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2. TÖRVÉNYI HÁTTÉR 

 2011. évi CXC. törvény a köznevelésről (mód.: 2012. évi CXXIV. törvény) 

 A Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. tv. 29. § (3) 

 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról az 
államháztartás részét képező intézmények számára 

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

 

3. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT HATÁLYA 

Az SZMSZ előírásait be kell tartania az intézmény valamennyi dolgozójának (az intézmény taná-
rainak és alkalmazottainak), és bizonyos pontjait ismernie kell a szülői szervezeteknek és a di-
ákönkormányzatnak valamint az intézmény egyéb használóinak.  

Az SZMSZ szabályai érvényesek az intézmény területén, valamint a pedagógiai program alapján 
szervezett iskolán kívüli rendezvényeken. 

Az SZMSZ-ben előírt szabályok betartása kötelező, megszegésük szankciót von maga után. Az 
SZMSZ alapján hozott döntések ellen jogorvoslattal lehet élni. A dolgozó, a tanuló vagy a szülő a 
jogorvoslati kérelmét írásban nyújtja be az intézmény vezetőjének, aki erre 22 munkanapon 
belül köteles írásban válaszolni. Amennyiben az intézményvezető válasza nem kielégítő, a jog-
szabályokban leírt jogi fórumokhoz lehet fordulni. 

Az intézmény elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzata visszavonásig hatályos, illetve ad-
dig, amíg új törvény nem szabályozza a módosítást. Jogszabály változások alkalmával az intéz-
ményvezető köteles az SZMSZ-t felülvizsgálni, az aktuális módosításokat elvégezni és a megfele-
lő fórumokkal az új SZMSZ-t véleményeztetni, majd a tantestületnek elfogadásra javasolni. 
 

4. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 
Az intézmény elnevezése: Pécsi Kovács Béla Általános Iskola  
Tankerületi kódszám:  
OM azonosító: 203298 
Szakágazati szám:  
Törzsszám:  
Bélyegző felirata: Pécsi Kovács Béla Általános Iskola 
 7634 Pécs, Pázmány Péter utca 27. 
Ellátási terülte: Pécs Megye Jogú Város közigazgatási területén belül 

meghatározott iskola körzet 
Intézmény típusa: Általános Iskola 
Az intézmény alapító és  
felügyeleti szerve: Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 
Az intézmény fenntartója: Pécsi Tankerület 
Az intézmény működtetője: Pécsi Tankerület 
Szakmai alapdokumentum: Az intézmény szakmai alapdokumentuma része a Kle-

belsberg Intézményfenntartó Központ Szakmai alapdo-
kumentumának. 

Hatálya:  
Érvényessége:  
Alapító okiratból 



   

5 

 

 

5. AZ INTÉZMÉNY TEVÉKENYSÉGI KÖRE, ANNAK FORRÁSAI, FELADATMUTATÓK 

 

5.1 ELLÁTOTT FELADATOK 

 
 
Köznevelési alapfeladatok: 

általános iskolai nevelés-oktatás 
 nappali rendszerű (felvehető maximális tanuló létszám: 416 fő) 
 alsó tagozat, felső tagozat 
 1 évfolyamtól 8. évfolyamig 
 többi tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű tanulók iskolai neve-

lése-oktatása nappali rendszerű (felvehető maximális tanuló létszám: 56 fő) 

egyéb foglalkozások: napközi, tanulószoba  

iskolai könyvtár: saját szervezeti egységgel 

mindennapos testnevelés biztosításának módja: 
 saját tornaterem 
 úszásoktatás együttműködési megállapodás alapján 

 
 

5.2 FELADATOK, TEVÉKENYSÉGEK FORRÁSAI 

 
Állami fenntartás és működtetés a Pécsi Tankerületen keresztül. 
 
 

5.3 VÁLLALKOZÁSI FELADATOK 

 
Az iskola vállalkozási feladatokat nem lát el, de az iskolai helyiségek egy részét, az alapfeladatok 
ellátásának sérelme nélkül, a Pécsi Tankerülettel egyeztetve bérbe adja. 
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6. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 
Tankerületi referens 

 
 
 
 
Intézményvezetőhelyettesek       Gazdasági ügyintéző 
 
 
 

     Pedagógusok          Intézményvezető   Technikai dolgozók 
 
 

Pedagógus munkát        
 közvetlenül segítők 
 

DÖK  Szülői Szervezet  Érdekképviselet 
 

 

6.1. AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSI STURKTÚRÁJA 

 
Az intézmény-vezetés 
Iskolavezetés: intézményvezető, intézményvezető-helyettesek  
Kibővített iskolavezetés: intézményvezető, intézményvezető-helyettesek, munkaközösség veze-
tők, DÖK patronáló tanár, tevékenység terület koordinátorok, közalkalmazotti tanács vezető.  
 
Munkaközösségek  
A nevelőtestület tagjai közül legalább öten szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. A 
munkaközösség vezetőjének megbízását az intézményvezető adja.  
Intézményünkben működő munkaközösségek:  

 alsós 

 reál 

 humán 

 öko 

Munkaközösség szervezéséről, alakításáról, változásával kapcsolatban a pedagógusok kötelesek 
az iskola intézményvezetőjét írásban megkeresni. 

A munkaközösségi megbeszéléseket az éves munkaterv tartalmazza. 
 

A szakmai munkaközösség vezető feladatai: 

 Munkáját munkaközösség tagjaival közösen összeállított munkaterv alapján végzi. 

 Rendszeres kapcsolatot tart az iskolavezetéssel, a megbeszéltekről tájékoztatja a mun-
kaközösség tagjait. 

 Tájékozatja az iskola vezetőségét a munkaközösség munkájáról. 

 Figyelemmel kíséri, segíti a munkaközösségi tagok munkáját, kiemelten az új dolgozókat, 
(továbbképzés, tankönyv, taneszköz használat, versenyek), arról beszámolókat készít. 
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 Tanév elején átnézi és értékeli a munkaközösségi tagok tanmeneteit, észrevételeit, ja-
vaslatait továbbítja az intézményvezetőnek. 

 Felelős a munkaközösség tevékenységét érintő határidők betartásáért.  

 A munkaközösségben bemutatókat és óralátogatásokat szervez.  

 Részt vesz iskolai mérések, értékelések, elemzések készítésében, erről tájékoztatja a 
munkaközösség tagjait és az iskolavezetést. 

 Javaslatot tesz az intézményvezető felé a munkaközösségi tagok munkájának értékelésé-
re.  

 Oktató-nevelő munkáját példaértékűen, magas szakmai színvonalon végzi. 
 
Munkacsoportok: 

Adott nevelési-oktatási feladat megoldására létrehozott csoport. A csoportvezető megbízását 
az intézményvezető adja. Végzett tevékenységükről beszámolási kötelezettségük van. 
 
 

6.2. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE 

 
Az intézményvezetés 

Az intézmény felelős vezetője az intézményvezető, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a 
Pécsi Tankerület, valamint az intézmény belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbíza-
tása a magasabb jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik. 

A vezetői megbízásokhoz kapcsolódó illetménypótlékok mértékét a Köznevelési törvény tartal-
mazza. 
 
Az intézmény dolgozói 
Az intézmény dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai és a fenntartó engedélyezése alapján 
megállapított munkakörökre az intézményvezető javasolja és az ezzel kapcsolatos előkészítő 
munkákat elvégzi. 
Az intézmény dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. Munkaköri leírásukat az 
1. számú függelék tartalmazza. 
 
Pedagógusok 

 Napi munkavégzésük a tantárgyfelosztás, az órarend, az ügyeleti rend és a munkaköri leírásban 

foglaltak alapján történik. 

Munkarendjükben történő változást (óracsere illetve órarendi változás, ügyelet) indokolt eset-

ben az intézményvezető engedélyezhet.  

Az iskolavezetést tájékoztatni kell a délutáni foglalkozások elmaradásáról, áthelyezéséről is. 
Munkaköri leírásukat az 2. számú függelék tartalmazza. 

 
Pedagógusok helyettesítésének rendje 

Tartós távollét (1 hónapot meghaladó hiányzás) esetén a helyettesítés alapelvei: 

 biztosítani kell az intézmény zavartalan feladatellátását 

 a dolgozók egyenletes terhelését 

 a helyettesítő személynek rendelkeznie kell kellő szakmai felkészültséggel, rátermett-

séggel. 
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A szakszerű helyettesítés megvalósítása és a tantervi követelmények teljesíthetősége érdeké-

ben a tanmeneteket a tanáriban elektronikusan elérhetővé kell tenni. 
 

Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezető határozza 
meg a jogszabályok betartásával az intézmény zavartalan működésének figyelembe vételével.  

Munkaköri leírásukat az intézményvezető készíti el, technikai dolgozók esetén a gazdasági ügy-
intézővel közösen.  

A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, technikai dolgozók esetében a gazdasági 
ügyintéző szóbeli vagy írásos utasításával történik. Amennyiben munkavégzésük közben szük-
séges az intézmény elhagyása erről az intézményvezetőt, illetve technikai dolgozók esetében a 
gazdasági ügyintéző tájékoztatni kell. 

Az intézmény működésének biztosítása érdekében rendkívüli esetben (tartós távollét, járvány) a 
dolgozóval történő egyeztetés után a megszokott munkabeosztást az intézményvezető módo-
síthatja, erről írásban tájékoztatja a dolgozót. 
 
A nem pedagógus munkavállalók helyettesítésének rendje 

Az iskolatitkár, ügyviteli dolgozó és a gazdasági ügyintéző egymás helyettesítésére jogosult tá-
vollét esetén. 

A technikai dolgozók helyettesítésének megszervezésekor az intézmény működőképességét kell 
elsősorban figyelembe venni, lehetőség szerint a feladatok átcsoportosításával. 
 
Szülői munkaközösség 
Az intézményben a szülőknek a törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, kötelességük 
teljesítése érdekében szülői munkaközösség működik. 
 
 

7. A DÖNTÉS-ELŐKÉSZÍTÉS ÉS DÖNTÉSHOZATAL FÓRUMAI 

 

Az alkalmazotti értekezlet 

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi határozott vagy határozatlan idejű közal-
kalmazotti jogviszonyban lévő dolgozó.  

Az alkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak legalább kétharmada jelen van. 
Az értekezletről jegyzőkönyv készül. 

Véleményezési jogköre van: 

 az intézmény átszervezésével (megszüntetésével), feladatának megváltoztatásával, ne-
vének megállapításával vagy módosításával, 

Összehívás módja, gyakorisága: Az alkalmazotti értekezletet a döntési és véleményezési jogkö-
rébe tartozó minden kérdésben össze kell hívni. Az összehívás intézményvezetői levél útján tör-
ténik. 
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A szakalkalmazotti értekezlet (nevelőtestületi értekezlet) 

Az iskolát érintő legfontosabb nevelési - módszertani kérdésekkel a nevelőtestületi értekezlet 
foglalkozik. Ezek számát, témáját és előterjesztését az iskolaközösségek javaslatai alapján a 
munkatervekben kell ütemezni. 

Az értekezleteken való megjelenés mindenki számára kötelező, akadályoztatásról az iskolaveze-
tést előre tájékoztatni kell. Az értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen 
van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

A nevelőtestületi értekezletet össze kell hívni, ha azt a napirend megjelölésével intézmény-
vezető vagy a pedagógusok egyharmada kéri. 

Tagjai: a vezetők, pedagógus munkakörökben közalkalmazotti jogviszony keretében foglalkozta-
tottak. 

Döntési jogkör: 

 Az intézmény pedagógiai programjának elkészítése, elfogadása, módosítása. 

 Az intézmény szervezeti- és működési szabályzatának elkészítése, elfogadása és módosí-
tása. 

 A szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljáró szakalkalmazottak megválasztásáról.  

 Az éves munkaterv elkészítéséről és elfogadásáról.  

 Az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 

 Jogorvoslati kérdések 

Véleményezési jogkör: 

A szakalkalmazotti értekezletet össze kell hívni, ha azt a napirend megjelölésével az intézmény-
vezető vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri. 

A szakalkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Dön-
téseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az intézményvezetői megbízással kapcsolatos rendkívüli szakalkalmazotti értekezlet határozat-
képességéhez legalább kétharmados jelenlétre van szükség. A vezetésre vonatkozó program és 
a fejlesztési elképzelések támogatásáról vagy elutasításáról a szakalkalmazotti értekezlet titkos 
szavazással határoz. 

Amennyiben a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény működését érintő bármely kérdésben 
véleményt nyilvánít vagy javaslatot tesz, az intézményvezető azt megvizsgálja, és arra 30 napon 
belül indokolással ellátott írásbeli választ ad.  

A szakalkalmazotti értekezlet üléseiről jegyzőkönyv készül. 
 
Osztályozó értekezlet 

A tanuló tantárgyi értékeléséről, érdemjegyeiről, félévi és tanév végi osztályzatáról a tantárgyat 
tanító pedagógus, magatartása és szorgalma minősítéséről az osztályban tanító szaktanárok, és 
a napközis nevelők javaslata alapján az osztályozó értekezlet dönt. 
Feladata: 

 az osztályok tanulmányi helyzetének, az osztályközösségek alakulásának számbavétele, a 
magatartás és a szorgalom elbírálása; 

 év végén felsőbb osztályba lépés, javítóvizsgára vagy évismétlésre utalás. 

