszolni, illetve az alapján intézkedni. 

 

Amennyiben a beérkezett iratok között van olyan, ami intézkedést nem kíván, úgy annak 

irattárba, illetve előzményeihez való csatolására a központi iratkezelést ellátó személy köteles. 

 

 

Nyilvántartásba vétel eszközei 

 

 

Az iktatás része az iktatóbélyegző lenyomatának elhelyezése az iraton. A lenyomaton szereplő 

adatokat minden esetben ki kell tölteni. 

 

Az iktatóbélyegző lenyomatának a következőket kell tartalmaznia: 

• „érkezett” megjelölés, 

• iktatási év, hó, nap. 

• az iktatószám 

• mellékletek száma. 

 

Iktatókönyv használata kötelező 2019. augusztus 31-ig. Az iktatókönyvet közhiteles okiratnak 

kell tekinteni, és bármely hatósági eljárásnál az abban történt bejegyzések bizonyítékként 

felhasználhatók. Az iktatókönyvet 2019. augusztus 31-vel lezárjuk, és áttérünk a elektronikus 

iktatórendszer használatára. 

 

 

Kimenő posta 

 

 

A kimenő iratokat az elküldés előtt a kijelölt munkatárs részére kell átadni, aki köteles ezekről 

nyilvántartást vezetni. 

Iktatás nélkül irat nem küldhető el az intézmény nevében. 

 

Az elkészült iratokat iktatókönyvvel kell átadni továbbítás, kiküldés céljából. Más gazdálkodó 

szervhez, bankhoz stb. postázás útján küldött iratokat az erre a célra szolgáló iktatókönyvbe 

kell beírni és a postára adás időpontját regisztrálni. 

Minden kimenő iratról másolati példányt az előzményekhez kell csatolni. Ajánlott feladás 

esetén a feladást igazoló szelvény is, továbbá tértivevény esetén a tértivevény utólag kerüljön 

csatolásra. 

 

Számlák esetén azokat iktatókönyvvel kell átadni továbbítás, kiküldés céljából, illetve postai 

úton tértivevénnyel megküldeni. 

 

 

 

Az iskola hivatalos bélyegzői és alkalmazásuk 

 



 

Az intézmény részéről elküldésre kerülő leveleken és más iratokon el kell helyezni az iskola 

megnevezését, címét tartalmazó bélyegző lenyomatát. 

 

 

Szerződések iktatása 

 

 

Jelen iratkezelési szabályzatban megállapítottak irányadóak a szerződések iktatására azzal, 

hogy a szerződéseket elkülönítetten kell iktatni. 

 

A szerződések az alábbi típusok szerint kerülnek külön iktatásra: 

• bérleti szerződések 

• vállalkozási szerződések (műszaki, karbantartási, felújítási, javítási stb.) 

• munkaszerződések 

• támogatási szerződések 

• egyéb szerződések (háromoldalú szerződések stb.) 

 

Az elektronikusan előállított dokumentumok kezelése 

 

• Az elektronikus úton előállított dokumentumok nyomtatásakor fel kell tüntetni a 

nyomtatás és az irattározásdátumát a papíralapú dokumentumon. 

• A papíralapú nyomtatványt a nyomtató ill. ügyintéző hitelesíti, rajta az „elektronikusan 

továbbítva” megjegyzést dátummal szerepelteti. 

• Az papíralapú -elektronikus úton előállított-dokumentumok tárolására a többi 

dokumentummal azonos irattározási szabályok vonatkoznak. 

• Az elektronikus formában tárolt dokumentumok a titkársági számítógépen, tematikus 

rendben találhatóak. Adathordozóra mentésükről évente legalább egyszer az iskolatitkár 

gondoskodik. Az elektronikus postafiók kezelője – az iskolatitkár – gondoskodik az 

elektronikus levelezés külön állományban történő szerepeltetéséről, abból törölni nem szabad. 

 

Záró rendelkezések 

 

Ezen szabályzat a mai naptól lép hatályba, ezzel egyidejűleg minden korábbi iratkezelésre 

vonatkozó rendelkezés és gyakorlat hatályát veszti. 

 

 

Monor, 2020 ………………………. 

 

 

 

       Rapcsányné Török Anna 

            intézményvezető 

 

4. sz. Melléklet: Kréta E-napló szabályzata 
 

Az e-napló alkalmazása, célja, jogszabályi háttere 

 



 

A KRÉTA rendszer Elektronikus Napló modulja (továbbiakban KRÉTA) olyan integrált 

alkalmazás, amelynek felhasználásával lehetővé válik az intézmény tanügy-igazgatási, 

adminisztratív és oktatásmenedzsment feladatainak hatékony ellátása. 

 

Elsődleges célja, hogy kiváltsa a papíralapú napló használatát, leegyszerűsítse azokat a –  

gyakran nagyon összetett és bonyolult – adminisztrációs folyamatokat, melyekkel a 

szaktanárok, az osztályfőnökök találkoznak, továbbá világos, áttekinthető felületet adjon 

ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtásához. 

Az ellenőrző modul alkalmazásával, megteremtjük a feltételét annak, hogy naprakész 

információkkal rendelkezzenek a szülők és gondviselők gyermekük iskolai előmenetelével 

kapcsolatban. Kezelőfelülete Web-alapú, használatához hálózati kapcsolattal rendelkező 

számítógép, valamint egy azon futtatható böngésző program szükséges. 

 

Az elektronikus napló működésének jogszabályi háttere 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint az a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 

31.) EMMI rendelet iskolák számára kötelezően használatos nyomtatványként nevezi meg, írja 

elő az osztálynapló (csoportnapló) használatát. 

 

A KRÉTA felhasználói csoportjai, feladatai 

 

Iskolavezetés: 

Az intézményvezetés a KRÉTA rendszert elsősorban az Intézményi Adminisztrációs Rendszer 

modul révén kezeli, irányítja, ellenőrzi. 

 

Titkárság: 

Az iskolaadminisztrációs rendszer adatainak naprakész aktualizálásán keresztül elvégzi a 

KRÉTA alábbi alapadatainak adminisztrációját: 

• tanulók adatai, 

• gondviselő adatai, 

• osztályok adatai (osztályok névsora, csoport névsorok, tanár-csoport összerendelések) 

 

Szaktanárok 

Feladatuk a megtartott tanórák adatainak rögzítése az adott tanórán, 

• haladási napló, 

• hiányzás, késés, 

• osztályzatok rögzítése, 

• szaktanári bejegyzések rögzítése (házi feladat, felszereléshiány, tanórai dicséret) 

• a napló adataiban történt változások nyomon követése. 

 

Osztályfőnökök 

Feladatuk az osztály adatainak, a tanulók bejegyzéseinek figyelemmel kísérése: 

• haladási napló, 

• hiányzás, késés, igazolások kezelése, 

• osztályzatok, magatartás és szorgalom értékelés havi szintű bejegyzése 

• szaktanári bejegyzések, 

• tanulók adataiban történt változások nyomon követése. 

 

Szülők 



 

A szülők saját gyermekük naplóbejegyzéseihez kapnak hozzáférési (olvasási) jogot. Az 

interneten keresztül történő hozzáférés igényét az osztályfőnöknél jelzik év elején és a 

megfelelő igénybejelentő nyomtatvány kitöltése után az intézményi adminisztrátor 

gondoskodik a hozzáférés elkészítéséről, valamint a szülő e-mailben történő értesítéséről. 

 

Rendszer üzemeltetők 

A rendszer üzemeltetőknek a KRÉTA rendszerhez nincs közvetlen hozzáférési jogosultságuk, 

csak a technikai eszközök és az intézményi informatikai infrastruktúra kifogástalan működésért 

felelnek. 

 

Rendszergazda 

Feladata: iskolai hálózat (vezetékes és wifi) üzememeltetése, karbantartása, felmerülő hibák 

kijavítása. 

 

A KRÉTA rendszer működtetési feladatai a tanév során és a tanév indításának 

időszakában 

 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Újonnan beiratkozott tanulók 

adatainak rögzítése a KRÉTA 

rendszerbe 

Augusztus 31. Iskolatitkár 

Javítóvizsgák eredményei alapján az 

osztályok névsorának aktualizálása a 

KRÉTA rendszerben 

Augusztus 31. Igazgatóhelyettesek 

A tanév tantárgyfelosztásának 

rögzítése a KRÉTA rendszerben 

Szeptember 1. Igazgatóhelyettesek 

A tanév rendjének rögzítése a 

KRÉTA naptárában. 

Szeptember 1. Igazgatóhelyettesek 

Végleges órarend rögzítése a KRÉTA 

rendszerbe. 

Szeptember 15. Igazgatóhelyettesek 

Végleges csoportbeosztások rögzítése 

a KRÉTA rendszerbe 

Szeptember 15. Igazgatóhelyettesek 

 

 

 

A tanév közbeni feladatok 

 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Tanulói alapadatokban bekövetkezett 

változások módosítása, kimaradás, 

beiratkozás záradékolás rögzítése a 

KRÉTAban. 

Bejelentést 

követő három 

munkanap. 

Osztályfőnökök 

Tanulók csoportba sorolásának 

megváltoztatása. (kizárólag indokolt 

esetekben) 

Csoport csere 

előtt három 

munkanap 

Igazgatóhelyettesek 



 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

A KRÉTA vezetése, adatbeviteli 

(haladási napló, osztályzat,stb) 

feladatai 

folyamatos Szaktanárok 

Az utólagos adatbevitel (napló zárás 

utáni) igényét az illetékes 

igazgatóhelyettesnek kell jelezni. 

Folyamatos Szaktanárok 

A házirend előírásaival összhangban 

az osztályfőnökök folyamatosan 

rögzítik a hiányzások, késések 

igazolását. 

Folyamatos Osztályfőnökök 

Iskolavezetés napló ellenőrzése. Folyamatos Iskolavezetés 

 

Feladatok a félévi és év végi zárás időszakában 

 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Osztálynévsorok ellenőrzése. Osztályozó 

konferencia 

időpontja előtt két 

héttel. 

Osztályfőnökök 

Osztályfőnökök javasolt magatartás, 

szorgalom jegyeinek beírása. 

Osztályozó 

konferencia 

időpontja előtt 

egy héttel. 

Osztályfőnökök 

Félévi, év végi jegyek rögzítése. Osztályozó 

konferencia 

időpontja előtt 

egy 

munkanappal. 

Szaktanárok 

 

Az év végi naplózárás (záradékolás) feladatai 

 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

Osztályfőnökök záradékolási 

feladatainak elvégzése 

Tanévzáró 

értekezlet 

Osztályfőnökök 

 

A napló archiválása, irattározás 

Elvégzendő feladat Határidő Felelős 

A végleges osztálynapló fájlok CD-re 

mentése, irattári és a titkársági 

archiválása. 

Tanév vége Műszaki 

igazgatóhelyettes 

 

 

Rendszer üzemeltetési szabályok 

 

A műszaki hibák, rendkívüli események kezelése 



 

• A KRÉTA használatának alapvető feltétele a technikai eszközök üzembiztos működése. 

• A technikai eszközök minden felhasználójának kötelessége az eszközök 

rendeltetésszerű használata, a technikai eszköz állapotának megóvása. 

• A technikai rendszer működtetésének felelőse az intézmény adminisztrátora. 

 

A rendszer elemeinek meghibásodása esetén követendő eljárási szabályok érvényesek: 

 

A tanári munkaállomás meghibásodása esetén: 

 

Feladata a tanárnak 

• A meghibásodás tényét jelenteni a rendszergazdának. 

• A meghibásodás időtartama alatt az elektronikus rögzítésre nem került adatok, papír 

alapú regisztrálása és elektronikus rögzítése legfeljebb három napon belül a kijelölt tartalék 

gépek valamelyikén.(pl. tanáriban elhelyezett gépeken) 

 

Feladata az intézményi rendszer üzemeltetőknek 

Tanári számítógép, notebook meghibásodási okának kivizsgálása, (szoftver, hardver hiba 

behatárolása), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztosítása. 

 

Iskolai hálózat meghibásodása (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibája esetén) 

 

Feladata a tanárnak 

• A meghibásodás tényét jelenteni a rendszergazdának. 