Évente két alkalommal szervezendő: félévkor és tanév végén. 
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A résztvevők köre: osztályban tanító tanárok, a napközis nevelők az intézményvezető vezetésé-
vel. 

Az értekezletről jegyzőkönyv készül. 

Munkaértekezlet  

Az éves munkatervben meghatározottak szerint kéthetente tartandó külön a tanárok, tanítók, 
illetve a napközis, tanulószobás nevelők számára. 
 

7.1. A NEVELŐTESTÜLET KÖRÉBE TARTOZÓ JOGKÖRÖK ÁTRUHÁZÁSA ÉS BESZÁMOLÁSI 
KÖTELEZETTSÉGEK 

A tanulók magatartásának, szorgalmának értékelését az adott osztályban tanítók közössége 
végzi. Az osztályfőnök képviseli a közös véleményt osztályozó értekezleteken. 

Szükség esetén a fegyelmi ügyekben fegyelmi bizottság dönt, melyet a nevelőtestület választ. 
Beszámolási kötelezettséggel a fegyelmi bizottság elnöke rendelkezik. 

A nevelőtestület a szakmai munkaközösségekre ruházza az alábbi feladatokat: 

 a helyi tanterv kidolgozása, módosítása 

 a taneszközök, tankönyvek kiválasztása 

 továbbképzésre, átképzésre való javaslattétel 

 jutalmazásra, kitüntetésre való javaslattétel 

 a szakmai munkaközösség-vezető véleményezése 

A beszámolási kötelezettséggel a munkaközösség-vezető rendelkezik. 

 
 

8. KÉPVISELETI JOG 

 

8.1. AZ INTÉZMÉNY KÉPVISELETE 

Az intézményt az iskola intézmény vezetője képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint 
bíróságok és más hatóságok előtt.  

E jogkört az ügyek meghatározott csoportjára nézve, az intézmény dolgozóira egyedi írásbeli 
meghatalmazás alapján ruházhatja át.  

Az intézményvezetőt rendezvényeken, programokon, szakmai fórumokon képviselheti az általa 
megbízott személy. 

Az iskola alkalmazottjai csak az intézményvezető engedélyével nyilatkozhatnak az általuk szer-
vezett programot illetően.  

Információt csak olyan ügyben adhat a dolgozó, melyre jogosult. 

Információ nem adható a titoktartási körbe tartozó tényekről, adatokról. 

A közölt adatok valódiságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozat adó a felelős. 

A nyilatkozattevő kötelessége a nyilvánosság előtt az intézmény jó hírnevének megőrzése. 
 

8.2. AZ ALÁÍRÁSI JOGKÖR GYAKORLÁSA 

Az intézmény nevében aláírásra az intézményvezető jogosult. Az intézményvezető aláírási jog-
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köre az intézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörben tett in-
tézkedésekre, a tanügyigazgatás és a szakmai kompetencia körébe tartozó ügyekre terjed ki. 

Az intézményvezetőhelyettesek aláírási jogköre kiterjed a tanulói jogviszony igazolására, máso-
latok hitelesítésére, ezen kívül köteles minden általa elkészített dokumentumot, okiratot, jelen-
tést az intézményvezetővel aláíratni. Az intézményvezető tartós távollétében teljes aláírási jog-
körrel rendelkezik a szakmai dokumentumok tekintetében.  

A pénzkezeléssel, gazdálkodással kapcsolatos iratokon a Pécsi Tankerület az Pénzkezelési és 
Utalványozási Szabályzata által meghatározott módon kell aláírni. 

 

9. A VEZETŐK KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS 

 
Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezető és helyetteseik lát-
ják el. 
 

9.1. INTÉZMÉNYVEZETŐ  

Vezetői megbízásáról és a megbízás visszavonásáról a Pécsi Tankerület dönt, és gyakorolja a 
munkáltatói jogokat. Feladatait a munkaköri leírás tartalmazza részletesen. 

 Irányítja, szervezi az intézmény szakmai munkáját, szakmai ügyekben képviselik az in-
tézményt. 

 Dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek 
előzetes egyeztetése nem tartozik a fenntartó hatáskörébe. 

 A hatáskörébe tartozó ügyekben eleget tesz az egyeztetési kötelezettségének. 

 A jogszabályban meghatározottak szerint végzi tanügyigazgatási, illetőleg más, törvény-
ben előírt kötelezettségeit. 

 Az intézményben megtervezi a munkaerő-gazdálkodási feladatokat, ezek során egyeztet 
a fenntartóval. 

 Szervezi az együttműködést külső szervekkel, civil szervezetekkel. 

 Végzi a vezetők részére előírt, valamint a munka- és tűzvédelmi szabályzatban előírt el-
lenőrzéseket. 

 Ellátja és irányítja a pedagógiai, szakmai munka belső ellenőrzését az intézmény belső 
működési szabályzatának megfelelően. 

 Az eredményes gazdálkodás érdekében az éves költségvetés tervezésének időszakában 
felméri, és a fenntartóhoz eljuttatja az intézmény következő évi személyi és dologi jelle-
gű igényeit. 

 Felelőssége a feladatai ellátásáért, az általa vezetett intézmény szakmai munkájáért, a 
költségvetési fegyelem betartás érdekében tett intézkedésekért áll fenn. 

 Elkészíti az intézmény éves munkatervét és tanév végi beszámolóját. 
 
AZ INTÉZMÉNYVEZETŐ FELADAT ÉS HATÁSKÖRÉBŐL LEADOTT FELADAT ÉS HATÁSKÖRÖK  

Az intézményvezető döntési és egyéb jogait részben vagy egészben átruházhatja az intézmény-
vezető-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. A döntési jog átruházása 
minden esetben írásban történik, kivéve az intézményvezető-helyettesek felhatalmazását. Az 
átruházott beszámolási kötelezettséggel tartozik az intézményvezető felé. 

Az iskola biztonságos működési körébe tartozó ellenőrzések, a technikai dolgozók munkavégzé-
sére vonatkozó utasítások kiadása és a munkavégzésük ellenőrzése feladatellátása, átruházásra 
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kerül a gazdasági ügyintéző részére, aki heti gyakorisággal beszámolási kötelezettséggel rendel-
kezik. 

 

9.2. INTÉZMÉNYVEZETŐ-HELYETTES  

Az intézményvezető-helyettes az intézményvezető közvetlen munkatársa. 

Az intézményvezetőt akadályoztatása esetén helyettesíti.  

Megbízott felelős vezetőként segíti az intézményvezető munkavégzését, közvetlenül irányítja 
beosztottjai munkáját, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, irányításában, el-
lenőrzésében, az alkalmazottak értékelésében. 

Ellenőrzi az intézményvezető utasításainak végrehajtását és az intézményvezető útmutatásai 
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében előforduló ügyekben. Munkáját tervsze-
rűen végzi. 

Gyakorolja a vezetőhelyettesi jogokat, hatásköre kiterjed az iskola pedagógiai működésére. 
 
Feladatkör részletesen: 

 Gondoskodik a jogszabályok és a belső szabályzatok megismertetéséről és betartatja az 
előírásokat. 

 Részt vesz az iskolai dokumentumok kialakításában, módosításában, a munkaterv elké-
szítésében. 

 Az intézményvezetővel történt megbeszélés után határidőre elkészíti az intézményi sta-
tisztikát és egyéb adatszolgáltatást.  

 Szervezi és vezeti az oktató-nevelő, a technikai, az adminisztrációs és más irányú mun-
kavégzést. 

 Koordinálja az iskolai rendezvényeket, összeállítja és aktualizálja a havi programokat. 

 Elrendeli a pedagógusok helyettesítési és ügyeleti rendjét, nyilvántartja  feladatellátást 
és a túlmunka teljesítését. Naprakészen vezeti a helyettesítési naplót. 

 Közvetlenül irányítja a pedagógusok és más beosztottak szakszerű munkáját, szakmai 
tanácsokkal segíti és ellenőrzi a munkaközösségek feladatainak végrehajtását. 

 Ellenőrzi a KRÉTA e-napló, törzslapok, bizonyítványok, más okmányok kezelését, a jegy-
zőkönyvek pontos vezetését. 

 Ellenőrzi a munkafegyelmet, a munkavédelmi szabályok betartását, a helyettesítéseket, 
az anyagfelhasználás takarékosságát, a vagyonvédelmet, egészség megóvását szolgáló 
intézkedések betartását, betartatását. 

 Aktívan részt vesz értekezleteken. Intézkedik a problémák megoldási módjáról. 

 Rendszeresen referál az intézményvezetőnek az intézmény egész működéséről, tapasz-
talatairól, az érdemi problémákat konkrét megoldási javaslattal jelzi.  

 Szakmai tudását folyamatosan gyarapítja, törekszik a legkorszerűbb ismeretek elsajátítá-
sára. 

 Ellenőrzési tapasztalatait a felelősségre vonás, vagy az elismerés kezdeményezésével 
tárja az intézményvezető elé. 

 Határidőre elkészíti a dolgozók szabadságolási tervét, nyilvántartja a munkából való tá-
volmaradást. 

 Ellenőrzi az iskolaépület, a tantermek, udvarok rendjét és biztonságát, utasításokat ad, 
tájékoztatja az intézményvezetőt tapasztalatairól. 

 Rendszeresen látogatja a szülői értekezleteket. 
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 Az intézményvezető felkérésére képviseli az intézményt a különböző szakmai, társadalmi 
és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein. 

 Irányítja, ellenőrzi az egyéb foglalkozásokon folyó munkát. 

 Folyamatosan figyelemmel kíséri a Szakértői Bizottság szakvéleményeiben foglaltak 
megvalósítását, a fejlesztéseket a felülvizsgálatok időpontját.  

 Folyamatosan tájékoztatja a kollégákat a továbbképzési lehetőségekről. 

 Figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat, pályázati lehetőségeket, felelős az iskolai pá-
lyázatok koordinálásáért, azok határidőre való elkészüléséért, elszámolásáért.  

 Rendszeresen látogatja a tanítási órákat; ellenőrzi a tanárok órára való felkészülését, a 
tanmenetek betartását, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel. 

 Különös gonddal segíti a kevés gyakorlattal rendelkező tanárokat. 

 Segíti a diákönkormányzat munkáját, szervezi és irányítja a módszertani munkaközössé-
gek munkáját, az intézményi ünnepélyeket és megemlékezéseket. 

 Az intézményvezetővel együtt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellenőrzi az 
osztályokon kívüli foglalkozásokat (szakkört, tömegsportot, tanulmányi kirándulásokat, 
stb.). 

 Elkészíti az intézmény órarendjét; megszervezi és ellenőrzi az iskolai ügyeletet. 

 Ellenőrzi a szertárak és könyvtár fejlesztését, biztosítja a tankönyv és tanszerellátását. 

 Előkészíti a tantestületi értekezleteket, a munkaközösségek üléseit, az osztályozó- és 
munkaértekezleteket. 

 Szakszerűen irányítja, ellenőrzi az osztályozó- és javítóvizsgákat. 

 Munkaidején belül elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetője 
alkalmanként megbízza.  

 
FELELŐSSÉGI KÖR: 

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri tevékenységében sze-
mélyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének.  
 
FELELŐSSÉGRE VONHATÓ: 

Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért, 

Az intézményvezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért, 

A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogai-
nak megsértéséért, 

A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 
 
EGYEBEK: 

Munkáját az intézmény pedagógiai programjában meghatározott elvek szerint, az intézmény és 
a vezetőség iránti bizalommal, felelősséggel és elkötelezettséggel végzi. A munkakörében tu-
domására kerülő adatokat, információkat bizalmasan kezeli. 

 

9.3. A VEZETŐ HELYETTESÍTÉSÉNEK RENDJE 

Az intézményvezető távollétében feladatait a helyettesek látják el. Hatáskörük munkaköri le-
írásban meghatározott.  

A vezetőség akadályoztatása esetén a vezetői ügyeletet megbízott pedagógus végzi.  
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Hatásköre és felelőssége az intézmény működésével és a tanulók biztonságának megóvásával 
összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki, melyekről köteles haladéktalanul értesí-
teni az intézményvezetőt vagy helyettesét. 

 

9.4.  A SZAKMAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

Az ellenőrzés célja az iskola hatékony és biztonságos működésének fenntartása, a működési 
hiányosságok feltárása és kezelése, az összehangolt, tervszerű munkaerő-gazdálkodás megvaló-
sítása. 
 
TERÜLETEI 

 A munkaköri leírásban foglaltak betartásának ellenőrzése 

 A munkavédelmi, balesetvédelmi, egészségvédelmi szabályok betartásának ellenőrzése 

 A munkafegyelemre vonatkozó ellenőrzések 

 A költség hatékony működésre vonatkozó utasítások betartásának ellenőrzése 
 

AZ ELLENŐRZÉSRE JOGOSULTAK 

 Az intézményvezető minden területen jogosult az ellenőrzésre  

 Az intézményvezető-helyettesek munkaköri leírásában illetve intézményvezetői utasí-
tásban meghatározottak alapján 

 A gazdasági ügyintéző a technikai dolgozók ellenőrzésére jogosult. 
 

AZ ELLENŐRZÉS FORMÁI 

 munkafolyamatok megfigyelése 

 elvégzett tevékenységek ellenőrzése 

 beszámoltatás 
 

9.5. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

A belső ellenőrzési rendszer átfogja az iskolai nevelő-oktató munka egészét. Egyrészt biztosítja, 
hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjen, másrészt fokozza a munka 
hatékonyságát.  

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola intézmény-
vezetője felelős.  

Az ellenőrzéshez, mérésekhez az ellenőrzést végzők tervet készítenek, ütemezik azt a pedagógi-
ai program és az éves munkatervek alapján.  

A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfele-
lően bejelentés nélkül is sor kerülhet az ellenőrzésre. 
 
AZ ELLENŐRZÉS ÁLTALÁNOS KÖVETELMÉNYEI: 

 Az ellenőrzés segítse elő az iskola feladatkörében a nevelés-oktatás hatékonyabbá téte-
lét. 

 Az ellenőrzések során a tantervi követelményeknek megfelelően vizsgálja az eredmé-
nyeket. 

 Segítse a szakmai és egyéb feladatok legcélszerűbb, leggazdaságosabb ellátását, továbbá 
a belső rendet, a társadalmi tulajdon védelmét. 
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 Legyen a fegyelmezett munka elősegítésének eszköze. 

 Támogassa a helyes kezdeményezéseket, kellő időben figyelmeztessen az intézmény 
működése során felmerülő megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedésekre, 
hibákra, hiányosságokra. 

 Segítse a vezetői utasítások végrehajtását. 

 Járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, a szabálytalanságok megelőzéséhez. 
 

TERÜLETEI 

 pedagógiai, szervezési, tanügy-igazgatási feladat ellenőrzése  

 munkafegyelemre vonatkozó ellenőrzések 

 munkatervben foglaltak végrehajtásához kapcsolódó ellenőrzések 

 adminisztratív kötelezettségekre vonatkozó ellenőrzések 

 munkavédelmi, balesetvédelmi, egészségvédelmi szabályok betartásának ellenőrzése 
 

A NEVELŐ-OKTATÓ MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉRE JOGOSULTAK 

Valamennyi terület esetében jogosult az intézményvezető az ellenőrzésre. 

Az intézményvezető-helyettesek, illetve a munkaközösség-vezetők a munkatervben meghatáro-
zottak alapján végzik tevékenységüket, vagy intézményvezetői utasítással.  

A munkaközösség-vezetők kizárólag szakmai jellegű ellenőrzést végezhetnek. 
 
AZ ELLENŐRZÉS FORMÁI 

 óralátogatások 

 foglalkozások látogatása 

 beszámoltatás 

 eredményvizsgálatok, felmérések 

 adminisztratív ellenőrzés 
 

10. A MŰKÖDÉS RENDJE 

Az iskola működésének helyi rendjét az éves munkaterv határozza meg, ebben kerül meghatá-
rozásra a vezetők munkaidő-beosztása és a vezetők fogadóórái.  

A munkavégzéshez kapcsolódó jogokat, kötelességeket, a munkaidő beosztását a munkaköri 
leírások tartalmazzák. 

A pedagógusok és pedagógiai munkát segítő dolgozók munkaköri leírásait az intézményvezető 
készíti el, melyeket minden év szeptember 30-ig felül kell vizsgálni, és szükség esetén módosí-
tani kell. 
 
AZ ISKOLA ÉPÜLETÉRE VONATKOZÓ ELŐÍRÁSOK 

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyarország címeré-
vel kell ellátni.  

Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, az Európai Unió zászlaját, Pécs zászlóját. 
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10.1. NYITVA TARTÁS  

Tanítási napokon az iskola 6.00-19.00 óra között tart nyitva, a tanulók felügyeletét 7:30-17 óráig 
látjuk el.  

Az ettől eltérő nyitva tartást – egyes programok lebonyolításához – az intézményvezető enge-
délyezheti.  

A titkárságon 7:45 -15:00-ig lehet ügyet intézni. A pandémia ideje alatt az ügyintézéshez telefo-
nos vagy email-es egyeztetés szükséges.  

Tanítási szünetekre vonatkozó nyitva tartásról az iskola intézményvezetője rendelkezik. Az isko-
la a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az 
ügyeleti rendet az intézmény vezetője határozza meg és ezt a szünet megkezdése előtt az érin-
tettek tudomására hozza. 
 

10.2. A VEZETŐK BENNTARTÓZKODÁSÁNAK RENDJE 

Munkanapokon 7:30-17:00-ig az intézményben vezetői ügyelet van.  

Az ügyeletet 17:00-ig az intézményvezető, vagy az intézményvezető-helyettesek látják el.  

A vezetőség munkaidő beosztását a munkaterv tartalmazza. 

Nyári ügyeleti napok munkarendjét június 15-ig határozza meg az intézményvezető a fenntartó 
utasítása szerint. A beosztás mindenki számára hozzáférhető helyen kerül kihirdetésre. 
 

10.3. AZ INTÉZMÉNYBEN TARTÓZKODÁS RENDJE  

 
Az intézménnyel jogviszonyban állók részére 

Tanulók iskolai benntartózkodásának rendjét a házirend tartalmazza. 

A pedagógusok munkaidejük megkezdése vagy az iskolai program kezdete előtt 15 perccel köte-
lesek megjelenni az iskolában, illetve iskolán kívül szervezett program esetén, a találkozási hely-
színen.  

Nem pedagógus dolgozók a munkaköri leírásban meghatározott munkarendjüknek megfelelően 
érkeznek és tartózkodnak az intézmény területén. 
 
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók részére 

A pandémia alatt csak vezetői engedéllyel lehet belépni az intézmény területére. Az általános 
szabályok ezen időszakban érvényüket vesztik. Irányadó a Járványügyi intézkedési terv, mely a 
honlapon nyilvánosságra hozott. 

Szülők a gyermeküket a zsibongóban vagy az udvaron várhatják.  

A szülők a pedagógusokat egyéni online fogadóórájukon, megbeszélt időpontban kereshetik. 

Rendezvények során, a rendezvény jellegétől függően használhatják az iskola területét. 

A terembérlők a bérleti szerződésben meghatározott időpontban és helyiségben tartózkodhat-
nak. Kötelesek gondoskodni a rendelkezésükre bocsátott helyiség tisztaságáról, épségéről és 
zárásáról. 
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Idegeneknek az intézménybe való belépését a portás engedélyezteti a vezetőség valamely tag-
jával vagy a gazdasági ügyintézővel, és felkíséri az irodai szintre. Az iskola épületében csak en-
gedélyével tartózkodhatnak a meghatározott helyen. 

Reklámanyagot hozók a titkárságon adhatják le anyagukat és az csak az intézményvezető enge-
délyével helyezhető el az iskolában. 

Főiskolai, egyetemi hallgatókat oktatási intézményük felkérésére fogadunk. 

Tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület tagjai 
jogosultak. Minden egyéb esetben az intézményvezető engedélye szükséges. 

Az iskola területén hang- vagy videofelvételt készíteni kizárólag az intézményvezető és az órát 
tartó pedagógus engedélyével lehet, kivéve a nyilvános programokat. 
 

10.4. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, IDŐKERETE 

Iskolánk a tanórai foglalkozásokon kívül, a tanulók szükségletei, igényei és az iskola lehetősége-
ihez mérten egyéb (tanórán kívüli) foglalkozásokat szervez. Az egyéb foglalkozásokra történő 
jelentkezés szabályait a házi rend tartalmazza.  

A foglalkozásokat a tantárgyfelosztásban meghatározott óraszám alapján, az órarendben foglal-
tak szerint tartjuk szorgalmi időben. A foglalkozásokat naplóban dokumentáljuk. A foglalkozá-
sok elmaradására, vagy időpont módosításra az intézményvezető engedélye alapján kerülhet 
sor, a tanulók és a szülők előzetes tájékoztatásával. Amennyiben a foglalkozások megtartására 
az iskolán kívül kerül sor, úgy legalább két nappal korábban írásbeli kikérő leadásával az iskola-
vezetés engedélyét kell kérni. 
 
Iskolánkban a tanulást segítő foglalkozások célja: 

 a szóbeli és írásbeli házi feladat elkészítése pedagógus segítségével, 

 gyakorlás,  

 képességfejlesztés, 

 hiányosságok pótlása, 

 felkészülés továbbtanulásra. 

E célból igénybe vehető foglalkozások: 

 napközi (alsó) 

 tanulószoba (felső) 

 felzárkóztató foglalkozás 

 egyéni vagy kiscsoportos foglalkozás 

 felvételi előkészítő 
 

Szabadidős tevékenységek célja: 

 a szabadidő érdeklődésnek megfelelő eltöltése 

 tehetséggondozás 

 kreativitás kibontakoztatása 

 érdeklődési kör szélesítése 

 egyéni képességek, készségek fejlesztése 

 testedzés, mindennapos mozgás biztosítása 
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E célból igénybe vehető foglalkozások: 

 szakkörök 

 énekkar 

 sportkörök (kötelező illetve választható) 

 versenyek és felkészítő foglalkozások. 
 
A tanulók diákköröket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és működteté-
sét a diákok végzik, az intézményvezető engedélyével és pedagógus patronálásával. 
 

10.5. AZ ISKOLAI SPORTKÖR ÉS A VEZETÉS KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI, RENDJE, A 
MINDENNAPI TESTEDZÉS 

Az iskolánk tanulóinak egészségmegőrzése érdekében fontosnak tartjuk a mindennapi test-
edzés lehetőségének megteremtését.  

A mindennapos testnevelés megvalósítását felső tagozaton 3+2 (3 tanóra+2 kötelező sportkör) 
rendszerben tervezzük. A heti 2 óra kötelező sportkörön való részvételről, kérvény alapján az 
intézményvezető felmentést adhat, amennyiben a tanuló igazolást ad be, mely szerint külső 
szakosztályokban leigazolt, versenyszerű sportoló. 

Az iskolai sportkörökre május 20.-ig kell írásban jelentkezni, melynek véglegesítésére szeptem-
ber első tanítási hetében kerül sor, kivéve, ha a kötelező mindennapos testnevelés keretében 
tartjuk.  

Az indítandó sportkörök időkereteit és a foglalkozások megnevezéseit és a pedagógusokat a 
tantárgyfelosztás tartalmazza. 

A sportkörök vezetőivel az iskolavezetés havi rendszerességgel tartja a kapcsolatot. 
 

10.6. AZ INTÉZMÉNYEK KÖNYVTÁRAINAK MŰKÖDÉSE 

 
BEVEZETÉS  
Az iskolai könyvtári SZMSZ szerves része a Pécsi Kovács Béla Általános Iskola szervezeti és mű-
ködési szabályzatának. Hatálya kiterjed a könyvtár szolgáltatásait igénybe vevőkre és mindazok-
ra, akik a könyvtárral kapcsolatban valamilyen tevékenységet végeznek.  
A jelen szabályzatban nem említett valamennyi kérdésben az iskola működési szabályzatában 
foglaltak szerint kell eljárni. 
Módosítását, kiegészítését, a jelen szabályok felülvizsgálatát akkor kell elvégezni, ha jogállásá-
ban, feladatrendszerében, felépítésében alapvető változások következnek be. 
A működési szabályzat a jóváhagyás napján lép életbe. 
 
AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATÁNAK ALAPDOKUMENTUMAI: 

 2011. évi 190. törvény a nemzeti köznevelésről (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. mellék-
let, 3. melléklet). 

 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 
köznevelési intézmények névhasználatáról (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,165. 
§, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék). 

 2012. évi CLII. törvény A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a 
közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény módosításáról. 

 2012. évi I. törvény A munka törvénykönyvéről. 
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 2012.évi CXXV. A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001.évi XXXVII. módosításáról. 

 2012. évi CLXXXVIII. törvény A köznevelési feladatot ellátó egyes önkormányzati fenntar-
tású intézmények állami fenntartásba vételéről. 

 Az 1997. évi CXL. törvény a kulturális alapellátásról és a kulturális tárgyi örökség védel-
méről.  

 A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény és módosításai. 

 A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről és 
az állományból való törléséről. 

 Irányelvek a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. együttes rendelettel megállapított szabályzat-
tal kapcsolatos kérdésekről. 

 A Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 243/2003. (XII. 
17.) Korm. Rendelet. 

 A Kormány 110/2012. (VI. 4.) Korm. Rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, beve-
zetéséről és alkalmazásáról. 

 A kerettantervek kiadásának és jogállásának rendjéről szóló 51/2012. (XII. 21.) számú 
EMMI rendelet. 

 Az iskola pedagógiai programja. 
 

AZ INTÉZMÉNY ÉS A KÖNYVTÁR ADATAI 
Az iskola neve: Pécsi Kovács Béla Általános Iskola  
Pontos címe: 7634 Pécs, Pázmány Péter u. 27. 
A könyvtár neve: Pécsi Kovács Béla Általános Iskola könyvtára  
Pontos címe: 7634 Pécs, Pázmány Péter utca 27. 
     