• A meghibásodás időtartama alatt az elektronikus rögzítésre nem került adatok, papír 

alapú regisztrálása és elektronikus rögzítése legfeljebb három napon belül a kijelölt tartalék 

gépek valamelyikén. (pl. tanáriban elhelyezett gépeken) 

 

Feladata a rendszer üzemeltetőknek 

• A rendszergazda a hiba bejelentését követően haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) 

köteles a hálózati kapcsolat helyreállítását megkezdeni. 

• Feladata a hiba behatárolása (hardver, ill. szoftver hiba feltérképezése). 

• Az intézményi adminisztrátorral egyeztetve a hiba elhárításához szükséges lépések 

megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgáltatások igénybevétele. 

 

Illetéktelen felhasználók hozzáférése az adatbázishoz 

 

• Az illetéktelen napló hozzáféréseket 100%-os biztonsággal nem lehet kizárni. A havi 

naplózárás rendszerével csak egy hónapon belül képzelhető el az illetéktelen hozzáférés, ami 

megfelelő figyelemmel felfedezhető. 

• A felhasználók kötelesek a felhasználónevüket és különösen a jelszavaikat 

biztonságosan tárolni, rendszeres időközönként megváltoztatni, valamint ügyelni arra, hogy 

jelszavukat mások ne ismerhessék meg. 

• A felhasználók jelszavaikat nem hozhatják mások tudomására. Amennyiben gyanú 

merül fel a jelszavak kitudódását illetően a felhasználó köteles azonnal megváltoztatni jelszavát. 

• Ha egy szaktanár vagy osztályfőnök a saját bejegyzéseinek ellenőrzése során 

illetéktelen, nem azonosított bejegyzésre utaló nyomot talál, haladéktalanul köteles jelezni a 

rendszer üzemeltetéséért felelős intézményi adminisztrátornak. 

• A KRÉTA rendszer minden műveletről napló feljegyzést készít, tehát utólag 

feltérképezhető minden napló művelet. 



 

 

Záró rendelkezések 

 

A KRÉTA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer 

működtetésére kiterjed az intézmény hatályos „Iratkezelési és adatvédelmi szabályzata)”. 

Ezen szabályzat a keltezés napjától lép hatályba, rendelkezéseit ezen időponttól kezdődően kell 

alkalmazni, visszavonásig (módosításig) marad érvényben. 

 

Monor, 2020. …….……      Rapcsányné Török Anna 

               intézményvezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. sz. Melléklet: Panaszkezelési Szabályzat 

 



 

Panaszkezelési rend az iskolában 

 

• Az iskola tanulóit, szüleiket/gondviselőiket, valamint az iskola dolgozóit panasztételi 

jog illeti meg. 

• Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola köteles, illetve 

jogosult intézkedésre. 

• A panasz jogosságát, okával kapcsolatos körülményeket az intézmény 

igazgatóhelyettesei kötelesek megvizsgálni. 

• Jogosság esetén köteles az ok elhárításával kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény 

vezetőjénél, irányító testületénél intézkedést kezdeményezni. 

• A „Panaszkezelési szabályzat”-ról az iskolába lépéskor a házirenddel együtt minden 

tanulók, szüleiket, és minden új dolgozót tájékoztatni kell. 

 

A panaszkezelés lépcsőfokai 

 

• Konkrét esetben eljáró személy kezeli a problémát, vagy az osztályfőnökhöz fordul. 

• Az osztályfőnök kezeli a problémát, vagy az általános igazgatóhelyettesekhez fordul. 

• Az igazgatóhelyettesek kezelik a problémát, vagy az igazgatóhoz fordul. 

• A panasztevő közvetlenül az igazgatóhoz fordul. 

 

Formális panaszkezelési eljárás 

 

A panaszkezelő felé a panasztevők panaszaikat megtehetik: 

• személyesen 

• telefonon (29/613 670) 

• írásban (Ady Úti Általános Iskola, 2200 Monor, Ady Endre u. 48-52.) 

• elektronikusan (adysuli.monor@gmail.com) 

• a partneri elégedettségi mérésre szolgáló kérdőíveken 

• A panaszok kezelési – panasz tárgyától függően – az osztályfőnök, vagy az általános 

igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik. 

 

Panaszkezelés tanuló esetében 

 

• A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul. 

• Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben az 

nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 

• Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor 

a probléma megnyugtatóan lezárul. 

• Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a 

panaszt azonnal az igazgató felé. 

• Az igazgató 3 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

mailto:adysuli.monor@gmail.com


 

• Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban vagy írásban rögzítik 

és elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. 

• Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után 

az érintettek közösen értékelik a beválást. 

• Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó 

felé. 

• Az iskola igazgatója a fenntartó bevonásával 15 munkanapon belül megvizsgálja a 

panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére. 

• A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban is rögzítenek. 

• A folyamat gazdája az igazgatóhelyettes, aki a tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés 

folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciót az adott 

lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

 

Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére 

 

• A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során 

esetlegesen felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb 

szinten lehessen feloldani, megoldani. 

• Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a 

felelőse annak a területnek, ahol a probléma felmerült. 

•  

• A felelős megvizsgálja 3 munkanapon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem jogos, 

akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal. 

• Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős 5 munkanapon belül egyeztet a 

panaszossal. 

• Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban rögzíti és 

elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult. 

Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után 

közösen értékeli a panaszos és a felelős a beválást. 

• Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg, se a felelős, se az igazgató 

közreműködésével, akkor az igazgató a fenntartó felé jelez. 

• 15 munkanapon belül az iskola igazgatója a fenntartó képviselőjének bevonásával 

megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére – írásban is. 

• Ezután a fenntartó képviselője, az igazgató egyeztetnek a panaszossal, a megállapodást 

írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen 

értékelik a beválást. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a megoldást írásban 

rögzítik az érintettek. 

• Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor most 

már csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

• Az igazgatóhelyettesek, akik a tanév végén ellenőrzik a panaszkezelés folyamatát, 

összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciókat az adott lépésnél, és 

elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 



 

 

Dokumentációs előírások 

 

A panaszokról az igazgatóhelyettesek „Panaszkezelési nyilvántartás”-t kötelesek vezetni, 

melynek a következő adatokat kell tartalmaznia: 

• A panasz tételének időpontja 

• A panasztevő neve 

• A panasz leírása (amennyiben a panasz tétele írásban történt, az írott dokumentum) 

• A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása 

• A panasz kivizsgálásának módja, eredménye 

• Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye 

• Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve 

• A panasztevő tájékoztatásának időpontja 

• Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma 

• Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban 

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy 

nem fogadja el. 

• Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv 

utóirataként a feljegyzés a további teendő(k)ről. 

 

Záró rendelkezések 

Ezen szabályzat a keltezés napjától lép hatályba, rendelkezéseit ezen időponttól kezdődően kell 

alkalmazni, visszavonásig (módosításig) marad érvényben. 

 

Monor, 2020. május 15.      Rapcsányné Török Anna 

               intézményvezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6. sz. Melléklet: Jegyzék a nevelési-oktatási intézmények kötelező 
(minimális) eszközeiről és felszereléséről 
 

Ha az eszközöket, felszereléseket létszám figyelembevételével kell beszerezni, az adott 

eszközből, felszerelésből annyi szükséges, hogy minden egyidejűleg jelen lévő gyermek, 

munkát végző felnőtt igényét egyidejűleg teljesíteni lehessen. Amennyiben az eszközöket, 

felszereléseket létszám szerint kell beszerezni, az adott eszközből, felszerelésből a tényleges, 

érdekelt létszámnak megfelelően kell az előírt mennyiséget beszerezni. 

 

A jegyzékben felsorolt eszközök, felszerelések helyettesíthetők az adott eszköz, felszerelés 

funkcióját kiváltó, korszerű eszközzel, felszereléssel. 

 

A helységek bútorzata és egyéb felszerelési tárgyai 

 

1. Tanterem    

tanulói asztalok, székek 
tanulók létszámának 

figyelembevételével 
  

nevelői asztal, szék tantermenként 1   

eszköztároló szekrény tantermenként 1   

Tábla tantermenként 1   

ruhatároló (fogas) 
tanulók létszámának 

figyelembevételével 
  

Szeméttároló helyiségenként 1   

sötétítő függöny ablakonként 
az ablak lefedésére alkalmas 

méretben 
 

2. Szaktantermek (a tantermi alapfelszereléseken felüli igények)  

a) számítástechnikai terem    

tábla + flipchart 1   

Számítógépasztal tanulónként 1   

számítógép, internet 

hozzáféréssel, perifériákkal 

tanulónként 1 

felszerelés 
  

Informatikai szoftverek, 

programok 
szükség szerint 

a pedagógiai program 

előírásai szerint 
 

szkenner 1   

b) társadalomtudományi 

szaktanterem 
   

nyelvi labor berendezés 

tíz-tizenöt tanuló 

egyidejű 

foglalkoztatására 

  

Magnetofon 1   

CD író, lejátszó, hangszóró 1   

mikrofon, erősítő, 

fejhallgató 
1   

DVD (lejátszó, felvevő) 1   



 

írásvetítő vagy projektor 1   

c) természettudományi 

szaktanterem 
   

vegyszerálló tanulói asztalok 

(víz, gáz csatlakozással) 
három tanulónként 1   

Elszívóberendezés tantermenként 1   

vegyszerálló mosogató két asztalonként 1   

fali mosogató tantermenként 1   

Poroltó tantermenként 1   

Elsősegélydoboz tantermenként 1   

eszköz- és vegyszerszekrény 2   

méregszekrény (zárható) 1 elhelyezése a szertárban  

eszközszállító tolókocsi tantermenként 1   

törpefeszültségű 

csatlakozások 
tanulóasztalonként 1   

d) művészeti nevelés 

szaktanterem 
   

rajzasztal (rajzpad, rajzbak) 

tanulók létszámának 

figyelembevételével 1 

hely 

  

tárgyasztal (állítható) tantermenként 2   

mobil-lámpa (reflektor) 2   

vízcsap (falikút) 2   

Pianínó iskolánként 1   

ötvonalas tábla tantermenként 1   

CD vagy lemezjátszó, 

magnetofon 
tantermenként 1   

Tárolópolcok tantermenként 1   

e) technikai szaktanterem  

(életvitel és gyakorlati 

ismeretek céljait is 

szolgálhatja) 

 

tanulói munkaasztal tizenöt tanuló részére   

állítható magasságú támla 

nélküli szék 
tizenöt tanuló részére   

f) gyakorló tanterem 

iskolánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1 

  

3. logopédiai foglalkoztató egyéni fejlesztő szoba  

a fogyatékosság típusának 

megfelelő, a tanulási 

képességet fejlesztő 

eszközök 

 
A pedagógiai programban 

foglaltak szerint. 
 

tükör (az asztal 

szélességében) 
1   



 

Asztal 1   

Szék 2 Egy gyermek, egy felnőtt.  