Az iskolai könyvtár működését az intézményvezető ellenőrzi és irányítja.  
A könyvtár munkáját szakmai szolgáltató tevékenységgel (szaktanácsadás, pedagógiai tájékoz-
tatás, továbbképzés) a POK segíthet. 
Az iskolai könyvtár alapítása: 1976. 
 
A könyvtár érvényes bélyegzőjének szövege: Kovács Béla Általános Iskola Könyvtára 
 
A bélyegző lenyomata: 
 
 
 
 
A KÖNYVTÁR ELHELYEZÉSE 
A könyvtár az iskola „C” épületében kapott helyet, 3 helyiségből (kölcsönző, olvasóterem, rak-
tár) áll. Alapterülete 100 m2.     
 
SZEMÉLYI FELTÉTELEK 
 1 fő teljes munkaidős könyvtárostanár (1 sz. melléklet: munkaköri leírás) 
 
AZ ISKOLA KÖNYVTÁR HASZNÁLATA 
Az iskola tanulói és dolgozói számára szolgáltat, használata ingyenes. Közművelődési feladatot 
nem lát el. 
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A könyvtári beiratkozás során rögzítésre kerülnek a tanuló KIR-ben tárolt adatai. Az adatokban 
történő változásról a tanulónak értesíteni kell a könyvtárost is. 
 
A Pécsi Kovács Béla Általános Iskola könyvtárát az iskola tanulói, nevelői, adminisztratív és 
technikai dolgozói használhatják.  

 Minden olvasó - aki betartja a Könyvtárhasználati szabályokat - jogosult a kölcsönzésre.  

 A kikölcsönzött dokumentumokról - a kiadástól, a visszavételig - nyilvántartást kell ve-
zetni. A vissza nem hozott könyveket felszólítással, térítési kötelezettség megvalósításá-
val kell a könyvtár állományába visszajuttatni. 

 A könyvek kiadása minden olvasó számára kölcsönzőfüzettel történik.  

 Az olvasó aláírásával kötelezi magát a könyvtár szabályainak betartására. 

 Az elveszett, megrongálódott könyv pótlásáról az olvasónak kell gondoskodnia annak  

 megvásárlásával vagy forgalmi értékének megtérítésével. 

 Az alsó tagozatos olvasók 1 kötetet kölcsönözhetnek egy-egy alkalommal. A kölcsönzés 
időtartama három hét. 

 Nem kölcsönözhetők, illetve a kölcsönzés bizonyos szabályokhoz kötött a kézikönyvek, a 
tankönyvek, a kötelező olvasmányok és az AV-dokumentumok esetén. (lásd. Könyvtár-
használati szabályzat) 

 A tanórák és egyéb csoportos foglalkozások ideje alatt a kölcsönzés szünetel. 
 

 A KÖNYVTÁR NYITVATARTÁSI RENDJE: 
A könyvtár nyitva tartását a Munkaterv melléklete tartalmazza. A könyvtár bejárati ajtaján és az 
iskola honlapján olvasható a könyvtár nyitva tartása. 
 
AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR FELADATAI 
A könyvtár működésének célja: 

 A rendelkezésre álló szakkönyvek, kiadványok, folyóiratok segítségével a szakmai munka 
segítése, az oktató-nevelő munka színvonalának szinten tartása, fejlesztése, 

 az iskola nevelőinek, tanulóinak, egyéb dolgozóinak könyvtári ellátása. 
 
 Általános feladatok 

 az iskola nevelői és tanulói részére az oktatáshoz és a tanuláshoz szükséges információk, 
ismerethordozók (szak- és általános jellegű könyvek, folyóiratok, audiovizuális eszközök, 
stb.) biztosítása 

 gyűjtemény folyamatosan fejlesztése, megőrzése, gondozása, és rendelkezésre bocsátá-
sa 

 a tanulók önálló könyv- és könyvtárhasználatának kialakítása 

 az iskola helyi tantervének megfelelő könyvtári tevékenységben (tanóra tartása a könyv-
tárban, bevezetés a könyvtárhasználatba, művelődési és egyéb iskolai programok, vetél-
kedők szervezése) való részvétel 

 egyéni és csoportos helyben használat biztosítása 

 könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek 
kölcsönzését 

 a fenntartó részére statisztikai adatok szolgáltatása 
 

Szakmai feladatai 

 állományának bővítésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az intézmény 
tanárainak, nevelőközösségeinek és más könyvtárhasználók javaslatait és igényeit, 



   

21 

 

 az állomány gyarapítását (beszerzés, ajándék, csere, stb.) gyűjtőköri szabályzatának 
megfelelően (2. sz. melléklet), a beszerzési keret figyelembevételével végzi, 

 a megvásárolt, megőrzésre átvett dokumentumokat bevételezi és leltárba veszi a Mi-
nerva integrált számítógépes program, valamint az egyedi leltárt tartalmazó füzetek se-
gítségével, 

 naprakészen vezeti az egyedi leltárt tartalmazó füzeteket, 

  a tankönyveket, tanári kézipéldányokat, tartós tankönyveket a Minerva integrált számí-
tógépes programmal tartja nyilván,  

 az elavult, feleslegessé váló, fizikailag használhatatlanná vált, vagy az olvasók által el-
vesztett könyveket a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. együttes rendeletével (a könyvtári ál-
lomány ellenőrzéséről és az állományból való törléséről) összhangban állományából ki-
vonja, és az ezzel kapcsolatos nyilvántartást elvégzi, 

 a gyűjtemény szervezése. 
 
A KÖNYVEK BESZERZÉSE, NYILVÁNTARTÁSA, RAKTÁROZÁSA ÉS FELTÁRÁSA 
BESZERZÉS: a könyvtár állománya vásárlás és ajándékozás útján gyarapodik. 
A vásárlás történhet: jegyzékekről, katalógusokról, kiadóktól, intézményektől, könyvesboltok-
ból, stb. 
 
AJÁNDÉKOZÁS: az ajándékozás független a könyvtár költségvetésétől, de csak a gyűjtőkörbe 
tartozó könyvet lehet elfogadni és állományba venni.  
 
A könyvtár állományának nyilvántartása: 

 Végleges nyilvántartás 
A tartós megőrzésre szánt dokumentumok egyedi nyilvántartásba kerülnek: a könyvtáros dara-
bonként rögzíti a Minerva integrált könyvtári számítógépes programmal. (könyv, tankönyv, tar-
tós tankönyv) 
 

 Időleges nyilvántartás: 
Időleges nyilvántartásba kerülnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a könyvtár átmeneti 
időtartamra (2. sz. melléklet: Gyűjtőköri szabályzat) 
Az időleges nyilvántartásba vett dokumentumok később végleges nyilvántartásba kerülhetnek, 
vagy törölhetők az állományból. 
 
A könyvtár állományának feltárása: a katalógusok. 
A könyvtár állományát a Minerva számítógépes adatbázisban tartjuk nyilván.  

 
A tervszerű állományapasztás 
A tervszerű, folyamatos állományapasztás szerves része a könyvtári munkának. A dokumentu-
mok állományból való kivonása a következő jogcímeken történhet: 

 természetes elhasználódás: az elszakadt, ill. megrongálódott dokumentumok  

 tartalmi elavulás 

 több példányban meglévő, fölösleges dokumentumok  

 elveszett dokumentumok 

 hiány: az olvasónál maradt, vissza nem hozott, illetve az eltulajdonított, elveszett doku-
mentumok. Megengedett mértékét a 3/1975. KM-PM rendelet rögzíti. 

 Elháríthatatlan esemény: eltűnt, megsemmisült, elemi csapás miatt használhatatlanná 
vált dokumentumok 
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A dokumentumok állományból való kivonását a 3/1975. KM-PM sz. együttes rendelete alapján 
folyamatosan kell végezni. 
 
Az állomány ellenőrzése – leltározás 
A könyvtári állomány ellenőrzése lehet időszaki vagy soron kívüli, teljes vagy részleges. 
Az ellenőrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabványban előírtak szerint 
kell elvégezni. 
 
A könyvek elhelyezés, tagolása: 
Az ismeretközlő irodalom az Egyetemes Tizedes Osztályozás (ETO) rendjében, a szépirodalom 
pedig abc sorrendben van elrendezve. A tankönyvek és a tanári kézikönyvek a nevezett tantárgy 
nevének abc sorrendjében találhatóak. 
 Tagolása:   

 Olvasóterem – kézikönyvtár, helyismereti gyűjtemény, pedagógiai szakirodalom, versek, 
kötelező irodalom 

 Kölcsönzőtér - ismeretközlő és szépirodalom, mesefal 

 Raktár - tankönyvek, tantervek, útmutatók, nevelői – tanulói kéziratok 
 

Az állomány jogi védelme:  
A könyvtáros hozzájárulása és tudta nélkül a könyvtár számára dokumentumokat senki nem 
vásárolhat.  
A könyvtáros felelősségre vonható a dokumentumok és/vagy eszközök hiányáért,  

  ha bizonyíthatóan nem tartotta be a könyvtár kezelési, használati és működési  

 szabályait, 

  kötelességszegést követett el, 

  a leltárhiány meghaladja a megengedett mértéket. 
A kölcsönző személy anyagilag felel az általa okozott kárért. 
Az intézmény dolgozóinak munkaviszonyát csak a könyvtárral szemben fennálló tartozás rende-
zése után lehet megszüntetni. 
 
A könyvtáros betegsége esetén a munkáját ellátó helyettes részarányos anyagi felelősséggel 
tartozik. Ugyancsak részarányos anyagi felelősséggel tartoznak azok dolgozók, akik a könyvtár 
helyiségét valamilyen célból (pl. tanóra, értekezlet) egyedül vagy csoporttal a könyvtáros távol-
létében igénybe veszik. 
Az állomány védelme érdekében a tűzrendészeti szabályokat be kell tartani, gondoskodni kell a 
dokumentumok fizikai ártalmaktól való megvédésről. 
A tankönyvellátás iskolai könyvtári feladatait az 5. számú Tankönyvtári szabályzat tartalmazza. 
 
A KÖNYVTÁR SZOLGÁLTATÁSAI 

 Könyvtári dokumentumok helyben használata: vonatkozik minden könyvtári egységre, 
de vannak olyan dokumentumok, amelyek csak helyben használhatók: a kézikönyvtár 
könyvei és a folyóiratok. 

 A könyvtári dokumentumok kölcsönzése: könyvek, tanári kézikönyvek, tankönyvek, vi-
deofilmek, CD-k, hangoskönyvek, DVD-k. 

 A könyvtár csoportos használata: könyvtárhasználati, illetve szakórák tartása. 

 Tájékoztatás: vonatkozik a könyvtár állományára, szolgáltatásaira, a könyvtári rendszer-
re és annak szolgáltatásaira. 

 Számítógépek - Internet használat az iskola tanulóinak és dolgozóinak a Könyvtári számí-
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tógépek használata c. szabályzat alapján. (6. melléklet) 
 

Kiegészítő iskolai könyvtári szolgáltatások: 

 a szerzői jogi törvény betartásával fénymásolási, reprodukciós lehetőség biztosítása 

 informatikai szolgáltatások elérésének biztosítása 

 szolgáltatásközvetítés: más könyvtár (más iskolai, gyermekkönyvtár, közművelődési, pe-
dagógiai, országos) szolgáltatásainak közvetítése, ill. igénybevétele 

 adatbázisok használatának elősegítése, azok tanítása, használata 

 dokumentumcserében való részvétel, információcserében való részvétel 

 programok, rendezvények, jó gyakorlatok közvetítése, részvétel azokon (tanulók, peda-
gógusok, beleértve a könyvtárostanárt is) 

 részvétel a tankönyvrendelés, és ellátás szervezésében, a kötelező tankönyvtári felada-
tokon kívül 

 olvasáspedagógia a kötelező olvasásfejlesztés segítésére, kiegészítésére: 

 író – olvasó találkozók szervezése lehetőségek függvényében, ill. részvétel azokon, figye-
lemfelhívás és toborzás azokra 

 egyéb rendezvények előkészítésében való részvétel a könyvtár eszközeivel, esetenként 
helyszínként is 

 versenyek, vetélkedők szervezése, tartása 

 más tanulmányi versenyekre való felkészítés elősegítése 

 az iskolai élet támogatása, pl. tanulmányi kirándulás szervezésében  

 információgyűjtő munka, nevelési témákhoz kapcsolódás irodalommal, előadással, 
munkaközösségeknek ajánlókkal. 

 a szabadidő helyes eltöltésének szorgalmazása, ennek biztosítása könyvtári  

 eszközökkel, pl. filmvetítés, tanulás, stb. – közösségi tér 

 az iskolai könyvtári honlap / blog fejlesztése 
 

A intézmény könyvári SZMSZ mellékleteit jelen SZMSZ intézményünkre vonatkozó mellékletei 
tartalmazzák úgy, mint: 

 A könyvtáros munkaköri leírása 

 Gyűjtőköri szabályzat 

 A könyvtár használatának szabályzata 

 Katalógusszerkesztési szabályzat 

 Tankönyvtári szabályzat 

 A könyvtári számítógépek használatának szabályai 
 

10.7. VÉDŐ-ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

A tanulók biztonságuk érdekében minden tanév elején tűz- és balesetvédelmi oktatásban része-
sülnek, melyről jegyzőkönyv készül. 