Szőnyeg 1   

játéktartó szekrény vagy 

könyvek tárolására is 

alkalmas polc 

1   

4. tornaszoba    

Kislabda 5   

Labda 5   

Tornaszőnyeg 2   

Tornapad 2   

Zsámoly 2   

Bordásfal 2   

Mászókötél 2   

Gumikötél 5   

Ugrókötél 5   

Medicinlabda 5   

Stopper 1   

kiegészítő torna készlet 1   

egyéni fejlesztést szolgáló 

speciális tornafelszerelések 
 

sajátos nevelési igényű 

tanulót oktató iskolában; 

pedagógiai programban 

foglaltak szerint 

 

5. Iskolapszichológusi 

szoba 
   

Asztal 1   

Szék 4   

Zárható irattároló szekrény 1   

Számítógép perifériákkal 1   

ruhatároló (fogas) 1   

Szeméttároló 1   

Telefonkészülék 1   

Szőnyeg 1   

6. Tornaterem 

(mindazok a felszerelések, amelyek a tornaszobában, továbbá) 
 

kosárlabda palánk 2   

Gyűrű 1   

Mászórúd 1   

Mászókötél 2   

Bordásfal 10   

7. Sportudvar    

szabadtéri labdajáték 

felszerelése 
1 

bármelyik játék 

kiválasztható 
 



 

magasugró állvány, léc 1   

távol-, magasugró gödör 1 homokkal vagy szivaccsal  

Futópálya 1 lehetőség szerint kialakítva  

egyéni fejlesztést szolgáló 

speciális tornafelszerelések 

egy iskolai osztály 

egyidejű 

foglalkoztatásához 

szükséges 

mennyiségben 

  

8. Intézményvezetői iroda    

Íróasztal 1   

Szék 1   

tárgyalóasztal, székekkel 1   

számítógép internet 

hozzáféréssel, perifériákkal 
1 felszerelés   

számítógépasztal és szék 1-1   

Iratszekrény 1   

digitális adathordók részére 

szekrény 
1   

Fax 1   

Telefon 1   

9. Nevelőtestületi szoba    

fiókos asztal 
pedagóguslétszám 

szerint 1 
  

Szék 
pedagóguslétszám 

szerint 1 
  

napló és folyóirattartó 1   

Könyvszekrény 2   

Fénymásoló 1   

számítógép internet 

hozzáféréssel, perifériákkal 
1   

számítógépasztal, szék 1-1   

ruhásszekrény vagy fogasok 
pedagóguslétszám 

figyelembevételével 
  

Tükör 1   

10. Intézményvezető-helyettesi, tagintézmény-, intézményegységvezető-helyettesi, 

iskolatitkári iroda (a felszerelések feladatellátás szerint helyezhetők el) 
 

asztal 
felnőtt létszám 

figyelembevételével 
  

Szék 
felnőtt létszám 

figyelembevételével 
  

Iratszekrény 1   

számítógépasztal és szék 1   

számítógép internet 

hozzáféréssel, perifériákkal 
   



 

Telefon  
közös vonallal is 

működtethető 
 

11. Könyvtár    

tanulói asztal, szék 

egy iskolai osztály, 

egyidejű 

foglalkoztatásához 

szükséges 

mennyiségben 

  

egyedi világítás olvasóhelyenként 1   

könyvtárosi asztal, szék 1-1 asztal egyedi világítással  

szekrény (tároló) 

legalább háromezer 

könyvtári 

dokumentum 

elhelyezésére 

  

tárolók, polcok, 

szabadpolcok 
2   

létra (polcokhoz) 1   

Telefon 1 
közös vonallal is 

működtethető 
 

Fénymásoló 1   

számítógép internet 

hozzáféréssel, perifériákkal 
1-1   

Televízió 1   

CD vagy lemezjátszó 1   

Írásvetítő vagy projektor 1   

12. Könyvtárszoba    

tanulói asztal, szék 

legalább hat tanuló 

egyidejű 

foglalkoztatására 

elegendő 

mennyiségben 

életkornak megfelelő 

méretben 
 

könyvtárosi asztal, szék 1-1 asztal egyedi világítással  

könyvespolc, szekrény 

legalább ötszáz 

könyvtári 

dokumentum 

elhelyezésére 

  

    

 

 

 

A nevelőmunkát segítő eszközök 

 

Taneszközök    

tárgyak, eszközök, 

információhordozók az 

évfolyamok, 

tantárgyak alapján oly 

pedagógiai programban 

foglaltak szerint 
 



 

iskola pedagógiai 

programjában előírt 

tananyag feldolgozásához 

módon, hogy az iskola 

munkarendje szerint 

minden osztály 

alkalmazhassa 

egyéni fejlesztést szolgáló 

speciális taneszközök 

évfolyamok, 

tantárgyak alapján oly 

módon, hogy az iskola 

munkarendje szerint 

minden osztály 

alkalmazhassa 

sajátos nevelési igényű 

tanulót oktató iskolában;  

pedagógiai programban 

foglaltak szerint 

 

magnetofon 

iskolánként 

(székhelyen és 

telephelyen) 1, ha 

legalább négy osztály 

működik, 

szaktanteremnél felsorolton 

kívül;  

bárhol szükség szerint 

elhelyezhető 

 

CD vagy lemezjátszó 

iskolánként 

(székhelyen, 

telephelyen) 1 

könyvtárnál felsorolton 

kívül, bárhol szükség 

szerint elhelyezhető 

 

Televízió 

iskolánként 

(székhelyen, 

telephelyen) 1 

könyvtárnál felsorolton 

kívül, bárhol szükség 

szerint elhelyezhető 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7. sz. Melléklet: Munkaköri leírások mintája 
 

A tanító munkaköri leírása 

 

A tanító közvetlen felettese az iskolaigazgató. 

 

 

A munkakör helyettesítésére vonatkozó előírások: 

Távolléte esetén őt helyettesítheti az iskolánál dolgozó, ugyanilyen képesítéssel rendelkező 

tanító. 

 

 

A munkakör célja: 

Az iskoláztatás kezdő szakaszában a gyerekek iskolai életre szocializálása, 

kötelességtudatuk, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmódnak megfelelő 

szokások, követelmények megismertetése, gyakoroltatása a gyerekekkel. A tanulók – az 

életkornak megfelelő – fejlesztő foglalkoztatása a NAT követelményeinek és az iskola 

pedagógiai programjának szellemében. 

 

 

A munkakör fő feladatai, hatásköre: 

• A tanító felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért, jogait és 

kötelességeit a Közoktatási tv. 19.§-a tartalmazza, de kötelezőek rá nézve is a 

Közoktatási tv. végrehajtási rendeletei, az intézmény pedagógiai programja és belső 

szabályzatai. 

• Osztálytanítóként osztályában minden tantárgyat ő tanít. 

• A tanításhoz maga választhatja meg a felhasználni kívánt taneszközöket és módszereket, 

azonban választásánál tekintettel kell lennie arra, hogy munkájával a tantestület által 

kialakított pedagógiai koncepciót szolgálja. Ennek érdekében konzultál a szakmai 

munkaközösség vezetőjével is. 

• A felelős taneszköz és módszerválasztás feltétele, hogy a tanító megismerje a 

rendelkezésre álló tanítási programokat és eszközöket, folyamatos önképzéssel kell 

tájékozódnia az új szakmai törekvésekről. 

• Tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a 

gyerekek életkori sajátosságainak megfelelő fejlesztő foglalkoztatásra, a rendelkezésre 

álló idő optimális kihasználására. 

• Tanórai munkáját a gyerekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően 

differenciáltan szervezi. A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat 

szervez, egyéni segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat. Szükség esetén időben 

szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuló 

képességeinek megfelelő intézményben folytathassa tanulmányait. Gondot fordít a 

tehetséges tanulók megfelelő foglalkoztatására is, amit a tanórai differenciáláson kívül 



 

szakkörökre való javaslat, tanulmányi versenyekre való felkészítés formájában is 

megtehet. 

• Gondoskodik arról, hogy minden tanuló – ha különböző ütemben is – megszerezze a 

NAT követelményeiben meghatározott alapkészségeket, a képességeinek megfelelő 

ismereteket. 

• A gyerekek tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással; sokoldalú szemléltetéssel 

szolgálja. Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és technikai eszközök helyes 

tárolásáról, épségének megőrzéséről. 

• Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a gyerekek tanulmányi munkáját úgy, hogy az 

értékelés az életkori sajátosságoknak megfelelő, motiváló hatású legyen. Az 

értékelésben igyekszik az írásbeli és szóbeli formák egyensúlyának megtartására. A 

kötelező írásbeli feladatokat ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal együtt értékeli. Az 

írásgyakorlatot és a matematikai feladatokat a következő órára kijavítja. 

• Tanításában kiemelten kezeli az írásbeli és szóbeli kommunikatív képességek 

fejlesztését. 

• A tanulók személyiség fejlesztését a tanulás-tanítás folyamatában tervszerűen végzi. 

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulók folyamatos tudatos 

megfigyelésével, változatos közös tevékenységek szervezésével, családlátogatások és 

különböző vizsgálatok segítségével érhet el. 

• Fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására, megismerteti 

velük az iskola házirendjét. 

• Biztosítja tanulói számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, elfogadó környezetben 

fejlődjenek. 

• A tanítónak meghatározó szerepe van a gyerekek tanuláshoz való viszonyának 

kialakításában, feladata a tanulás megszerettetése, a szellemi erőfeszítésekben rejlő 

örömforrások felfedeztetése, a gyerekek spontán érdeklődésének fenntartása, fejlesztése. 

• Felelős azét, hogy a gyerekek a tanulmányi foglalkozások szüneteiben egészséges 

körülmények között kikapcsolódhassanak, játszhassanak, megfelelő időt töltsenek 

szabad levegőn való mozgással is. 

• Tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat szervez a tanulók életkorának, igényeinek 

megfelelően legalább havi 1 alkalommal. 

• A tanítási órákon és tanórákon kívüli foglalkozásokon különös gondot fordít a tanulók 

együttműködési készségének, önállóságának és öntevékenységének kialakítására. A 

közös iskolai tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi 

viselkedés szabályait. 

• Tiszteli a gyermek emberi méltóságát, a másik ember tiszteletét megköveteli a 

tanulóktól is. 



 

• Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett 

gyerekek segítéséről, ha szükségesnek látja, hatósági intézkedést is kezdeményez. 

Együttműködik az iskolában dolgozó családsegítő munkatárssal, iskolapszichológussal, 

illetve a fenntartó illetékes gyámügyi előadójával. 

• Munkakörében ellátja az osztály tanulóival kapcsolatos iskolai adminisztrációs munkát: 

vezeti az e-naplót, a tanulók törzslapját, az osztályára vonatkozóan adatokat szolgáltat 

a statisztika elkészítéséhez. Vezeti az értékelésekről a szülők és tanulók tájékoztatására 

szolgáló e-naplót. 

• Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, őket minden – az osztályt, illetve az egyes 

gyerekeket érintő – kérdésről haladéktalanul tájékoztatja. A tanulók előmeneteléről 

szóló minősítéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-naplóba. A 

munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezleteket, fogadóórákat tart. 

Tájékoztatja a szülőket az iskolában használatos taneszközökről, részt vesz a 

tankönyvek kiosztásában, meghatározza a szükséges füzetek, írószerek körét. 

• Szervező munkát végez a szülői munkaközösségek megalakításában, majd velük 

együttműködve kapcsolja össze az iskola és a helyi társadalom igényeit. Az arra 

alkalmas és vállalkozó szülőket bevonja a tanulmányi munka és szabadidős 

foglakozások, kirándulások, táborozások megszervezésébe. 

• A szülőket tájékoztatja az iskola pedagógiai programjáról, házirendjéről, az iskolai 

értékelési rendszerről. 

• A tanító, mint a nevelőtestület tagja, részt vesz a nevelőtestület döntéseinek 

meghozatalában, kötelessége az értekezleteken, közös iskolai rendezvényeken való 

részvétel. 

• Az iskolai ünnepélyek méltó megtartásához az osztálya megfelelő felkészítésével járul 

hozzá. 

• Kötelessége az iskolai munkatervben rá osztott feladatok végrehajtása, ügyeletesi 

teendők ellátása. 

• Naponta 15 perccel az első tanítási óra megkezdése előtt köteles munkahelyén 

megjelenni. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti a 

munkáltatóját, és a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a 

helyettesítés szakszerűségéhez. 

• Kapcsolatot tart az óvodával. 

• Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, az iskola 

által biztosított továbbképzési lehetőségeket kihasználja. Újonnan szerzett ismereteiről 

beszámol munkaközösségében. 

• Munkaközösségével együtt alkotó munkát vállal az iskola pedagógiai programjának 

kialakításában. Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi és ezek 

szolgálatában szervezi. 

 



 

A munkakör betöltésének szakmai feltételei: 

Szakmai képzettség: tanítóképző főiskolán szertett diploma 

Szakmai tapasztalat: 2 éves szakmai tapasztalat 

 

Személyes kritériumok és képességek: 

• jó kommunikációs készség, 

• precíz, pontos munkavégzés, 

• jó kézügyesség, 

• önállóság, 

• megbízhatóság, 

• felelősségtudat, 

• hivatástudat. 

 

Munkarend: 

 Munkavégzés helye: Monori Ady Úti Általános Iskola 2200 Monor, Ady Endre út 48-

52. 

 Munkaidő: heti 40 óra, órarend szerint. 

Záradék: 

Érvényességi időtartam, felülvizsgálati határidő: a munkaköri leírás az aláírás napján lép 

hatályba és visszavonásig érvényes. Felülvizsgálata minden év szeptember 15-ig történik 

meg a tantárgyfelosztás ismeretében. 

 

Dátum: 

Munkáltatói jogkör gyakorlója 

A fentieket tudomásul veszem: 

          Tanító 

 

 

 



 

Szaktárgyi pedagógus/ szaktanár munkaköri leírása 

 

A tanár munkáltatói jogkör gyakorlója az intézményvezető. 

 

 

A munkakör célja: 

A szaktárgyakat tanító pedagógus az iskola Pedagógiai Programja alapján, a tanulók 

tempójához igazítva végzi a tantárgyi tanulás irányítását. A tanórán és a tanórán kívüli 

programokon egyaránt figyelemmel van a nevelési szempontokra is. 

 

A munkakör betöltőjének feladatai: 

• Fokozottan ügyel az intézmény pedagógiai programjához illeszkedő tanítási programok, 

taneszközök kiválasztására, figyelembe veszi a munkaközösség-vezető javaslatait. 

• Szaktárgya körében közre kell működnie a teljesítmény-mérésekben, a 

minőségbiztosítási rendszer működtetésében. 

• Év elején a szaktárgyi munkaközösség által kidolgozott követelményrendszer 

figyelembevételével – megelőző méréseket követően – időtervet készít a tanulók 

fejlesztése érdekében. Közreműködik a követelményrendszer kipróbálásában, esetleges 

korrekciójában. 

• A szociálisan hátrányos helyzetű, vagy lassabb tempóban tanuló gyermekek számára 

kompenzáló program szerint oktat/nevel, ennek kimunkálásában részt vesz. 

• Fel kell ismernie a szaktárgyában kiemelkedő tehetségű tanulókat, velük egyéni terv 

szerint kell foglalkoznia. 

• Az igazgató-helyettes irányításával közreműködik a szaktárgyát érintő szabadidős 

tevékenységek szervezésében, lebonyolításában. 

• Szervezi a szaktárgyával kapcsolatos közművelődési tevékenységet. 

• Kötelessége: a kulturált, illemtudó viselkedésben a példaadással való nevelés, az iskolai 

és iskolán kívüli tárgyi és természeti környezet védelme, a szakszerű ügyelet-ellátás, a 

tanulók étkeztetésében való közreműködés. Köteles gondoskodni arról, hogy a 

tanulóknak az osztályozáshoz, értékeléshez megfelelő számú érdemjegye legyen. 

• A tanulók írásbeli dolgozatait 1 évig megőrzi. 

• Az érdemjegyek e-naplóba való beírása a feladata. 

• Részt vesz az iskolai szintű fogadóórákon, egyéni fogadóórát szükség szerint tart. 

• Osztályfőnökként tevékenykedik, felügyeli osztálya tanulmányait, magatartását, intézi 

a vele kapcsolatos adminisztrációt. 

 

Specifikus munkaköri felelősségek, kötelességek: 

• Fokozott figyelmet kell fordítani a balesetmentes környezet megteremtésére. 

• Nagy figyelmet fordít a gyermekek jogainak betartására, az egyenlő bánásmódra, eltérő 

nevelési igényű gyermek oktatása-nevelése esetén az ezen programból ráháruló 

feladatot pontosan, szakszerűen és empatikusan végzi. 

• A rábízott leltári tárgyakért felelősséget visel a Munka Törvénykönyve és a Kjt. által 

meghatározott mértékben. 

 

Hatáskör és jogkör: 

A tantárgy tanítására az igazgatótól kap megbízást egy évre a tantárgyfelosztás alapján. 

 

 

 



 

A munkakör fő kihívásai: 

Folyamatosan figyelemmel kell kísérnie a szaktárgyai körébe tartozó új tudományos és 

művészeti eredményeket, a különféle pedagógiai tárgyú szakirodalmat, módszertani 

újításokat. 

A munkakör betöltéséhez szükséges végzettség: 1993. évi LXXIX. (Ktv.) tv. 1. sz. 

melléklete szerint. 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges gyakorlat, készségek, képességek: 

Fizikai teherbíró-képesség, valamint jó kommunikációs és együttműködési készség a 

szaktárgyi pedagógusokkal. 

 

Elvárt kompetenciajellemzők, -szintek, magatartásjellemzők: 

Barátságos, készséges attitűd. 

 

A munkavégzés helye: Monori Ady Úti Általános Iskola 2200 Monor, Ady Endre út 48-52. 

 

Munkaidő, munkarend: 

Heti óraszám: 

 

Teljes állásban, határozatlan időre kinevezett munkavállaló. 

Dátum: 

    Munkáltatói jogkör gyakorlójának 

aláírás 

 

Fentieket tudomásul vettem, magamra nézve kötelezőnek elismerem és maradéktalanul 

teljesítem: 

 

 

      Alkalmazott 

aláírása 

Az osztályfőnök munkaköri leírása 

 

 

A munkakör célja: 

 

Egy osztály 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. 

 

 

Felelősségek és feladatok: 

• Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg. Munkáját a kerettanterv, az iskola pedagógiai 

programja és az éves munkaterv alapján végzi. Az osztályfőnök felelős vezetője a 

rábízott tanulócsoportnak. Feladata a tanulók személyiségének alapos, sokoldalú 

megismerése, differenciált fejlesztése, közösségi tevékenységük irányítása, önállóságuk, 

öntevékenységük és önkormányzó képességük fejlesztése. 

• Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási terv, 

tanmenet és az osztályfőnöki órák tématerve, amelynek formai, szerkezeti 

követelményeit az osztályfőnöki munkaközösség határozza meg. 



 

 

Személyiség- és közösségfejlesztő munkája, az iskola pedagógiai programjában preferált 

alapértékek osztályban való elfogadása érdekében: 

• Törekszik tanulói személyiségének, családi és szociális körülményeinek alapos 

megismerésére, a szülők iskolával szembeni elvárásainak, a gyerekekkel kapcsolatos 

ambícióinak megismerésére. 

• Együttműködik az osztályában tanító szaktanárokkal, napközis, tanulószobás 

nevelőkkel. 

• Látogatja – lehetőségeihez mérten – osztálya tanítási órán kívüli foglalkozásait, 

tapasztalatait az érintett nevelőkkel megbeszéli. 

• Szükség esetén – az igazgató hozzájárulásával – az osztályban tanító tanárokat és az 

érintett más pedagógusokat tanácskozásra hívja össze. 

• Vezeti osztálya osztályozó értekezleteit, ezeken az osztályozó értekezleteken, valamint 

az igazgató kérésére a nevelőtestületi értekezleten ismerteti és elemzi a tanulócsoport 

helyzetét. 

• Eleget tesz a gyermekek hiányzásának igazolásával kapcsolatos törvényi 

kötelezettségeinek. 

• Gondot fordít arra, hogy osztálya tanulói érjék el a képességüknek megfelelő szintet a 

tanulásban. Félévenként legalább kétszer az osztállyal együtt értékeli a tanulók 

tanulmányi előmenetelét, magatartását és szorgalmát. 

• Segíti a tanulásban lemaradók felzárkóztatását. 

• Gondoskodik arról, hogy az osztály közösségi tevékenysége során alkalmat teremtsen 

minden tanulónak a demokratikus közéleti szereplésre való felkészülésre. 

• A helyi tantervben meghatározott órakeretben osztályfőnöki órát tart. Ezeket használja 

fel az osztályban adódó szervezési és pedagógiai problémák megoldására, az 

egészségnevelésre. Az osztályfőnöki órák témáit a munkaközösség által meghatározott 

formában, tanmenetben rögzíti. 

• Az egyes alapkérdésekkel való foglalkozás mértékét, a ráfordított időt és az 

osztályfőnöki tematikába kerülő egyéb kérdéseket az iskola pedagógiai programja, a 

tanulók fejlettségi szintje és érdeklődése alapján választja ki. A tanmenetben tervezett 

témák feldolgozására alaposan felkészül, ugyanakkor a tanulók érdeklődésének, 

aktivitásának figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a tervezettnél 

több vagy kevesebb időt fordíthat. 

• A nevelő munkája tervezésében az osztályfőnöki tanmenetet elkészíti. Ebben 

megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendő felméréseket, 

vizsgálatokat, a tanulókkal való egyéni bánásmód eljárásait, s az osztállyal való 

egyeztetés után a tanévre tervezett közös tevékenységeket (munka, kirándulások, egyéb 

rendezvények). 

• Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi 

osztálya szabadidős foglalkozásait. 

• A munkatervben meghatározottak szerint félévente legalább 1 alkalommal l programot, 

és tanulmányi kirándulást szervez az osztályközösség számára. 

• Segíti az iskolai diákönkormányzat munkáját, felkelti a tanulókban az iskolai közéleti 

tevékenység iránti érdeklődést, az osztály életének demokratikus szervezésével 

kifejleszti bennük az ehhez szükséges képességeket. 

• A gyerekek minden iskolai tevékenységét értékeli 

• Folyamatosan törekszik osztályában a társadalmi munkamegosztás megismertetésére. 

A gyerekek életkorának megfelelően szakmai ismertetésekkel, önismereti 

gyakorlatokkal készíti fel tanulóit a pályaválasztásra. 



 

• Felelős megbízásával és munkájának ellenőrzésével biztosítja az osztályterem 

rendjének, tisztaságának, berendezési tárgyainak megőrzését. 

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

szülőkkel. 

• Évente legalább 3 alkalommal szülői értekezletet, 2 alkalommal fogadóórát tart. 

• Megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét. 

 

 

Dátum: 

 

Munkáltatói jogkor gyakorlója 

 

Fentieket tudomásul veszem: 

 

 

          Osztályfőnök 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Az igazgatóhelyettes munkaköri leírása 

 

A munkakör célja: A Köznevelési törvény szerint az intézményi feladatok ellátásában való 

felső vezetői feladatok végzése 

 

Felelősségek, feladatok: 

• Gondoskodik a jogszabályok és a belső szabályzatok megismertetéséről és betartatja az 

előírásokat. 

• Részt vesz a pedagógiai programkialakításában, módosításában, a munkaterv 

elkészítésében. 

• Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, 

• Az intézményt érintő kérdésekben egyetértési jogot gyakorol. 

• A tantárgyfelosztás alapján elkészíti az intézményi órarendet, ellenőrzi az igazgatói 

szempontok megvalósítását. 

• Közreműködik a munkaterv elkészítésében, a pedagógusok továbbképzési 

programjának tervezésében, elrendeli a pedagógusok helyettesítési és 

ügyeletirendjét,igazolja a feladatellátást, és a túlmunka teljesítését. 

• Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktató–nevelő, a technikai, az 

adminisztrációs és más irányú munkavégzést. 



 

• Közvetlenül irányítja a pedagógusok és más beosztottak szakszerű munkáját, szakmai 

tanácsokkal segíti és ellenőrzi a kijelölt szakmai munkaközösségek, a hozzá beosztott 

felelősök és megbízottak feladatainak végrehajtását. 

• Irányítja a beiskolázási feladatokellátását, gondoskodik az első évfolyamosok beírásáról, 

nyilvántartásáról. Fokozott figyelemmel kíséri az új osztályok közösséggé formálását, 

tanulmányi munkájukat. Ellenőrzi az osztálynaplók, törzslapok, bizonyítványok, más 

okmányok kezelését, a jegyzőkönyvek pontos vezetését. 

• Felügyeli az intézményi rendezvények szervezését, az ünnepélyeket, a 

belsőtovábbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket. 

• Ellenőrzi és irányítja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanügyi 

nyilvántartásokat. 

• Ellenőrzi a munkafegyelmet, a minőségbiztosítást, a helyettesítéseket, az 

anyagfelhasználás takarékosságát; a vagyonvédelmet, óralátogatásokat és felméréseket 

végez. 

• Aktívan részt vesz a vezetői és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztető 

feljegyzések készítéséről. Intézkedik a problémák megoldási módjáról. 

• Beszámol a nevelőtestületnek a szervezeti egysége működéséről: a kitűnő 

eredményekről és a hiányosságokról egyaránt. 

• Rendszeres referál az igazgatónak az intézmény egész működéséről, tapasztalatairól: az 

érdemi problémákat konkrét megoldási javaslattal jelzi az igazgatónak. 

• Magatartásával javítja a diákok iskolai életét, a kiegyensúlyozott légkör kialakítását, 

segíti a diáktanács, a diákönkormányzatot tevékenységét. 