Az intézmény dolgozói évente tűzvédelmi, baleset-, és munkavédelmi oktatásban részesülnek, 
melyről jegyzőkönyv készül az oktatási naplókba.  

Minden tanév közben létesített jogviszony esetén kötelező belépéskor a fenti oktatásokat meg-
tartani.  
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AZ INTÉZMÉNY BIZTONSÁGOS MŰKÖDÉSÉT GARANTÁLÓ SZABÁLYOK 

Az intézmény valamennyi dolgozójának és használójának kötelessége, hogy az épület állagát, 
berendezését, a természeti környezetét megóvja, mindennapi munkájával a tanulókat is erre 
nevelje. 

Az észlelt károkról, meghibásodásokról (hibák jellegétől függően) tájékoztassa a gazdasági ügy-
intézőt, illetve az intézményvezetőt vagy a helyettesét.  

Az eszközökért, felszerelésekért az ott foglalkozást tartó pedagógus a felelős, meghibásodásu-
kat és a nem biztonságos működtetést haladéktalanul jelenteni kell az iskolavezetésnek. 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért, 

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért,  

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,  

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért. 
 

KÁRTÉRÍTÉSI KÖTELEZETTSÉGEK 

Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. 

A tanulók által okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. Az intézményveze-
tőhelyettes és a gazdasági ügyintéző feladata a kár felmérése, a kártérítés részleteinek a szülő-
vel, illetve a gondviselővel történő tisztázása. Amennyiben szándékosan történt az iskolai tulaj-
donban történő károkozás, és a szülővel nem sikerül megegyezésre jutni az iskola rendőrségi 
feljelentést tehet. 
 
A TANULÓK EGÉSZSÉGÉT VESZÉLYEZTETŐ HELYZETEK KEZELÉSÉRE IRÁNYULÓ ELJÁRÁSREND 

Pandémia idején a járványügyi intézkedési tervben foglaltak a mérvadóak. 

A gyermekbalesetek megelőzését szolgáló előírások 

Az iskola területe rendszeresen ellenőrzésre kerül baleset megelőzési szempontok szerint, a 
munkaköri leírásokban foglaltak szerint. A balesetveszélyes körülményeket jelenteni kell az is-
kolavezetésnek, aki az intézkedéseket haladéktalanul megteszi.  

A tornateremben, a folyosókon, az aulában és az udvaron csak tanári felügyelet mellett tartóz-
kodhat tanuló.  

Az ebédlőt csak tanári kísérettel lehet használni. 

Az iskolán kívüli foglalkozások, kirándulások, és egyéb programok esetén megfelelő számú kísé-
rőt kell biztosítani (legalább két felnőtt). A kísérők létszámát programtól függően az intézmény-
vezető módosíthatja. 

Tanuló az iskola épületét tanítási időben csak az intézményvezető, helyettesek vagy az osztály-
főnök írásbeli engedélyével hagyhatja el, melyet a portán be kell mutatni. 

 
A TANULÓ - ÉS GYERMEKBALESETEK JELENTÉSI KÖTELEZETTSÉGE1 

Az intézmény területén történő minden balesetet haladéktalanul jelenteni kell az intézményve-
zetőnek vagy helyettesének, akik a megfelelő intézkedéseket megteszik. 

                                                           

1 A teendők részletesen megtalálhatók a Munka és balesetvédelmi szabályzatban. 
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Az iskolatitkár értesíti a szolgáltatást ellátó vállalkozót a baleset körülményeiről. 

A vállalkozó baleset és munkavédelmi felelőse köteles 24 órán belül jegyzőkönyvet felvenni és a 
kötelező értesítéseket megtenni. 

A súlyos balesetekről tájékoztatni kell az fenntartót. 

 

10.8. AZ EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS RENDJE 

TANULÓK RÉSZÉRE 

Az intézmény – a fenntartó és a házi gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodása alapján – 
biztosítja az iskolai tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét.  

Iskolaorvos 

Az iskolaorvos rendszeres orvosi felülvizsgálatot tart, melyről egyeztet az intézményvezetőhe-
lyettessel. 

Minden felülvizsgálatról, oltásról, előadásokról, egyéb ezekkel összefüggő dolgokról tájékoztat-
ni kell az iskolavezetést.  

Az orvosi vizsgálatok időpontjának meghatározásánál figyelembe kell venni az egyes tanórák 
védelmét.  

A védőnő rendszeresen, egyeztetés szerint jön az iskolába. 

Iskolafogászat 

Az iskola fogászat évente két alkalommal tart szűrővizsgálatot, melyről az iskolavezetést időben 
értesíti. A fogászati beosztást az intézményvezetőhelyettes készíti el, figyelembe véve a tanóra 
védelmét. 

Egyesített egészségügyi intézmények 

A továbbtanuláshoz szükséges szűrővizsgálatok időpontját a védőnő segítségével egyeztetik az 
iskolavezetéssel. Az időpont egyeztetésénél figyelembe kell venni a tanóra védelmét. Amennyi-
ben szervezett módon az iskolán kívül történik a szűrővizsgálat, pedagógus kíséri az osztályokat. 

 
DOLGOZÓK RÉSZÉRE 

Az intézmény minden dolgozójának évente, munkakörének megváltozásakor, illetve belépéskor 
egészségügyi alkalmassági vizsgálaton kell részt vennie. Az érvényesség nyilvántartását és a be-
utaló kiadását a gazdasági ügyintéző végzi. Az időpont egyeztetés egyénileg történik. A felül-
vizsgálatot a Foglalkozás Egészségügyi és Munkahigiénes Központ végzi. 

Amennyiben a dolgozó nem tesz eleget ezen kötelezettségének munkaviszonya megszüntethe-
tő. 
 

10.9. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY, BOMBARIADÓ ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

RENDKÍVÜLI ESEMÉNY 

Minden olyan esemény, melynek bekövetkezése veszélyhelyzetet teremt az iskola tanulóira, 
dolgozóira nézve. 
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Az intézményben történt rendkívüli eseményekről az intézményvezető a fenntartót haladékta-
lanul tájékoztatni köteles, valamint a helyzettől függően a rendőrséget, a tűzoltóságot, a men-
tőket, a katasztrófavédelmet. 

Bomba- és tűzriadó esetén az intézmény érvényes bomba- és tűzriadó terve szerint kell eljárni. 
Az eljárási és szervezeti rendet az intézmény bombariadó- és tűzvédelmi szabályzata tartalmaz-
za. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők 

Az iskola intézményvezetője, helyettesek vagy akadályoztatásuk esetén a megbízott vezetői 
ügyeletes. A megbízott vezetői ügyeletesnek haladéktalanul értesíteni kell az iskolavezetést a 
rendkívüli eseményről.  

A rendkívüli esemény intézkedési rendje 

A rendkívüli esemény bekövetkezését jelenteni kell az iskola vezetésének. Az iskolavezetés mér-
legeli a helyzetet, majd megteszi a szükséges intézkedéseket. Az intézményvezető értesíti a 
fenntartót. A helyzet elhárításáról a vezetőnek meg kell győződnie, mielőtt engedélyt ad a 
munka folytatására.  

 
A TŰZRIADÓVAL, BOMBARIADÓVAL KAPCSOLATOS INTÉZKEDÉSEK 

Tűzriadó2 

Tűzjelzés esetén az épületet el kell hagyni a menekülési útvonalon át mindenkinek. A tanulók az 
órát tartó pedagógus vezetésével fegyelmezetten felsorakozva hagyják el az épületet.  

A pedagógus kötelessége, hogy meggyőződjön a tanulók meglétéről, amennyiben hiányzik vala-
ki, haladéktalanul jelentse az ügyeletes vezetőnek.  

A helyszínen jelen lévő vezető beosztású személynek meg kell győződnie a jelzés valóságosságá-
ról és arról, hogy mindenki elhagyta-e az épületet. A tűzjelzés leállítására és újraindítására csak 
a vezető adhat utasítást.  

A szükséges intézkedések megtételét és a jelzés okát írásban kell rögzíteni az erre alkalmazott 
dokumentumban.  

A veszélyhelyzet hatékony kezelése érdekében (a tűzvédelmi szabályzatban megfogalmazottak 
értelmében) évente legalább 2 alkalommal előre nem ismert időpontban tűzriadót végez az 
iskola. 

Bombariadó 

Bombariadó esetén az épület azonnali kiürítését kell elrendelni, a tűz jelzőrendszer beindításá-
val. Az iskola-vezetőséget a rendőrséget és az önkormányzatot azonnal értesíteni kell. 

Bombariadó esetén a tanítási nap egy szombati napon ledolgozásra kerül. 
 

10.10. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI ELJÁRÁS SZABÁLYAI 

 
A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás szabályai3 
A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzheti meg. Az egyeztető eljárás célja a kötelességét 
                                                           

2 A teendőkről részletesebben a Tűzvédelmi szabályzat rendelkezik. (A Tűzvédelmi szabályzat önálló dokumentum.) 

 
3 köznevelési törvény 53. §-ában 
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megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása ér-
dekében.  

 
Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg: 

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

 Az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyesen ad infor-
mációt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint az egyeztető eljárás lehetőségéről.  

 Az intézményvezető a nevelőtestület egy tagját írásban megbízza az egyeztető eljárás lebo-
nyolításával. Személyéhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének 
egyetértése szükséges. 

 Az egyeztető eljárás időpontját és helyét, az érdekeltekkel történt egyeztetés után, az in-
tézmény vezetője jelöli ki. Erről írásban értesíti a feleket. 

 A fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a fegyelmi 
eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell jelölni az 
egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét  

 A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásesetén nincs lehetőség egyezte-
tő eljárásra. 

 Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a sér-
tett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az ál-
láspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

 Ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal egyetért, 
az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legfeljebb három hónapra 
felfüggeszti. 

 Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyez-
tető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon.  

 Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá.  

 Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 
osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 
információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása.  

 Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik.  

 A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanu-
ló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatáro-
zott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 
A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás szabályai4 

 
A fegyelmi eljárás, és fegyelmi tárgyalás pedagógiai célokat szolgál.  
A fegyelmi eljárás célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz szükséges rend fenntartása ér-
dekében a tantestület hatásköre és illetékessége keretei között jogszabályok alapján kivizsgálja, 
azokat az eseteket, ahol alapos gyanú szerint a diák/diákok vétkesen és súlyosan megszegték 
kötelezettségüket, és ha a gyanú bizonyítást nyert, indokolt esetben szankcionálja.  
Az eljárás másik célja, hogy a diákot és társait meggyőzze arról, hogy a kötelességek elmulasztá-
sának és mások jogai megsértésének elkerülhetetlen következménye a felelősségre vonás, és ez 
által megelőzze a további kötelezettségszegéseket.  
Az iskola köteles az eljárást megindítani, ha a tanuló vagy a szülő kezdeményezi, mert ez eset-
                                                           
4 A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q , 53§-61§ 
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ben a fegyelmi eljárást le kell folytatni.   
A fegyelmi eljárás megindításáról és a tanuló kötelességszegéséről a tanulót és a kiskorú tanuló 
szülőjét írásban értesíteni kell. Az értesítésben fel kell tüntetni a fegyelmi tárgyalás időpontját 
és helyét, azzal a tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a 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 megkap-
ja. Fegyelmi tárgyalásra a diákönkormányzat is meghívást kap. A diákönkormányzatnak az eset-
ben véleményezési joga van.  
A tanulót szülője, törvényes képviselője képviselheti.  
A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott legalább háromtagú bizottság 
folytatja le. A bizottság az elnökét saját tagjai közül maga választja meg. 
 
Ha felmerül az alapos gyanúja annak, hogy a tanuló kötelességét vétkesen és súlyosan meg-
szegte, a NKT.58 § (3) bekezdése szerint fegyelmi eljárást lehet indítani. A vétség súlyosságára 
tekintettel a tantestület mérlegelheti, hogy megindítja-e az eljárást, amennyiben az eljárás 
megindítása mellett dönt úgy a tantestület a fegyelmi tárgyaláson való képviseleti formáját is 
megválasztja. (teljes tantestület részvétele vagy 3 tagú bizottság képviseletében) 
 
Indítására akkor kerül sor, ha az egyeztető eljárás eredménytelen volt, vagy a sérelmet elszen-
vedő fél nem értett egyet az eljárással. 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 
belül történik meg, kivételt képez az, az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki 
azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. 
nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt külön-külön, írásban tájékoz-
tatjuk az elkövetett kötelességszegés tényéről, a fegyelmi eljárás megindításáról, a fegyelmi 
tárgyalás időpontjáról, helyéről és képviseleti lehetőségekről. A fegyelmi tárgyalás előtt 
legalább nyolc nappal kell megtenni az értesítést. 

 A háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a bizottság elnökét önmaguk 
választják. A megbízatásról jegyzőkönyv készül. 

 A fegyelmi eljárás során fel kell tárni minden olyan körülményt, amely a kötelességszegés 
elbírálásánál a tanuló mellett, vagy ellen szól. A bizonyítási eljárásba szükség esetén külső 
szakértő is bevonható. 

 A fegyelmi eljárás fegyelmi tárgyalással zárul, az eljárás megindítását követő 30 napon be-
lül. 

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fegyelmi 
bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb sze-
mélyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás ér-
dekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a tár-
gyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intézmény ve-
zetőjének, a fegyelmi bizottság tagjainak. 

 A fegyelmi határozatot szóban, a fegyelmi tárgyaláson ki kell hirdetni, rövid indoklással. A 
fegyelmi határozatot írásban a kihirdetését követően hét napon belül meg kell küldeni az 
ügyben érintett feleknek. A határozatot a fegyelmi bizottság elnöke írja alá a nevelőtestület 
nevében. 

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az 
iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.  
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 A fegyelmi tárgyalást követően a fegyelmi bizottság határozatát az elnök ismerteti a neve-
lőtestülettel. 

 Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, illetve a szülő fellebbezést nyújthat be a határozat 
kézhezvételétől 15 napon belül.  

 
A fegyelmi tárgyalás menete  

1. A tárgyalás elején a tanulót figyelmeztetni kell a jogaira.  

2. Ismertetni kell a diák terhére rótt kötelességszegést.  

3. Be kell mutatni a rendelkezésre álló bizonyítékokat.  

4. Lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő és a képviselőjük az ügyre vonat-
kozó iratokat megtekinthesse, abba az eljárás  során betekinthessen, az abban foglaltak-
ról véleményt nyilváníthasson és bizonyítási indítvánnyal élhessen (ez a jog a fegyelmi 
eljárás egész menete alatt megilleti őket).  

5. Meg kell hallgatni az intézményi diákönkormányzat véleményét a konkrét ügyről. (A di-
ákönkormányzat véleményét legkésőbb a döntéshozatal előtt be kell szerezni. 

6. Fegyelmi határozathozatal.  

7. A fegyelmi határozat szóbeli kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat ren-
delkező részét és a rövid indokolást.  

 
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 tanulóval szemben ugyanazért a kötelességszegésért csak egy fegyelmi büntetés állapítható 
meg. 
 

11. KÜLSŐ KAPCSOLATOK 

A intézmény szerteágazó kapcsolatrendszerrel rendelkezik. A kapcsolattartó az iskolavezetés, 
vagy az intézményvezető által megbízott dolgozó. 

Kiemelt partnereink: 

 Fenntartó  

 PMJV Önkormányzata 

 POK 

 Szakszolgálatok 

 Iskola egészségügy dolgozói 

 Eck Imre Alapfokú Művészeti Iskola 

 PVSK 

 Oktatási Intézmények 

 JPM igazgatósága 
 

Gyermek és ifjúság védelem kapcsolattartási formái: 
Partnereink: 
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 Gyermekjóléti Szolgálat 

 Pécs Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal Gyámügyi Csoport 

 Pécs Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal Népjóléti Főosztály 

 Szociálpolitika osztály  

 III. k. Területi Szociális Központ 
Közvetlen kapcsolattartó az intézményvezető-helyettes, aki havi rendszerességgel, illetve szük-
ség szerint tájékoztatja az intézmény vezetőjét végzett tevékenységéről. 

Ökoiskola létünkből fakadóan rendszeresen kapcsolatban állunk alábbi partnereinkkel: 

 BIOKOM 

 Duna-Dráva Nemzeti Park Oktatási Intézményvezetősága 

 Öko város Öko régió 

 BIOMARK 

 Mecseki Erdészeti Zrt. 

 Tettye Forrásház 

 Magyar Madártani Egyesület 

 Pécsi Zöldkör 

 Hőerőmű Holding 

 Zöld óvodák 
 
Az egyéb partnerekkel való kapcsolattartás formáit a mindenkori feladatok határozzák meg, a 
munkatervben rögzítve. 
Minden kapcsolatfelvételről, tevékenységről tájékoztatni kell az iskolavezetést. 
 
 

12. A VEZETŐK ÉS A SZÜLŐI SZERVEZET KAPCSOLATA 

A szülői szervezettel az iskola részéről az intézményvezető, a szülői munkaközösség elnökével 
közvetlenül tartja a kapcsolatot. 

A szülői munkaközösség részére az intézményvezető félévente tájékoztatást ad az iskola felada-
tairól, működéséről és a tanulókkal összefüggő kérdésekről. 

Az intézményvezető rendkívüli értekezletet hív össze minden olyan kérdésben, melyben az SZM 
jogosult a véleményezésre. 

A szülői munkaközösség által kezdeményezett értekezletekre, rendezvényekre előzetes egyez-
tetés alapján az iskola helyet biztosít. 

A szülői szervezetet véleményezési joggal felruházó ügyek 

A szülői szervezet véleményének kikérésével és egyetértésével zajló iskolai rendezvényeink, 
melyek szervezésében a szülői közösség aktív részt vállal: 

 Farsangi bál  

 Alapítványi bál 

 Családi nap 

 ÖKO-iskolai programok 

 Kirándulások, táborozások szervezése 

 Aktuális kérdések 

A szülőkkel való kapcsolattartás formái: 

 Szülői munkaközösség gyűlései 
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 Szülői értekezletek 

 Fogadó órák 

 Nyílt tanítási napok 

 Rendezvények, programok alkalmával 

 Személyes beszélgetések 

 Internet 

 Iskolai, intézményi honlapok 
 

13. A VEZETŐK ÉS A DIÁKÖNKORMÁNYZAT KAPCSOLATA 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A diákön-
kormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésé-
vel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

A diákönkormányzat saját szervezeti és működési szabályzata szerint működik, melyet a nevelő-
testület hagy jóvá.  

Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési szabályzatában meghatározot-
tak szerint választott diákönkormányzati vezető áll. 

A diákönkormányzatot segítő tanár a kibővített iskolavezetés része, így a kapcsolattartás rend-
szeres. 

Az intézményvezető a diákönkormányzatot véleményezési és egyetértési jogköre kapcsán érin-
tő kérdésekről a diákönkormányzat vezetőjén keresztül közvetlenül tájékoztatja. 

A kölcsönös tájékoztatásra bármely fél kérésére kezdeményezett előre egyeztetett időpontban 
kerülhet sor. 

Évente megrendezésre kerül a diákközgyűlés. 

A diákönkormányzat programjai lebonyolítására az iskola létesítményeit használhatja. A prog-
ramok lebonyolításáról előzetes egyeztetés szükséges. 
 

14. A KÖZÖS TEREK HASZNÁLATA 

Az intézmény helyiségeinek külső szervek, magánszemélyek általi igénybevétele díjazás ellené-
ben, terembérleti szerződéssel történik, az Önköltség-számítási szabályzatban előírtak figye-
lembevételével. A bérleti szerződéseket a Pécsi Tankerület saját Szervezeti és Működési Sza-
bályzata alapján köti.  

Az intézmény házirendje tartalmazza az iskola helyiségeinek és területének használati rendjét. 
 

15. AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK 

 
Az intézményi hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó 
hírnevének megőrzése az alkalmazotti és a gyermekközösség minden tagjának kötelessége. 

Az éves munkatervben meghatározott módon és keretek között történik a hagyományokról és 
az ünnepekről történő megemlékezés. Az éves munkaterv tartalmazza a pontos időpontokat, 
helyszíneket és a felelősöket. Megjelenés mindenki számára kötelező. A tanulók számára az 
iskolai ünnepélyeken a megjelenés fehér blúzban vagy ingben illetve sötét szoknyában vagy 
nadrágban kötelező, egyéb rendezvényeken alkalomhoz illő ruházat. 
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A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai: 

Iskolánk családias jellegéből adódóan minél több lehetőséget keresünk a tanulóink szabadidős 
tevékenységének minél változatosabb megszervezésére. Célunk, hogy programjainkba bevon-
juk a szülőket is. Pedagógiai Programunk egyik kiemelt területe a hagyományok tiszteletére 
épülő nevelés. Ezért programjaink évről évre visszatérnek. 

Iskolai megemlékezések, ünnepélyek 

 Tanévnyitó, tanévzáró 

 Nemzeti ünnepeink- október 23., március 15. 

 Február 25. 

Az iskola tanulóit érintő hagyományok 

 DÖK-nap 

 Mikulás 

 Advent  

 Jeles napok (részletesen tartalmazza az éves munkaterv) 

 Zénó-díj 

 Népmese napja 

 Vers- és prózamondó 

 Leendő első osztályosok számára Iskola-nyitogató 

Az iskola tanulóit és a szülőket érintő hagyományok 

 Családi nap 

 Karácsonyi hangverseny 

 Karácsonyi vásár 

 Farsang 

 Kulturális nap / Móricz-nap 

 Töklámpás fesztivál 

 Horváth Judit emléknap 

A szülőket érintő hagyomány 

 Alapítványi bál  

A dolgozók életével kapcsolatos hagyományok 

 Karácsonyi vacsora 

 Nevelőtestületi szakmai kirándulás 

 Tanév búcsúztató 

Hagyományos ÖKO-iskolai rendezvényeink: 

 FÖLD NAPJA 

 VÍZ HETE 

 Mecsekaljai Regatta 

 Madarak és fák napja 

 ÖKO-nap 

 Öko karácsonyi és húsvéti játszóház 

 Terepgyakorlatok, erdei iskola 

Osztálykeretben tartott rendezvényeink: 

 Karácsony 

 Húsvét 

 Anyák napja 
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Ezen felül a munkaterv és a tanmenetek tartalmazzák egyéb ünnepeinket, megemlékezésein-
ket. 
 

16. A TANKÖNYVTÁMOGATÁS RENDJE 

 

2017 szeptemberétől minden tanuló számára ingyenesen biztosít tankönyvet az iskola az alábbi 
módon:  

1-2. évfolyamon minden tantárgyból új tankönyveket kapnak tanulóink. 
3-8. évfolyamon a tartós tankönyveket könyvtári kölcsönzéssel, egyéb tankönyveket, munkafü-
zetet új példányok kiadásával oldjuk meg. 

A kölcsönzött tankönyvek állapotára a kölcsönző tanulónak különösen ügyelnie kell, és azt a 
szorgalmi idő végén a könyvtárba vissza kell hozni. Több évig használható taneszköz esetében, 
pl. példatár, atlasz - a használati periódus végén kell visszahozni. A vissza nem hozott könyvért a 
szülő kártérítési felelősséggel tartozik, amely az új könyv árának 50%-a. 

 
 

17. AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGA 

 
A Munkaterv, a Pedagógiai Program, a Szervezeti és működési szabályzat nyilvános dokumen-
tum.  

Megtekinthető  

 az iskola honlapján (www.pazmanysuli.hu), 

 az iskola tanárijában, 

 a titkárságon,  

 valamint munkaidőben tájékoztatás kérhető e dokumentumok tekintetében az iskolave-
zetéstől előre egyeztetett időpontban. 

 

18. REKLÁMTEVÉKENYSÉG 

 

Az iskola reklámtevékenységet alapvetően nem folytat.  

Az iskola területén a tanulók egészséges életmódját támogató, a tanulók számára pozitív érté-
keket közvetítő, illetve kulturális rendezvényekről, a városrész programjairól hírt adó, az iskola 
működését hátrányosan nem befolyásoló közérdekű plakátok és hirdetmények helyezhetők el 
intézményvezetői engedéllyel.  

A társadalmi, közéleti tevékenységgel összefüggésben csak olyan reklámtevékenység engedé-
lyezhető, amely jogszabályokba nem ütközik. Az országos és helyi választások alkalmával – a 
választási törvénynek megfelelően – az intézmény területén az egyes eseményekkel kapcsolatos 
szervezési információk kifüggeszthetők. 

Politikai szervezetek plakátjainak kifüggesztése nem engedélyezhető. 

 

 

 

http://www.pazmanysuli.hu/
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19. EGYÉB SZABÁLYOZÁSOK 

 
Az intézményi bélyegzők használata 

Az intézményi bélyegzőt a következő beosztásban dolgozók jogosultak használni:  

 az intézményvezető és az intézményvezető-helyettesek  

 a gazdasági ügyintéző és az iskolatitkár a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben 

 az osztályfőnök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi 
tanulmányi értesítő elkészítésekor  

 szaktanár, pályázatokon 

A bélyegző használatra a titkárságról vihető el, majd használat után oda vissza is kell vinni. A 
bélyegző az iskolából csak vásárláskor vihető el a gazdasági ügyintéző engedélyével. 
 
 

20. A TANULÓ ÁLTAL ELKÉSZÍTETT DOLOGÉRT JÁRÓ DÍJAZÁS 

 
A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti el-
térő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg a 
tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói 
jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 
elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosítot-
ta.  

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, haszno-
sításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló – ti-
zennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és a nevelési-
oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és 
fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő.  

A dolog, szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoz-
tatni köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles 
ajánlatot tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan.  

A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is.  

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

Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket 
kell folytatni.  

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

 

21. KÁRTÉRÍTÉSI KÖTELEZETTSÉG 

 
Az iskola területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. 

A tanulók által okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. Az intézményveze-
tőhelyettes és a gazdasági ügyintéző feladata a kár felmérése, a kártérítés részleteinek a szülő-
vel, illetve a gondviselővel történő tisztázása. Amennyiben szándékosan történt az iskolai tulaj-
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donban történő károkozás, és a szülővel nem sikerül megegyezésre jutni az iskola rendőrségi 
feljelentést tehet. 
 