• Szakmai tudását továbbképzéssel gyarapítja a legkorszerűbb ismeretek elsajátítására. 

• Részt vesz a dolgozók minősítésében, ellenőrzési tapasztalatait a felelősségre vonás, 

vagy az elismerés kezdeményezésével közli az igazgatóval. 

• Határidőre elkészíti az intézményi statisztikát. 

• Ellenőrzi az iskolaépület, a tantermek, udvarok rendjét és biztonságát, utasításokat ad, 

szükség esetén intézkedést kezdeményez a felelős dolgozó felé. 

• Ellenőrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minőségi követelmények 

meglétét. 

• Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgató ellátja. 

Jogkör, hatáskör: 

• Gyakorolja a vezető helyettesi jogokat, hatásköre kiterjed a teljes intézményi működésre, 

az általa vezetett szervezeti egységre. 

Munkaköri kapcsolatok: 

• A szülőkkel, a fenntartó illetékeseivel, a társintézményekkel, szolgáltatókkal, hivatali és 

társadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbízás 

alapján az igazgatót képviselve. 

Felelősségi kör: 

• Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. 

• Munkaköri tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének. 

Felelős: 

• Szervezeti egységében a pedagógiai program megvalósításáért, a pedagógusok és a 

többi alkalmazott munkavégzéséért 

• A gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért 

• A rendezvények, ünnepélyek, kulturális és tanulmányi versenyek rendjéért, 

színvonaláért, a zökkenőmentes lebonyolításért. 

• A vizsgák és a tanulmányi versenyek lebonyolításáért, a helyettesítések ellátásáért. 

• Az egészséges és biztonságos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért 



 

• A méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért. 

 

Munkakörülmények: 

Feladatait pedagógus munkája mellett látja el. 

A hatályos jogszabályoknak megfelelően órakedvezmény és pótlék illeti meg. 

 

A teljesítményértékelés módszere: 

 

 

Dátum: 

 

 

Munkáltatói jogkor gyakorlója 

 

 

A fentieket tudomásul vettem: 

 

         igazgatóhelyettes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A munkaközösség-vezető munkaköri leírása 

 

A munkakör célja: 

 

A munkaközösség vezetője az intézményben folyó nevelő-oktatómunka szakmai 

színvonalának javításán munkálkodik. 

Az iskolavezetés segítése az egye szakterületek munkájának tervezésében, szervezésében, 

ellenőrzésében és értékelésében. Az iskolai belső továbbképzések szervezése. 

 

Felelősségek, feladatok: 

• A szakmai munkaközösség-vezetők irányítják a munkaközösség tevékenységét, 

felelősek azok szakmai munkájáért, a szaktárgyi oktatási színvonaláért, annak tartalmi 

és módszertani fejlesztéséért. 

• Tevékenységét a munkaközösségi tagjainak javaslata és az igazgató megbízása alapján 

végzik. 

• Szakterületének megfelelően részt vesznek az iskola pedagógiai programjának – a 

munkaközösséggel együtt – a helyi tantervnek a kidolgozásában, a továbbtanulási 

tervben elfogadottak realizálásában. 

• Gondoskodik a munkaközösség éves programjának hiánytalan és színvonalas 

végrehajtásáról. 



 

• Minden évben értékeli a munkaközösség egész évi munkáját, a munkaközösség 

tagjainak elkészíti a következő tanév munkaterv vázlatát, ami alapul szolgál az iskolai 

munkaterv elkészítéséhez. 

• Alkotó módon közreműködik az iskolai működési szabályzat létrehozásában, 

módosításában. 

• Véleményezi a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

• A munkatervben meghatározottak szerint módszertani és szaktárgyi értekezleteket 

tartanak, bemutató foglalkozásokat szervez. 

• Az igazgató-helyettesek irányításával szervezi a tanulmányi és sportvetélkedőket, 

iskolai programokat, gondoskodik a lebonyolításról, értékelésről, a pedagógusok 

részvételéről. 

• Tantárgycsoportjukban az igazgató-helyettesek vezetésével pályázatokat, tanulmányi 

versenyeket szervez. 

• Az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végezhet. 

• Évenként elkészíti a munkaközösséghez tartozó szaktantermek, szertárak, műhelyek 

fejlesztési, beszerzési javaslatát. Szükség szerint részt vesz a beszerzésben. 

• Javaslatot ad a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására. 

• Részt vesz a szakmai pályázatokon, ösztönzi és segíti ebben kollégáikat is. 

• Fokozott figyelemmel segíti a munkaközösségükben dolgozó pályakezdő és új nevelők 

munkáját. 

• Elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, 

tématervezeteit, foglalkozási terveit, ellenőrzi a követelmények megvalósítását. 

• Ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, 

intézkedéseket kezdeményez az igazgatónál, javaslatot tesz a jutalmazásra és 

kitüntetésre. 

• Rendszeresen – legalább félévenként egy alkalommal – órát látogat a munkaközösség 

tagjainál, tapasztalataikat megbeszélik. 

• Szükség esetén tantárgyfelelősöket jelöl ki. 

• Irányítja az iskolai munkatervben rögzített eredményméréseket, összegzi és elemzi a 

tapasztalatokat, levonja a szükséges következtetéseket, javaslatokat tesz a hiányosságok 

felszámolására. 

• Negyedévenként ellenőrzi a munkaközösséghez kapcsolódó tantárgyak osztályzatait. 

• Tapasztalataik alapján felelősséggel nyújt információkat a döntések előkészítésében az 

igazgatónak. 

• Tagja a bővített iskolavezetésnek. Javaslataival, véleményével elősegíti a demokratikus 

döntések meghozatalát. Képviseli kollégái szakmai érdekeit, ugyanakkor közvetíti a 

közös határozatokat a munkaközösség tagjai felé. 

• Javaslatot tesz a munkaközösség tagjainak továbbképzésére. 

 

 

Munkakörülmények: 

Feladatait pedagógus munkája mellett látja el. 

Munkaközösség tagjainak javaslata alapján az igazgató bízza meg. 

A hatályos jogszabályok alapján heti 1 óra kötelező óraszámába beszámításra kerül. 

A közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény szerint pótlék illeti meg. 

 

 

 



 

 

A teljesítményértékelés módszere: 

 

A feladatok, felelősségek megvalósulásának vizsgálata 

• tanévente kétszer statisztikai adatszolgáltatás alapján osztályozó értekezleten, 

• munkaközösségek megvalósított programja alapján, félévzáró és tanévzáró értekezleten, 

• évente összefoglaló elemzés alapján a tanévzáró értekezleten, 

• tanévente négyszer szóbeli beszámoló alapján a bővített iskolavezetői értekezleten, 

• folyamatosan a dokumentumok ellenőrzése alapján, vezetői ellenőrzés során. 

 

Dátum: 

Munkáltatói jogkor gyakorlója 

 

A fentieket tudomásul vettem: 

 

 

         Munkaközösség-vezető 

 

 

 

A pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 

 

 
Munkavégzés helye: Monori Ady Úti Általános Iskola 

                                  2200 Monor, Ady Endre u. 48-52. 

 

 

A pedagógiai asszisztens feladatkörének részletezése: 

 

• Fő feladata a kijelölt 1.-4. évfolyamos tanulók felügyelete, kísérete, gondozása, igényes 

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

• Napi munkaidejének felében a gyerekekkel való közvetlen foglalkozást lát el. A 

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

felkészítést végzi. 

• A tanórák alatt a tanító útmutatása alapján, vagy egyéni felzárkóztatással segíti a tanulás 

eredményességét, vagy gyakorló feladatokat készít, eszközöket vesz elő. 

• A délelőtti tanítási órákon hospitálásokkkal, a könyvtári szakirodalom 

tanulmányozásával gyarapítja pedagógiai-pszichológiai ismereteit. 

• Szervezi, felügyeli a tanulócsoport étkezéseit, ügyel a személyi és környezeti higiénés 

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

vizsgálatokra, nevelési tanácsadóba kíséri. 

• Az óraközi szünetekben a szabad levegőn szervezett testmozgás (gimnasztika, 

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

képességét. 

• Ebéd után a tanulási idő kezdetéig a szabadban gondoskodik a rábízott tanulók 

szervezett foglalkozásáról: gimnasztika, labdajátékok, stb. 

• A délutáni tanulási idő alatt a napközis nevelő útmutatásával egyénileg foglalkozik a 

tanulókkal, vagy foglalkoztatja a házi feladattal elkészült gyerekeket. 



 

• Rendszeresen tájékoztatja a tanítót a tanulók fejlődéséről, magatartásukról, az 

eredményekről. 

• 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. 

• Részt vesz a kívánság szerinti szülői értekezleteken, a munkatervi fogadóórákon. 

Gondoskodik a gyerekek testi és erkölcsi védeleméről, személyiségük fejlesztéséről, a 

balesetek megelőzéséről, óvja a fiatalok jogait, az emberi méltóságot. 

• Szükség szerint megbízással ellátja a téli, tavaszi, nyári napközis és tábori felügyeletet, 

és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatásáról. 

• A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, 

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

objektíven és indoklással értékeli. 

• Vezeti a szükséges nyilvántartásokat, ellátja a munkával kapcsolatos adminisztrációt. 

• Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, 

amelyekkel az igazgató és vezető megbízza. 

• Gondoskodik a tanulók diákigazolványainak beszerzéséről, és nyilvántartásáról. 

 

 

 

Jogkör, hatáskör: 

      Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére. Gyakorolja a munkavállaló jogszabályban 

biztosított jogait. Jogosult (és köteles) közvetlen vezetője figyelmét felhívni minden 

szabályellenes jelenségre. 

 

Munkaköri kapcsolatok: 

        A szülőkkel, a saját és szakmai intézmények munkatársaival tart kapcsolatot. 

 

Felelősségi kör: 

        Személyesen felelős a felügyeletére bízott gyerekek testi, érzelmi és morális épségéért. 

        Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

 

        Felelősségre vonható: 

• Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért; 

• A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyerekek jogainak megsértéséért, 

• A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezi tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, megrongálásáért, 

• A vagyonbiztonság, és a higiénia veszélyeztetéséért. 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, és elfogadom. 

 

Monor, 

 

               intézményvezető                                                                       munkavállaló



 

Iskolatitkár munkaköri leírása 

 

Az iskolatitkár munkáltatói jogkör gyakorlója az intézményvezető. Feladatát az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett és utasításai szerint, valamint az iskolai, és 

felsőbb irányító szervek írásbeli rendelkezései alapján végzi. 

 

 

A munkakör betöltőjének feladatai: 

• Az iskolatitkár munkaidejében ellátja az iskola adminisztratív ügyvitelével kapcsolatos 

feladatokat, az alábbiak szerint: 

• Érkező, kimenő ügyiratok iktatása, továbbítása az illetékeseknek, határidők betartása. 

• Iratok gyűjtése, irattározása évenként rögzítve. 

• Kimenő ügyiratok postakönyvbe, kézbesítőkönyvbe történő bevezetése, postázása. 

• Bélyegigénylés, elszámolás. 

• Az iskola ügyvitelével kapcsolatos gépelési munkák elkészítése. (Nevelőknek csak a 

közvetlen felettese engedélyével gépelhet.) 

• Iskolai ellátmány: irodaszer, nyomtatványok beszerzése, kiadása, elszámolása. 

• Az iskola bélyegzőinek biztonságos kezelése. 

• Iskolai jegyzőkönyvek elkészítése, formázása, irattári megőrzése. 

• Diákigazolványok, pedagógus igazolványok ügyintézése, nyilvántartása 

• Bizonyítványok, törzslapok szigorú nyilvántartása 

• A szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása 

• Tanulói nyilvántartás pontos dokumentálása (beiratkozás, távozás, stb.)a Beírási 

naplóban 

• A KIR-ben történt adatváltozások felvezetése, rögzítése 

• Iskolai statisztikák készítése 

• Szükség esetén fénymásolás és gépelés. 

 

Specifikus munkaköri felelősségek, kötelességek: 

 

• Felelőssége kiterjed a hatáskörébe utalt tevékenységekre. 

• Felelős a vonatkozó jogszabályok, előírások belső utasítások és szabályzatok 

betartásáért, valamint közvetlen felettese utasításainak a végrehajtásáért 

• Tevékenységéről közvetlen felettesének minden esetben köteles beszámolni, a 

feladatkörébe tartozó hiányosságokat jelenteni. 