 

22. A DOHÁNYZÁS SZABÁLYOZÁSA AZ INTÉZMÉNY TERÜLETÉN 

 
Az intézmény területén nem lehet dohányozni.  

Érvényes a mindenkori hatályos jogszabály, mely alapján az iskola bejáratánál elhelyezésre ke-
rül a dohányzási tilalomra vonatkozó tudnivaló. 
 
 

23. AZ ISKOLA ÁLTAL HASZNÁLT ZÁRADÉKOK 

 
Az SZMSZ 3. számú függeléke tartalmazza. 
Felülvizsgálatát az intézményvezető vagy a nevelőtestület kezdeményezheti. 
 
 

24. A PEDAGÓGUS ÁLTAL HASZNÁLHATÓ INFORMATIKAI ESZKÖZÖK RENDJE 

A nevelőtestületi szobákban mindenki számára elhelyezett informatikai eszközöket az iskola 
nyitva tartása alatt a pedagógus korlátlanul használhatja, amennyiben nem zavarja az iskolában 
folyó oktató-nevelő munkát.  

A pályázaton nyert informatikai eszközöket a pályázatokban megfogalmazott feltételeknek 
megfelelően lehet igénybe venni. 

Az informatika terem eszközeit a kolléga személyes felelősségére lehet igénybe venni. 

Az otthoni felkészüléshez, prezentációkészítéshez szükséges informatikai eszközt kölcsönözhet 
az iskolából az intézményvezetőhöz benyújtott írásbeli kérelem alapján. Az intézményvezető az 
iskola működés figyelembe vételével hozza meg döntését, melyről írásbeli megállapodás szüle-
tik. A kölcsönzéskor a dolgozó teljeskörű felelősséget vállal az eszközért. 

 

25. AZ ELEKTRONIKUS ÉS AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT NYOMTATVÁNYOK KEZE-
LÉSI RENDJE 

A Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektroniku-
san előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) 
Kormányrendelet előírásainak megfelelően. Az elektronikus rendszer használata során feltétle-
nül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú máso-
latát:  

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,  

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista.  

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 
intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A do-
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kumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e cél-
ra létrehozott mappában tároljuk.  

A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag 
az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és az intézményvezetőhe-
lyettesek) férhetnek hozzá. 
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1. SZÁMÚ FÜGGELÉK 

 
MUNKAVÁLLALÓVAL SZEMBENI ÁLTALÁNOS ELVÁRÁSOK 
 
Ez a munkaköri leírás általános jelleggel rögzíti azokat a kötelezettségeket és magatartási szabá-
lyokat, melyeket az intézmény alkalmazottjaitól elvár és figyelemmel ezek betartására minősíti 
és értékeli az intézménnyel való azonosulást. 
A munkavállaló köteles: 
• Megőrizni és növelni az intézmény jó hírét. 
• Munkáját az intézmény érdekeinek figyelembevételével végezni. 
• Anyagi felelőssége mellett vigyázni a rábízott eszközökre, azok rendeltetésszerű használatá-

ra, megakadályozni a rongálást. 
• Őrizni az intézményi bizalmas információkat, betartani az írásban rögzített, szóban elhang-

zott utasításokat, szabályzatokat. 
• Határidőket betartva munkáját pontosan, színvonalasan végezni. 
• Önképzés és szervezett oktatás útján tudását folyamatosan növelni. 
• Feletteseivel, kollégáival a hatékony munkavégzés érdekében együttműködni a hatékony 

munkavégzés érdekében. 
• Véleményalkotásával, ésszerű javaslataival segíteni az intézmény munkáját. 
• Munkakezdéskor munkavégzésre alkalmas állapotban megjelenni és a munkaidő alatt 

munkahelyén tartózkodni. 
• A munkavégzéséről a jogszabályok szerinti munkaidő-nyilvántartást vezetni. 
• Munkavégzés közben tapasztalt különleges helyzetről felettesét haladéktalanul értesíteni. 
• Vezetői utasításra a munkaköri leírásban nem szereplő, de a beosztásának és képzettségé-

nek megfelelő munkát is elvégezni. 
• Bizalmas információk kezelése: Munkája során, telefonbeszélgetéskor rendkívül körültekin-

tően jár el. Bizalmasan kezeli a dolgozók, tanulók személyi adatait, indokolatlanul adatot 
nem szolgáltathat. Betartja a közoktatásról szóló törvény ide vonatkozó előírásait.  

• Részt vesz az iskolai rendezvényeken, előkészítésükben és igény szerint lebonyolításukban 
is. 

• Magatartásával, példamutatásával hozzájárul a családias, jó hangulatú munkahelyi légkör 
megőrzéséhez. 

 

ISKOLATITKÁR 
 
Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása: 
 

 Koordinálja az adminisztrációs munkákat, vezeti a titkárságot. 

 Közvetlen napi kapcsolatban áll az intézményvezetővel, az intézményvezető-helyettessel. 

 Fogadja a szülőket, pedagógusokat valamint az iskolába látogató személyeket és ügyeiket az 
illetékeshez eljuttatja.  

 Szükség esetén intézi az iskolahasználók ügyeit (ha az ügyintézés hatáskörét meghaladja, 
jelentést tesz az vezetőségnek). 

 Az iskolába látogató vendégekkel kapcsolatos reprezentációs feladatokat is ellátja. 

 Az intézményvezetővel vagy helyettesével fogadja és rendszerezi a naponta érkező postai 
küldeményeket. 
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 Az intézmény címére érkező mindenfajta küldeményt, közönséges és ajánlott levélpostai 
küldeményt, csomagot, pénzt, értékküldeményt, táviratot átvenni és a vonatkozó kézbesítő 
okiratot aláírni. 

 Elkészíti az iskola hivatalos leveleit, jelentéseit, bonyolítja az intézmény levelezését, a kime-
nő postai küldeményeket. Az intézményvezető engedélyével és aláírásával lehet bármely le-
velet továbbítani. 

 Vezeti a postakönyvet. 

 Ismerje meg a munkakör betöltéséhez szükséges és az iskolaéletéhez kapcsolódó dokumen-
tumokat. (Közoktatási Törvény, Pedagógiai Program, Kollektív Szerződés, SzMSz, Házirend, 
Éves Munkaterv) 

 Az iratkezelési szabályoknak megfelelően kezeli az ügyiratokat, vezeti az iktatást, tárolja és 
átlátja az irattári anyagot, hogy bármikor elő tudja venni az épp szükséges dokumentumot. 

 Gondoskodik az elavult iratok selejtezésének előkészítéséről. 

 Figyelemmel kíséri a határidős jelentési kötelezettségek teljesítését. 

 Ellátja a gépelési, fénymásolási munkákat (jelentések, jegyzőkönyvek, levelezés). Az ilyen 
jellegű munkák nagyfokú felhalmozódása esetén fontossági sorrendet állít fel a vezetőség-
gel való egyeztetés után. 

 Prezentációkat készít (Power Point). 

 Meghívókat, plakátokat tervez és készít az iskolai rendezvényekhez. 

 Az iskolai programok előkészítését és lebonyolítását segíti. 

 Rendben tartja a tanügyi nyomtatványokat, megrendelésükről, szétosztásukról, pótlásukról 
gondoskodik. 

 Nyilvántartást vezet az üres bizonyítványokról, a kiállított és kiadott, valamint az elrontott 
és megsemmisített bizonyítványokról. 

 Rendszerezi és megfelelően kezeli az iskolába érkező biztonsági kódokat, jelszókat, és azo-
kat csak a vezetőség engedélyével adja ki a megfelelő személynek. 

 Közreműködik az információk közvetítésében. 

 Értekezleten és egyéb olyan alkalmakkor, ahol jegyzőkönyv vezetése szükséges, jelen van és 
az előírásoknak megfelelően, jegyzőkönyvet vezet. 

 Telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartóval, pedagógiai szolgáltatóval, szer-
vezőirodákkal stb.) 

 Folyamatosan figyeli az iskolába érkező e-mail-eket, melyekről tájékoztatja az iskolaveze-
tést, annak nyomtatása előtt kikéri véleményüket. Gondoskodik az e-mail-ek fogadásáról és 
továbbításáról. 

 Magabiztosan kezeli azokat az informatikai programokat, melyek az iskola működése szem-
pontjából szükségesek, illetve az iskolatitkári feladatok ellátásához elengedhetetlenül fonto-
sak. 

 Határidőre elkészíti a tanügyi dokumentumok gépelését, nyomtatását, lefűzését (éves mun-
katerv, félévi és év végi beszámolók, stb.) 

 Részt vesz az iskola rendezvényein, ünnepélyein.  

 Megjelenésével és magatartásával hozzájárul a demokratikus légkör alakításához. 

 Segíti a személyzeti munkával kapcsolatos nyilvántartások elkészítését. 

 A gazdasági ügyintézőt hiányzása esetén helyettesíti, feladatait szakszerűen látja el. 

 Fontos, hogy a munkaidejét pontosan kezdje meg, illetve akadályoztatása esetén időben 
értesítse feletteseit. 
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A  tanulókkal kapcsolatos feladatok: 
Kezeli az oktatás dokumentációit és eszközeit, közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetés-
ében és a Közoktatási Információs Rendszerrel kapcsolatos adatszolgáltatások előkészítésében. 
Vezeti a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartását (törzslap, bizonyítvány). 
Segíti a tanulók iskoláztatásával kapcsolatos adminisztrációs munkát. 
(1. osztályosok beírása, az igazolatlan mulasztások miatti felszólítások és feljelentések nyilván-
tartása, iskolalátogatási igazolások kiállítása). 
Közreműködik a tanulók továbbtanulási nyomtatványainak kitöltésében. 
Bonyolítja a diákigazolványok kiadásával, a tanulóbiztosítással, valamint a tanév közben érkező 
és távozó tanulókkal kapcsolatos adminisztrációs teendőket. 
Részt vesz a leendő 1. osztályosok szülői értekezletén az adminisztrációs teendők megkezdése 
érdekében. Súlyosabb sérüléskor értesíti a szülőt, a védőnőt, a biológia vagy testnevelő taná-
roktól kér segítséget, indokolt esetben mentőt hív. 
Az intézményvezető utasítására bizonyítvány-másolatot készít. Rendszeres kapcsolatot tart az 
iskolaorvossal, védőnővel.  
 
A dolgozókkal kapcsolatos feladatok: 
Vezeti a pedagógusok nyilvántartását (KIR). 
Az intézményvezetőhelyettessel és a pedagógusokkal együttműködve elkészíti a statisztikai 
adatgyűjtéseket és összesíti.  
Munkahelyi baleseteknél felveszi a kapcsolatot a munka- és balesetvédelmi felelős vállalkozó-
val. 
 
Magatartásával, példamutatásával hozzájárul a családias, jó hangulatú munkahelyi légkör meg-
őrzéséhez. 
 
Bizalmas információk kezelése: 
Munkája során, telefonbeszélgetéskor rendkívül körültekintően jár el. Bizalmasan kezeli a dol-
gozók, tanulók személyi adatait, indokolatlanul adatot nem szolgáltathat. Betartja a közoktatás-
ról szóló törvény idevonatkozó előírásait. 
A tudomására jutott információval kapcsolatban titoktartási kötelezettség terheli, s amennyi-
ben ezt megszegi, vagy az információval visszaél, felelősségre vonható. 
 
RENDSZERGAZDA 
 

 Az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek működésének biztosí-
tása, az ahhoz tartozó felhasználói jogok biztosítása. 

 A hálózaton a felhasználói jogok, és igények karbantartása. 

 Az intézményben használatos szoftverek telepítése. 

 A számítógép rendszeres vírusellenőrzése. 

 Az Internet elérés biztosítása. 

 Kapcsolattartás az Internet szolgáltatóval, az internet adminisztráció rendszeres elvégzé-
se. 

 A hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése. 

 A számítógéptermekben folyamatosan ellenőrzi a gépek és a hálózat bekapcsolásával a 
hálózati operációs rendszer és az oktatás alapján képező alkalmazói programok működő-
képességét (beleértve a vírusellenőrzést is), konfigurációját. A munkafájlokat, és az okta-
táshoz szükségtelen fájlokat saját belátása alapján törli. Az ellenőrzés a hét egy meghatá-



   

40 

 

rozott napján történik, melyet a rendszergazda a számítástechnika tanárral egyeztethet. 
Az ellenőrzés a tanítás rendjét ne zavarja. 

 Az irodákban használt számítógépeket rendszeresen ellenőrzi. Az ellenőrzés az operációs 
rendszerre, és az adott helyen a munkakör ellátásához használt szoftverekre terjed ki. A 
szükséges (és beszerzett) új szoftvereket installálja, elindításukat és használatukat bemu-
tatja. A programok kezelésének betanítása nem feladata.  

 Rendkívüli esetekben (pl. vírusfertőzés, a hálózat sérülése, rendszerösszeomlás) az értesí-
tést követő 24 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának megkezdéséről. 

 
Elvárások a rendszergazdával szemben: 

 

 A rendszergazda munkája során az alkalmazó intézmény majd minden dolgozójával és ta-
nulójával találkozik, s szakemberként komoly befolyással van az informatikai eszközök be-
szerzésére, ezért különösen fontos, hogy viselkedése, szakmai munkája ne legyen kifogá-
solható. 