• Feladatainak végrehajtását, tervezett intézkedéseit azok megkezdése előtt közvetlen 

felettesével egyeztetnie kell. 

Felelős mindazokért az anyagokért, melyet munkakörével összefüggően rábíznak, 

illetőleg kizárólagosan használ vagy kezel. 

 

 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges gyakorlat, készségek, képességek: 

 

Rendelkeznie kell: 

• az iratkezelés általános szabályainak ismereteivel, 

• a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtáinak) ismeretével, 



 

• az ügyvitel-technikai eszközök, az intézményen belüli és közötti hírtovábbítás és 

postázás eszközeinek ismeretével, 

• az iktatás, az irattározási alapfogalmak, munkaeszközök, az irattári ırzési technikák, 

munkafolyamatok ismeretével, 

• egyszerű ügyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazás, nyilatkozat) kitöltésének 

ismeretével, munkavállalással kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal 

kapcsolatos engedélyek, szerződések, jegyzőkönyvek) szokásos formai és tartalmi 

eleminek ismeretével 

• munkája során használja a számítástechnika adta lehetőségeket. 

• A számítógép operációs rendszerének gyakorlott használata. 

• szövegszerkesztő készségszintű használata: gépírás, szöveg formázása, helyesírás 

• táblázatkezelő programok használata: táblázatok készítése, formázása. 

• levelező programok készségszintű használata: levél küldése, fogadása, melléklet 

csatolása, letöltése, levelek rendszerezése. 

 

Elvárt kompetenciajellemzők, -szintek, magatartásjellemzők: 

• Jó kommunikációs képesség, 

• Protokoll ismerete, megfelelő alkalmazása 

• Rendszerező képesség, 

 

A munkavégzés helye: Monori Ady Úti Általános Iskola 2200 Monor, Ady Endre út 48-52. 

 

Munkaidő, munkarend: napi 8 óra 

 

Teljes állásban, határozatlan időre kinevezett munkavállaló. 

Dátum: 

 

    Mukáltatói jogkör gyakorlójának 

aláírása 

 

 

Fentieket tudomásul vettem, magamra nézve kötelezőnek elismerem és maradéktalanul 

teljesítem: 

 

 

      Alkalmazott 

aláírása 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

A rendszergazda munkaköri leírása 

 

A rendszergazda munkáltatói jogkör gyakorlója az intézményvezető. Feladatait az igazgató, 

illetve az általa megbízott igazgatóhelyettes irányításával végzi. 

 

A munkakör célja: az intézményben használt számítástechnikai működőképességének 

biztosítása, az állandó oktatási állapot fenntartása. Munkáját az iskola oktatási-nevelési 

feladatainak alárendelve, az intézmény dolgozóival együttműködve és igényeiket 

figyelembe véve végzi. 

 

A munkakör betöltőjének feladatai: 

• A gépterem, géppark felügyelete, működtetése. 

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

ellenőrzéseket végez az előforduló hibák felderítése érdekében. 

• Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval, kiemelten a számítástechnikai rendszer 

üzemeltetőjével. 

• Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos 

üzemeltetésére. 

• Az esetlegesen felmerülő hibák esetén, rövid határidőn belül gondoskodik az 

elhárításról. 

• 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. 

• Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát 

• Naponta figyelemmel kíséri a számítógépek és tartozékaiknak zavartalan működését. 

• Gondoskodik az eszközök nyilvántartási számáról, gyártási típusáról, gyártási, 

beszerzési évének, garanciális idejének pontos vezetéséről, leltári számmal való 

megjelöléséről. 

• Az eszközöket pontos megjelölésükkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztásban 

osztályfőnököknek, szaktanároknak tanév elején kiadja, személy szerinti átvételét 

biztosítja, arról nyilvántartást vezet. 

• A tanév végén a kiadott IKT eszközöket raktározásra visszaveszi és vagyonvédelmet 

biztosító elhelyezésükről gondoskodik. 

• Biztosítja, elősegíti a kiadott eszközök balesetmentes kezelésének feltételeit. Szükség 

szerint a kezelők részére a tapasztalatok alapján, illetve új eszközök, gépek 

beüzemelésénél kezelési útmutatást ad. 

• Megszervezi a meghibásodott készülékek összegyűjtését, elvégzi a kisebb javításokat, 

intézi szervizbe küldésüket, majd a javított eszközök visszavételét számon tartja, újból 

kiadja. 

• Biztosítja az eszközök vagyonvédelmét. Ellenőrzi biztonságos elhelyezésüket az 

osztályokban. Hanyag kezelésükről észrevételeket tesz az iskolavezetésnek. 

• Segíti az eszközök rendeltetésszerű használatát a szaktantermekben, osztályokban. 

• Legalább 2 nappal előbb bejelentett igény szerint segítséget nyújt a nevelőknek az 

összetettebb eszközök kezelésében. 



 

• Az iskolavezetésnek naptári év október 1-ig pontos helyzetképet ad az 

eszközállományról. Javaslatot tesz a selejtezésre. 

• A pedagógusok, munkaközösség-vezetők bevonásával előterjesztést készít a következő 

évi beszerzésekhez. 

• Felelős környezete tisztaságáért, esztétikusságáért. 

• Munkájában közvetlen irányítás szempontjából az iskola igazgatójához,valamint annak 

távolléte esetén az általános igazgató-helyetteshez tartozik. 

• Leltárt vezet a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat 

nyilvántartja, ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük 

• Statisztikai jelentésekhez adatot szolgáltat. 

• 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. 

• Figyelemmel kíséri a tanítás-tanulást folyamatát támogató új szoftverek megjelenését, 

segít a pedagógus kollégáknak, tanulóknak ezek használatát megismerni . 

• A KRÉTA rendszer adminisztrációs feladatait elvégzi, a rendszer naprakész 

ismerőjeként tájékoztatja a vezetőséget, a pedagógusokat és az iskolatitkárt az új 

felületek használatáról és segíti a felületen végzett adminisztrációs munkájukat. 

• Az iskolavezetéssel előre egyeztetett módon biztonsági adatmentést végez. 

• Biztosítja a szerver folyamatos működését. 

• Segíti az internethasználatát az iskola dolgozói. szakmai munkaközösségei részére. 

 

Fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezető megbízza. 

 

Specifikus munkaköri felelősségek, kötelességek: 

 

• Felelőssége kiterjed a hatáskörébe utalt tevékenységekre. 

• Felelős a vonatkozó jogszabályok, előírások belső utasítások és szabályzatok 

betartásáért, valamint közvetlen felettese utasításainak a végrehajtásáért. 

• Tevékenységéről közvetlen felettesének minden esetben köteles beszámolni, a 

feladatkörébe tartozó hiányosságokat jelenteni. 

• Feladatainak végrehajtását, tervezett intézkedéseit azok megkezdése előtt közvetlen 

felettesével egyeztetnie kell. 

Felelős mindazokért az anyagokért, melyet munkakörével összefüggően rábíznak, 

illetőleg kizárólagosan használ vagy kezel. 

 

 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges gyakorlat, készségek, képességek: 

 

Rendelkeznie kell: 

• munkaköréhez szükséges speciális informatikai szakismerettel és gyakorlattal 

 

Elvárt kompetenciajellemzők, -szintek, magatartásjellemzők: 

• Rugalmasság 

• Jó együttműködő képesség 

• Rendszerező képesség 

 



 

A munkavégzés helye: Monori Ady Úti Általános Iskola 2200 Monor, Ady Endre út 48-52. 

 

Munkaidő, munkarend: napi ... óra 

 

 ……. állásban, határozatlan időre kinevezett munkavállaló 

Dátum: 

 

   Munkáltatói jogkör gyakorlójának 

aláírása 

 

 

Fentieket tudomásul vettem, magamra nézve kötelezőnek elismerem és maradéktalanul 

teljesítem: 

 

 

      Alkalmazott 

aláírása 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Iskolapszichológus munkaköri leírása 

 

Az iskolapszichológus munkáltatói jogkör gyakorlója az intézményvezető. Feladatát az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett és utasításai szerint végzi. 

Munkaideje: heti 20 óra, mely az alábbiak szerint oszlik meg: 

• Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: heti 11 óra, mely során ellátja a tanulók 

egyéni vagy csoportos szűrésével, vizsgálatával, konzultációval, tanácsadással (a 

továbbiakban: közvetlen pszichológiai foglalkozás) kapcsolatos, továbbá a tanulókkal, 

pedagógusokkal és szülőkkel való hatékony együttműködés kialakítását célzó 

feladatokat.  

• További heti 5 órában a közvetlen pszichológiai foglalkozások szervezésével, 

előkészítésével kapcsolatos feladatokat látja el: részt vesz a pedagógiai szakszolgálat 

iskolapszichológus koordinátora által szervezett szakmai feladatokban, szükség esetén 

előkészíti a gyermek, tanuló szakellátásba történő irányítását. 

• A munkaidő fennmaradó részében pedig a munkaköréhez szükséges információk 

feldolgozásával, az 

iskolai dokumentáció elkészítésével kapcsolatos feladatokat, továbbá a szakmai 

fejlődéséhez szükséges tevékenységeket végez. 

• A közvetlen pszichológiai foglalkozás heti előírt időkerete indokolt esetben a nevelési, 

tanítási év alatt az egyes hetek között átcsoportosítható. 

 

• A kontakt órán túli kötött munkaidő eltöltésének helyéről az igazgató a pszichológussal 

való 

megállapodás keretében rendelkezik. 

• Elvégzi azokat a munkakörének megfelelő szakfeladatokat, melyekkel az igazgató 

esetenként 

megbízza. 

Szakmai feladatai: 

Az intézményben az iskolapszichológus ellátja azokat a jogszabályban meghatározott feladato-

kat, amelyek elsődleges célja a gyermek, a tanuló személyiségfejlesztése, lelki egészségvéd-

elme, továbbá a nevelő-oktató munka hatékonyságának segítése. 

Munkáját az iskolaigazgatóval való rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichológiai 

szempontok egyidejű figyelembe vételével végzi.  

Közvetlen segítséget nyújt a pedagógusoknak a nevelő-oktató munkához konzultáció formá-

ban: 

• együttműködés egyéni, csoportos, illetve az iskolát érintő problémák és módszertani 

kérdések kezelésében, 

• esetmegbeszélő csoport tartása pedagógusok számára. 

Pszichológiai ismeretek átadása a nevelési-oktatási intézményben egyéni, vagy csoportos 

formában, a nevelőtestület, a szülők, és a gyerekek számára. 

A tanulókkal közvetlenül, egyéni vagy csoportos foglalkozások keretében közreműködik a 

gyermekek beilleszkedését, társas kapcsolatait javító és iskolai teljesítményét növelő intézke-

désekben, kezeli a tanulóknak a nevelési-oktatási intézménnyel összefüggő személyközi kap-

csolati kommunikációs és esetlegesen fellépő teljesítményszorongásos tüneteit, 



 

Felkérésre megszervezi szükség esetén a mentálhigiénés preventív feladatokat az intézmény-

ben az egyén, a tanulócsoport, és az intézményi szervezet szintjén, 

Felkérésre megszervezi az egészségfejlesztéssel, a nevelő-oktató munka, a szexuális nevelés 

segítésével, a nevelési-oktatási intézményben észlelt személyközi konfliktusok és az erőszak-

jelenségek megoldásával kapcsolatos pszichológiai témájú feladatokat. 

Szükség esetén megszervezi a krízistanácsadást a következő váratlan súlyos élethelyzetekben: 

kortárshaláleset, súlyos iskolai kudarcélmény, váratlan családi krízishelyzet, továbbá terápiás 

vagy más kezelés szükségessége esetén továbbirányít a pedagógiai szakszolgálathoz vagy más 

szakellátást biztosító 

intézményhez, valamint 

Szükség esetén feladata a pszichológiai szempontok érvényesítése a társas kapcsolatok feltér-

képezésében és 

elemzésében 

• osztályba, tanulócsoportba való beilleszkedés segítése, 

• társas kapcsolatok, közösség fejlesztésének segítése, pl.: szociometriai csoportértékelő 

Felkérésre a preventív mentálhigiénés feladatok szervezésében való részvétel az oktatási intéz-

ményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén  a nevelési intézményben az 

egészségfejlesztési feladatok megszervezése. 

Felkérésre csoportfoglalkozások tartása, és segítségnyújtás, elméleti és gyakorlati ismeretek át-

adása, előadások tartása és szervezése szülőknek, és pedagógusoknak, pl.: kommunikáció fej-

lesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziókezelés, drogprevenció stb. témakörben. 

Magatartási, viselkedési, és tanulási problémák vizsgálata után, szükség esetén javaslatot tesz 

a probléma további kezelésére. 

 

Szükség esetén szakértői bizottságok felé irányításhoz pszichológiai véleményt készít. 

Felkérésre közreműködik a tehetséggondozásban: tehetséges gyerekek azonosítása és gondo-

zása során. A kiemelten tehetséges tanuló tehetséggondozásában a pedagógusokkal és a peda-

gógiai szakszolgálat szakemberével közösen kidolgozza az együttműködés és az ellátás kere-

teit. 

Az iskolapszichológus a feladatai során szűréseket, vizsgálatokat, tréningeket, egyéni és cso-

portos 

tanácsadást szervezhet a gyermek, a tanuló, a pedagógus, továbbá a szülő megkeresésével, va-

lamint 

az érintett gyermek, tanuló személyiségének fejlesztésével összhangban a szülő számára is. 

Felkérésre tanácsadást és ismeretterjesztést végez szülők számára iskolaváltás és iskolai beil-

leszkedés segítése, nevelési tanácsadás szülők részére egyéni, vagy csoportos formában igény 

szerint, család és iskola együttműködésének segítése elméleti és gyakorlati ismeretek átadása: 

előadások tartása. 

Kapcsolattartás 

 

Intézményen belül: folyamatos kapcsolattartás és építés  

• az iskola vezetőjével, vezetőségével 

• pedagógusaival, szakmai munkaközösségeivel, 

• valamint a segítő szakemberekkel (fejlesztőpedagógus, gyermekvédelmi felelős, 



 

szociális segítő, pedagógiai asszisztens, iskolaorvos, iskolavédőnő, stb.) 

 

Intézményen kívül: 

• a Pedagógiai Szakszolgálat szakembereivel, vizsgálatra, egyéni pszichoterápiára és 

pedagógiai fejlesztésre irányítás, 

• Gyermekjóléti Szolgálattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozása 

kapcsán 

• Családsegítő Szolgálattal, 

további speciális szakintézményekkel. 

• Szülőkkel: gyermekük esetének gondozása kapcsán, általános tájékoztatás és 

ismeretterjesztés. 

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelméről szóló 

törvények szellemében, az önkéntesség elvének betartásával végzi. A Pszichológusok Etikai 

Kódexének előírásait munkája során betartja. 

Felelősségi kör: 

        Személyesen felelős a felügyeletére bízott gyerekek testi, érzelmi és morális épségéért. 

        Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

        Felelősségre vonható: 

• Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért; 

• A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyerekek jogainak megsértéséért, 

• A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezi tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, megrongálásáért, 

• A vagyonbiztonság, és a higiénia veszélyeztetéséért. 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, és elfogadom. 

 

Monor, 20……………. 

 

 

 

               intézményvezető                                                                       munkavállaló 

 

 

Iskolai könyvtáros munkaköri leírása 

 

Az iskola könyvtáros munkáltatói jogkör gyakorlója az intézményvezető. Feladatát az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett és utasításai szerint végzi. 

 

Munkaideje heti .. óra, ami a következőképpen alakul: 

• ...óra kölcsönzés, nyitva tartás 

• ...óra könyvtári feldolgozó munka, melyet a könyvtár zárva tartása mellett végez 



 

• alkalmanként iskolán kívüli munka: beszerzés, kapcsolatépítés, önképzés 

 

A munkakör betöltőjének feladatai: 

A könyvtár vezetésével, ügyvitelével kapcsolatos feladatok: 

 

• Megteremti a működéshez szükséges feltételeket. 

• Végzi a könyvtári ügyviteli dokumentumok kezelését. 

• Szervezi a könyvtár pedagógiai felhasználását és a könyvtár külső kapcsolatait. 

• Részt vesz a könyvtár átadásában, az időszakos vagy soros leltározásban. 

• Nevelőtestületi vagy egyéb értekezleten képviseli a könyvtárat. 

• Részt vesz továbbképzéseken, szakmai ismereteit önképzés útján is gyarapítja. 

• Tanév végi beszámolót, statisztikai jelentést készít az iskolai munkatervnek megfelelően 

• Tájékoztatást ad a kollégáknak a tanulók könyvtárhasználatáról. 

 

Állományalakítás, nyilvántartás, állományvédelem: 

• Javaslatot ad a költségvetés tervezéséhez, figyelemmel kíséri a könyvtári célokra 

jóváhagyott összegek tervszerű, gazdaságos felhasználását. 

• Tájékozódik a könyvpiacon megjelent könyvekről. 

• Az állomány folyamatos, tervszerű és arányos gyarapítását végzi. A megrendelésről, a 

felhasználásról nyilvántartást vezet. 

• Megrendeli a folyóiratokat. 

• Feldolgozza a dokumentumokat, állományba veszi azokat. 

• Az állományt rendszeresen gondozza, kigyűjti az elhasználódott, tartalmilag elavult 

dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek törlését a szabályzatnak 

megfelelően. 

• Gondoskodik az állomány védelméről. 

• Állományellenőrzést tart a könyvtár nagyságától függő időközönként. 

Olvasószolgálat, tájékoztatás: 

• Biztosítja az állomány egyéni és csoportos helyben használatát. 

• Segíti az olvasókat a könyvtár használatában, tájékoztat a könyvtári szolgáltatásokról, 

végzi a kölcsönzést. 

• Figyeli a pályázati lehetőségeket. 

• Tájékoztatja témafigyeléssel a pedagógusokat. 

Egyéb feladatok: 

• Kapcsolattartás más könyvtárakkal. 

• Önmaga szakmai továbbképzése. 

 

Specifikus munkaköri felelősségek, kötelességek: 

 

• Felelőssége kiterjed a hatáskörébe utalt tevékenységekre. 

• Felelős a vonatkozó jogszabályok, előírások belső utasítások és szabályzatok 

betartásáért, valamint közvetlen felettese utasításainak a végrehajtásáért 

• Tevékenységéről közvetlen felettesének minden esetben köteles beszámolni, a 

feladatkörébe tartozó hiányosságokat jelenteni. 

• Feladatainak végrehajtását, tervezett intézkedéseit azok megkezdése előtt közvetlen 

felettesével egyeztetnie kell. 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges gyakorlat, készségek, képességek: 

 



 

Rendelkeznie kell a munkakör betöltéséhez szükséges szakmai ismeretekkel, végzettséggel 

és szakmai gyakorlattal. 

Hatáskör és felelősségi kör: 

A dolgozó jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre a közvetlen 

felettesének vagy az iskola igazgatójának. A dolgozó jogosult az intézeti vagyont sértő, 

károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételére. 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 

• kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 

betartani; 

• köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni; 

• felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért 

 

 

Elvárt kompetenciajellemzők, -szintek, magatartásjellemzők: 

• Jó kommunikációs képesség. 

• Rendszerező képesség, 

 

A munkavégzés helye: Monori Ady Úti Általános Iskola 2200 Monor, Ady Endre út 48-52. 

 

 

Teljes állásban, határozatlan időre kinevezett munkavállaló 

 

 

Dátum: 

 

    Mukáltatói jogkör gyakorlójának 

aláírása 

 

 

Fentieket tudomásul vettem, magamra nézve kötelezőnek elismerem és maradéktalanul 

teljesítem: 

 

 

      Alkalmazott 

aláírása 

 

Takarító munkaköri leírása 

 

A takarító közvetlen felettese az intézményvezető.                                     

                                              

 

Munkaidő kezdete:  de.  óra 

                 Vége       du   óra 

 

 

Munkaterülete: 

 

 

Elvégzendő feladatok: 



 

 

• Az érintett terültek maximális tisztán tartása, fertőtlenítőszeres kezelése. Fokozottan 

ügyelni kell a takarítószerek tárolására, melyet a gyermekek elől elzártan kell tartani. 

• Szülői értekezletek előtti, rendezvények utáni takarítást minden esetben az igénybevétel 

szerint kell elvégezni. 

• Törekedni kell a helyiségek és azok eszközeinek vagyoni és személyi biztonságára, 

baleset-mentes munkavégzésre. 

• Gondoskodni kell a talált tárgyak visszajuttatásáról és a gazdátlan tárgyak őrzésére 

kijelölt szekrényben való elhelyezéséről. 

• Takarékoskodni kell az energiával, fokozottan ügyelni kell a vagyon védelemére. A 

javításra szoruló tárgyakról értesíteni kell a karbantartót.     

• A tavaszi, őszi és iskolakezdési nagytakarítást a felettes ütemezése szerint kell végezni. 

• Rendezvények után a nagy-tornatermet közösen a többi dolgozóval együtt kell végezni. 

• Postázási feladatok: a Posta Hivatalhoz érkező levelek átvétele, illetve a postai 

küldemények rendeltetésszerű átadása. 

• Egyéb hivatali helyekre történő levélkézbesítések. 

• Munkáját az igazgató irányítása és ellenőrzése mellett végzi. Balesetvédelmi és 

tűzvédelmi oktatáson való részvétel kötelező. 

 

A fentiekkel egyet értek magamra nézve azt kötelezőnek tartom:………........................ 

                                                                                                        munkavállaló 

Monor,20..    év….hó   nap 

 

                                                                                                         

                                                                                                         …………………….. 

                                                                                                          munkáltató 

 

                                                                                                     

 

 

Karbantartó munkaköri leírása 

 

 

Munkaidő tartama: napi …. óra 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

 
 

Feladatai: 

 

Köteles - a külön beosztás szerint - neki kiadott területet minden szolgálata alatt átnézni. Az 

ott tapasztalt hibákat - amennyiben ez tőle elvárható és a szükséges feltételek biztosítottak - 

kijavítani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, köteles az intézményvezetőt/igazgatóhe-

lyettest értesíteni. 

Amennyiben az iskolában azonnali beavatkozást igénylő karbantartási munka adódik, azt 

igyekszik azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul értesíti az in-

tézményvezetőt vagy helyettesét.  

Gondnoki jellegű feladatai: az épület nyitása, zárása. Iskolaudvar, utca tisztán, rendezetten 

tartása. 

 



 

 

Felelősségi köre: 
 

A dolgozó jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre a közvet-

len felettesének vagy az intézmény igazgatójának. 

A dolgozó jogosult az intézeti vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás 

esetén bejelentés megtételére. 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 

− kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat be-

tartani; 

köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni. 

 

 

A fentiekkel egyet értek magamra nézve azt kötelezőnek tartom:………........................ 

                                                                                                        munkavállaló 

Monor,20..    év….hó   nap 

 

                                                                                                         

                                                                                                         …………………….. 

                                                                                                          munkáltató 

 

 

 

 

 

Portás munkaköri leírása 

 

Munkaidő tartama: napi …. óra 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

 

 

Feladatai: 

• felel az intézmény beléptetési rendjéért 

• az intézmény nyitását és zárását az intézmény nyitásáról és zárásáról szóló igazgatói 

utasítás szerint végzi a karbantartókkal együtt (SZMSZ-ben rögzítettek szerint) 

• az idegen látogatókat fogadja és a megfelelő személyt értesíti 

• szükség esetén: nyilvántartást vezet az intézménybe érkező látogatókról (ki, mikor 
jött, kit keresett, mikor távozott) 

• szolgálat átvételekor meggyőződik a rábízott eszközök hiánytalan meglétéről, ha hiá-
nyosságot észlel haladéktalanul értesíti felettesét 

• rendezvények idején külön szolgálatot lát el az igazgatóhelyettes vagy az igazgató 

megbízása alapján 

• tanítási órák alatt a folyosó világítását lekapcsolja, szünetekben felgyújtja szükség esetén 

• szolgálati helyét csak indokolt esetben a lehető legrövidebb időre hagyhatja el, ebben az 
esetben értesíti a titkárságot, vagy felettesét 

• szünetekben gondoskodik a folyosók szellőztetéséről 

• fogadja az iskolába érkező iskolatej és iskolagyümölcs termékeket, felügyeli kiosztásu-
kat 



 

• fogadja az iskolába érkező papírárut és takarítószereket, felügyeli elraktározásukat, ki-
adományozásukat. 

 

Munkája során maradéktalanul köteles betartani az intézmény tűz- és balesetvédelmi 

szabályait. Munkája során mindig figyelembe kell vennie az intézmény vagyonvédel-

mét. 

Minden olyan munkakörének megfelelő munkát köteles elvégezni, amivel a felettese vagy 

az iskolavezetés tagjai megbízzák. 
 

 

Felelősségi köre: 

A dolgozó jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre a közvet-

len felettesének vagy az intézmény igazgatójának. 

A dolgozó jogosult az intézeti vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás 

esetén bejelentés megtételére. 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 

− kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat be-

tartani; 

köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni. 

 

 

 

A fentiekkel egyet értek magamra nézve azt kötelezőnek tartom:………........................ 

                                                                                                        munkavállaló 

Monor,20..    év….hó   nap 

 

                                                                                                         

                                                                                                         …………………….. 

                                                                                                          munkáltató



 

8. sz. Melléklet: Önértékelési szabályzat 
 

Az önértékelés alapja, célja, hatálya 

 

Jogszabályok: 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (64-65. § és a 86-7. §) 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról (145-156. §) 

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

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról (I. és II. fejezet) 

• Útmutatók 

• Országos Tanfelügyelet kézikönyv iskolák  számára 

• Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez (második, javított változat) 

• Önértékelési kézikönyv iskolák számára 

 

Az intézményi Önértékelési Szabályzat hatálya, érvényessége, felülvizsgálata 

 

• Hatálya: Az Intézményi Önértékelési Szabályzat hatálya kiterjed az iskola teljes 

nevelőtestületének pedagógusi körére. A Szabályzatban foglaltak betartása minden 

pedagógus számára kötelező. 

• Érvényesség: A jóváhagyástól számított következő munkanaptól, 5 évig érvényes 

• Felülvizsgálatának ideje: Az Intézményi Önértékelési Szabályzatot jogszabály 

módosítás esetén felülvizsgálni és más indokolt esetben módosítani szükséges 

 

Az Intézményi Önértékelési Szabályzat dokumentumainak kezelése, tárolása: 

Az Intézményi Önértékelési Szabályzat dokumentumait az intézményben az érvényben lévő 

Iratkezelési és Adatkezelési Szabályzatok szerint kell kezelni. 

 

Az intézményi önértékelés célja 

Az intézményi önértékelés célja, hogy a pedagógusra, vezetőre, valamint intézményre 

vonatkozó intézményi elvárások teljesülésének értékelése alapján a pedagógus és a vezető 

önmagára, valamint a vezető a nevelőtestület bevonásával az intézményre vonatkozóan 

meghatározza a kiemelkedő és a fejleszthető területeket, majd erre építve fejlesztéseket 

tervezzen. 

 

Önértékelést támogató csoport 

 

Az önértékelésben minden pedagógus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat a Belső 

Önértékelési Csoport irányítja. 

 

Terület Feladat 

Tagjainak létszáma 3- fő, a  pedagógusi létszámtól függően 

A tagok kiválasztása, megbízása Az intézményvezető megbízása alapján 

A tagok kiválasztásának 

szempontjai 

Elkötelezettség az intézmény iránt 



 

Elvárás, felkészültség (Pedagógus személyisége, 

szakmai és dokumentum, jogszabályi ismeretek – 

NKT, 20/2012 EMMI, 326/2015 - ismeretek) 

Pedagógiai Program (a továbbiakban: P.P.) céljait 

felvállaló, annak szellemével azonosulni tudó 

pedagógus személyiség) 

Legyen jól felkészült (szakmai, módszertani, 

dokumentum ismeretek) 

Önképzéssel gyarapítják, fejlesztik a hivatásuk 

gyakorlásához szükséges tudást: online felületek. 

Aktívan részt vesz a szervezett továbbképzéseken, 

Innovációs készség. 

Szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a 

fejlődés iránti fogékonyság, elkötelezettség dominál. 

(P.P.) 

 Rendszerben látás, (koherencia, PDCA, mérés-

értékelésben, statisztikai számításban jártas 

Az intézményi folyamatokat jól ismerő 

Alapvető informatikai ismeretekkel rendelkező 

Megoldás szemléletű 

Felelősségvállaló, felelősségtudatos 

Az intézményi folyamatokat jól ismerő 

Jó szervező, koordináló 

Motiválható, motiváló, jól kommunikáló 

Jól terhelhető 

Csapatjátékos 

 

 

A csoport feladata, hogy közreműködik 

• az intézményi elvárás-rendszer meghatározásában; 

• az éves terv és az ötéves program elkészítésében; 

• a tájékoztatásban; 

• az értékelésbe bevont kollégák felkészítésében, feladatmegosztásában; 

• az OH informatikai támogató felületének kezelésében. 

 

Az önértékelés folyamata 

 

• Vezetők tájékoztatása 

• Nevelő tájékoztatása 

• Önértékelési Szabályzat elfogadása, pontosítása 

• Intézményi elvárás-rendszer meghatározása 

• intézményi dokumentumok felülvizsgálata – rövid, egyszerű célok és faladatok, 

mérhető teljesítmények és elvárások megfogalmazása 

• Az értékelendő területek megismerése, testre szabása (pedagógus, vezető és intézmény 

szintjén) 

• Szintenként az önértékeléshez szükséges adatgyűjtés 

• Szintenként az önértékelés elvégzése 

• Az összegző értékelések elkészítése 



 

• Éves önértékelési terv készítése 

• Öt évre szóló Önértékelési Szabályzat készítése 

 

Az önértékelés tervezése: 

Az önértékelés három szinten zajlik: 

• pedagógus 

• vezető 

• intézmény 

Mindhárom szinten a külső tanfelügyeleti ellenőrzéssel összhangban történik, így az 

értékelési területek és szempontok megegyeznek. 

Az értékelés alapját a pedagógusminősítés területeivel megegyező területekhez, a 

pedagóguskompetenciákhoz kapcsolódó általános elvárások, a pedagógusok minősítésének 

alapját képező indikátorok alkotják. 

 

Pedagógus önértékelés (5 évenként) 

Területei: 

• Pedagógiai, módszertani felkészültség 

• Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és megvalósításukhoz szükséges 

önreflexiók 

• A tanulás támogatása 

• A tanuló személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a hátrányos 

helyzetű, 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 

• A pedagógiai folyamatok és a tanulók személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, 

elemzése 

• Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás 

• Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért 

 

Dokumentumelemzés: 

• Az előző pedagógusellenőrzés (tanfelügyelet) és az intézményi önértékelés adott 

pedagógusra vonatkozó értékelőlapjai 

• Éves nevelési, tanulási ütemterv, a csoportprofil, a tematikus terv és az éves tervezés 

dokumentumai 

• Tevékenység/foglalkozás terv és egyéb foglalkozások tervezése 

• Napló 

• Gyermeki produktumok 

 

Interjúk: 

• pedagógussal 

• intézményvezetővel 

 

Kérdőíves felmérések: 

• önértékelő 

• szülői: a csoportok szüleinek 30%-át kérdezzük meg 



 

• pedagógus esetén a közvetlen munkatársával, gyakornok esetén a mentorával, 

pedagógiai munkaközösség-vezető esetén, amennyiben gyakornok a párja, mérés-

értékelés munkaközösség vezető 

 

Önfejlesztési terv: A pedagógus a vezető segítségével az önértékelés eredményére épülő öt évre 

szóló önfejlesztési tervet készít, amelyet feltölt az informatikai rendszerbe. 

 

Az intézményvezetői önértékelés (a vezetői megbízás 2. és 4. évében) 

 

Területei: 

• A tanulás és tanítás stratégiai vezetése és operatív irányítása 

• A változások stratégiai vezetése és operatív irányítása 

• Önmaga stratégiai vezetése és operatív irányítása 

• Mások stratégiai vezetése és operatív irányítása 

• Az intézmény stratégiai vezetése és operatív irányítása 

 

Dokumentumelemzés: 

• Az előző vezetői ellenőrzés (tanfelügyelet) és az intézményi önértékelés adott vezetőre 

vonatkozó értékelőlapjai 

• Vezetői pályázat/program 

• Pedagógiai Program 

• Egymást követő két nevelési év munkaterve és az éves beszámolók 

• SZMSZ 

 

Interjúk: 

• vezetővel 

• fenntartóval 

• vezető társakkal 

 

Kérdőíves felmérések: 

• önértékelő 

• vezető helyettes 

• SZMK vezető 

 

Önfejlesztési terv: az intézményvezető az önértékelés eredményére épülő öt évre szóló 

önfejlesztési tervet készít, amelyet feltölt az informatikai rendszerbe. 

 

Intézményi önértékelés (5 évenként) 

 

Területei: 

• Pedagógiai folyamatok 

• Személyiség- és közösségfejlesztés 

• Eredmények 

• Belső kapcsolatok, együttműködés, kommunikáció 

• Az intézmény külső kapcsolatai 

• A pedagógiai munka feltételei 

• A Nemzeti Alaptantervben megfogalmazott elvárásoknak és a pedagógiai programban 

megfogalmazott intézményi céloknak való megfelelés 

 



 

Dokumentumelemzés: 

 

• Pedagógiai Program 

• SZMSZ 

• Egymást követő két nevelési év munkaterve és az éves beszámolók (a 

munkaközösségek munkaterveivel és beszámolókkal együtt) 

• Továbbképzési Program, Beiskolázási Terv 

• Mérési eredmények adatai 

• Pedagógus önértékelés eredményeinek összegzése 

• Az előző intézményellenőrzés (tanfelügyelet) és az intézményi önértékelés értékelő 

lapjai 

• Megfigyelési szempontok – a pedagógiai munka infrastruktúrájának megismerése 

• Elégedettségmérés 

 

 

Interjúk: 

• vezetővel – egyéni 

• pedagógusok képviselőivel – csoportos 

• szülők képviselői 

 

Intézkedési terv: Az intézményvezető az önértékelés eredményére épülő öt évre szóló 

önfejlesztő jellegű intézkedési  tervet készít, amelyet feltölt az informatikai rendszerbe. 

 

 

Az önértékelés ütemezése 

Pedagógus értékelés – öt évenként 

Az önértékelés célja: 

A pedagógusok nevelő-oktatómunkájának fejlesztése – a kiemelkedő és a fejleszthető 

területek meghatározásával 

• Évente a tantestület felének értékelése az alábbi szempontok figyelembe vételével: 

o minősítésre jelentkezők 

o gyakornokok 

o a keret feltöltése arányosan 

• Minden év június 30-ig a nevelőtestülettel ismertetni kell az önértékelésben részt 

vevőket, valamint azok névsorát, akik közreműködnek az értékelés során. 

• Az értékelésben 3 fő vesz részt: 

Pedagógus esetében: 

o óralátogatás:  intézményvezető, munkaközösség-vezető 

o dokumentumelemzés: intézményvezető, munkaközösség-vezető 

o interjúk, kérdőív: megbízott kolléga 

• A konkrét határidőket az éves önértékelési tervben rögzítjük. 

 

Az intézményvezető és a vezető-helyettesek értékelése – a megbízás 2. és 4. évében 

Ugyan abban az évben az Önértékelést Támogató Csoport két tagjának bevonásával történik: 

• interjú, 

• kérdőívek, 

• az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt. 

 

Intézmény értékelése – kiemelt területek évente, átfogó értékelés 5 évente 



 

Célja: Hogy segítséget adjon „az intézmény pedagógiai-szakmai munkájának fejlesztéséhez, 

annak feltárása által, hogy a nevelési-oktatási intézmény hogyan valósította meg a saját 

pedagógiai programját”. 

Az intézményi éves önértékelési terv készítésének határideje: minden évben a tanévnyitó 

értekezlet. 

Az ötéves Önértékelési Szabályzat készítésének határideje: az 5. évet követő tanévnyitó 

értekezlet 

Az intézmény értékelésében az iskolai BECS tagjai vesznek részt. 

 

 

 

 

 

 