 A rendszergazdának munkája során figyelembe kell vennie az őt alkalmazó intézmény el-
várásait, a felhasználók minél jobb kiszolgálására kell törekednie a törvények tiszteletben 
tartása mellett, a helyi viszonyok szabta kereteken belül. A rendszergazda feladatinak el-
látása komoly szaktudást igényel, nagy tapasztalatot feltételez, ezért e feladatokkal vala-
kit akarata ellenére megbízni nem lehet. Akit rendszergazdai feladatok ellátásával bíznak 
meg, törekednie kell arra, hogy az alábbiakban összegyűjtött elvárásoknak megfeleljen, 
amennyiben biztosítják számára a megfelelő munkakörülményeket (szoftver- és hardver-
eszközök, munkaidő, díjazás).  

 
A rendszergazda: 

 felelős az intézmény informatikai rendszerének működőképességéért  

 jó munkakapcsolat kialakítására törekszik a felhasználókkal 

 tanácsaival segíti az intézmény informatikai kultúrájának fejlődését 

 szem előtt tartja a rendelkezésre álló eszközök hatékony felhasználását 

 az informatikai eszközök alkalmazásával kapcsolatos törvényeket és helyi szabályokat is-
meri, azokat betartja és betartatja 

 az anyagi források felhasználásában kerüli a pazarlást; kizárólag szakmai alapon, megfon-
toltan dönt 

A) Felelős az intézmény informatikai rendszerének működőképességéért 

 a helyi igényeknek megfelelően feltelepíti a rendelkezésre álló szoftvereket a számítógé-
pekre, azonban törekszik arra, hogy a megszokott beállításokat megtartsa, 

 ügyel arra, hogy a felhasználók az adott számítógép minden hardvereszközét használhas-
sák (telepíti a működésükhöz szükséges programokat), 

 stratégiát dolgoz ki ritkán bekövetkező helyzetek megoldására (hiba esetén a kiszolgáló 
gépek és a helyi hálózat oktatáshoz szükséges állapotát 1 munkanap alatt képes elérni, ha 
az a rendelkezésre álló eszközökkel megoldható), 

 a működőképesség nem csupán elvi lehetőséget takar, jelenti a használhatóságot is; köte-
les a szükséges program módosításokat, frissítéseket végrehajtani. 

 a folyamatos munkát vírusfertőzés is akadályozhatja; a rendszergazda kötelessége, hogy a 
rendelkezésre álló eszközök szabta kereteken belül a veszélyt minimálisra csökkentse; e 
szempontból a kiszolgálók az elsődlegesek 

 a rendszer menedzseléséhez a rendszeradminisztrátori jelszó ismerete elengedhetetlen. A 
váratlan helyzetekre tekintettel azt lezárt borítékban az intézmény vezetőjének át kell ad-
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nia; aki köteles megindokolni annak felhasználását. Ettől eltekintve a jelszót másoknak át-
adni nem köteles 

 amennyiben a helyi hálózat Internet kapcsolattal rendelkezik, feladata az Internet eléré-
sének biztosítása 

 a helyi hálózat működtetése során nem alkalmazhat olyan beállításokat, amelyek más há-
lózatok felhasználóinak közvetve vagy közvetlenül kárt okozhatnak, ezért csak olyan esz-
közöket és szolgáltatásokat üzemeltethet, amelyek működésével tisztában van 

 a rendszergazda felelős az informatikai rendszer működőképességéért; ebbe beletartozik 
a szolgáltatásokat biztosító és a rendszeradminisztrációt segítő programok működtetése 
és az intézményben használt egyéb szoftverek telepítése; minden más kívül esik feladat-
körén 

 a rendszergazdát, bár 24 órai folyamatos üzemben működő rendszerért felelős, megilleti 
a törvény szerinti szabadság, amely idő alatt a rendszert kikapcsolja (pl. nyári szünet) 

B) Jó munkakapcsolat kialakítására törekszik a felhasználókkal 

 a rendszergazda is egy a felhasználók között; a rendszergazdai azonosító nem egyenlő a 
rendszergazda személyével, azt csak indokolt esetben használja 

 a rendszergazda felhasználókra vonatkozó döntései az adott pillanatban megfellebbezhe-
tetlenek, ha a helyzet indokolja, kivételesen a helyi szabályzat ellenében is cselekedhet, 
azonban köteles tetteiről számot adni az intézmény vezetőjének 

 részt vesz a számítógép-használat helyi szabályozásának kialakításában, amely az intéz-
ményvezető aláírásával lát el 

 tájékoztatja a felhasználókat a rendelkezésükre álló lehetőségekről 

 a helyi rendszer használatát bemutató leírásokat készít, szükség esetén bemutatja az esz-
közök kezelését 

 felhívja a felhasználók figyelmét arra, hogy mit kell tenniük adataik védelmében 

 az informatikai rendszerben bekövetkező változásokra előre felhívja a figyelmet, adott 
esetben törekszik az adatok veszteségmentes konverziójára 

 a bekövetkező hibákról utólagos tájékoztatást ad, megjelölve a hiba okát, a kijavításhoz 
szükséges várható időt, és a valószínűsíthető követelményeket 

 törekszik arra, hogy a felhasználók által használt szoftvereket megismerje 

 figyelemmel kíséri a felhasználók és különös tekintettel a diákok munkáját 

 a felhasználók munkáját nem korlátozza az indokoltnál nagyobb mértékben, a korlátozás 
alapján minden esetben a helyi felhasználói szabályzat, annak hiányában pedig az adott 
szempontból illetékes felügyelő szerv szabályzata képezi 

 a felhasználók problémáikkal a rendszergazdához fordulhatnak telepítési, konfigurálási 
vagy felhasználói hiba esetén. Utóbbi esetben csak akkor köteles segítséget nyújtani, ha a 
hiba nem magáncélú felhasználás során keletkezett. 

 csak azon felhasználók számára biztosítja az informatikai eszközök használatát, akik a fel-
használói szabályzatot elfogadják, és e tényt aláírásukkal jelzik 

 a rendszergazda helyzetéből adódó többletlehetőségeivel nem él vissza, tiszteletben tart-
ja a felhasználó állampolgári jogait, a felhasználók adataiba nem tekint be, és másoknak 
hozzáférést nem nyújt; amennyiben erre mégis sor kerül, a felhasználói szabályzatban, 
vagy de legkésőbb 2 héttel a beállítás előtt az érintett felhasználókkal tudatni kell. Ez alól 
kivételt képez, ha valamely törvény vagy a felhasználói szabályzat megsértésnek gyanúja 
merül fel, azonban ekkor törekednie kell az érintett felhasználó(k) bevonására 

 minden egyéb esetben csak az érintett felek írásos beleegyezése alapján történhet joga-
dás, miután a rendszergazda meggyőződött arról, hogy tudatában vannak az azzal járó 
következményeknek 
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 törvénysértés esetén feltétlenül tájékoztatja az intézmény vezetőjét, más szabályzatba 
ütköző esetben mérlegelést követően saját hatáskörben is intézkedhet 

 
C) Tanácsaival segíti az intézmény informatikai kultúrájának fejlődését 

 tájékozódik a rendelkezésre álló szoftverekben rejlő lehetőségekről, és felhívja a figyelmet 
a kiaknázatlan lehetőségekre 

 figyeli a megjelenő új hardver és szoftvereszközöket, és az azokról szerzett információkat 
megosztja az érintettekkel 

 rendszeresen felméri a felhasználók igényeit, megkeresi a megfelelő szoftvereket és erről 
tájékoztatást ad 

 konzultál más intézményekben dolgozó kollégáival, és az ott szerzett helyben is haszno-
sítható tapasztalatokról tájékoztatást ad 

D) Szem előtt tartja a rendelkezésre álló eszközök hatékony felhasználását 

 arra törekszik, hogy minden eszköz esetén megtalálja a helyi viszonyoknak legmegfele-
lőbb beállítását, a megtalált beállításokat megfelelően dokumentálja 

 figyelemmel kísérve a felhasználók munkáját, javaslatot tesz az egyes eszközök elhelyezé-
sének megváltoztatására (ez lehetséges, hogy szélesebb kör számára nyújt hozzáférést, de 
lehet, hogy nagyobb biztonságba helyezi) 

 a rendelkezésre álló hardver-eszközök és a felhasználók által ellátott feladatok figyelembe 
vételével javaslatot tesz az eszközök átcsoportosítására; a javaslatok korrekt elkészítésé-
hez pontos nyilvántartást kell vezetnie 

 nyilvántartja az intézmény informatikai eszközeit (szoftver és hardver-eszközeit), de ez 
nem jelent automatikusan anyagi felelősséget is. A nyilvántartást célszerű minél nagyobb 
részletességgel elkészíteni, de minimálisan a főbb részegységek mennyiségi azonosítását 
lehetővé kell tenni 

 a nyilvántartásokat a rendszergazda nem magának készíti, hanem azzal munkáját doku-
mentálja, és utódjának átadni köteles. A nyilvántartás lehet elektronikus is, azonban az 
adatok elvárható védelméről minden szempontból gondoskodnia kell 

 jól dolgozni csak kifogástalan állapotú eszközökkel lehet; ezen állapot fenntartása érdek-
ében a rendszergazda rendszeresen ellenőrzi az eszközök működőképességét; gondosko-
dik a karbantartásról, az eszközök tisztításáról 

 a hibás eszközöket a felhasználók bejelentik, a rendszergazda behatárolja a hiba okát, ha 
tudja, kijavítja, ha nem, szervízeléséről gondosodik 

 munkája során figyelemmel kíséri a fogyóeszközök felhasználását, és a folyamatos műkö-
dés érdekében igyekszik megfelelő készletet kialakítani; ehhez hasonlóan a sűrűbben 
meghibásodó eszközökből is tárol az ideiglenes cseréhez. 

E) Az informatikai eszközök alkalmazásával kapcsolatos törvényeket és helyi szabályokat isme-
ri, azokat betartja és betartatja 

 megismeri a használt szoftverek felhasználói szerződését és ezt szem előtt tartva teszi le-
hetővé felhasználásukat 

 megismeri a fenntartó és a hálózati hozzáférést biztosító egységek szabályzatát és nyo-
mon követi azok változásit, a bennük foglaltakat a helyi szabályzat kidolgozásakor figye-
lembe veszi 

 a felhasználói szabályzatot és az eszközök használatát behatároló egyéb szabályokat a fel-
használók számára könnyen hozzáférhető módon helyezi el 

 ismeri a számítógépek alkalmazásához kapcsolható balesetvédelmi és tűzvédelmi szabá-
lyokat, és erről tájékoztatást ad 

 tájékozódik a vagyonvédelmi lehetőségekről, és javaslatot tesz a megfelelő biztosítás 
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megkötésére, zárak és riasztó felszerelésére 
F) Az anyagi források felhasználásában kerüli a pazarlást; kizárólag szakmai alapon, megfontol-

tan dönt 

 a rendszergazda koordinálja az intézmény informatikai célú beruházásait 

 figyelemmel kíséri az informatikai piac változásit, és javaslatot tesz az eszközbeszerzésre 

 igyekszik jó kapcsolatot kialakítani és fenntartani az eszközöket szállító cégekkel  

 a beszerzések során mindig a megoldandó feladatból indul ki, és ügyel a tájékozódás, ár-
ajánlatkérés, egyeztetés-pontosítás, megrendelés sorrendre 

 az árajánlatkérést a felsős gazdasági vezető engedélyével, sőt lehetőség szerint annak alá-
írásával tegye 

 az árajánlatokról készítsen összegzést, amely az ár mellet kitér a minőségi eltérésekre, a 
garanciaidőre, az üzemeltetési költségekre, valamint a cégekkel való viszonyra; az összeg-
zés tartalmazzon javaslatot is; a megrendelésről az intézményvezető dönt 

 amennyiben a megrendelni kívánt / megrendelt eszközzel a feladat nem megoldható, azt 
jeleznie kell írásban, egyéb esetekben is készíthet írásos feljegyzést 

 Rendszergazdai feladatain túl megbízom a kollégát az alábbi feladatokkal: 

 Iskolai ünnepélyek alkalmával gondoskodik a hangosításról, illetve szükség esetén kezeli 
és karbantartja az iskola audiovizuális eszközeit. 

A fentieken kívül ellát minden olyan feladatot, amivel az iskola intézményvezetője megbízza. 
Munkavégzése közben tapasztalt különleges helyzetekben felettesét haladéktalanul értesíti a 
történtekről. 
 
PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS 
 
A munkakör célja: 
A pedagógusok mellett, vele együtt a rábízott gyermekcsoport felügyelete; az egészséges élet-
módnak megfelelő szokásrendszer és mozgáskultúra kialakítása; a szabadidő szervezése. A ne-
velő-oktatómunkában használatos eszközök elkészítése; felszerelések előkészítése; a pedagó-
gusok munkájának segítése. 
 
Alapvető felelősségek, feladatok: 
Szervezi, felügyeli a tanulócsoportok tízóraizását, ebédeltetését, uzsonnáztatását.  
Ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására.  
Segít a kiemelt figyelmet kívánó tanulók (pl. SNI-s tanulók) tanórai és tanórán kívüli nevelésé-
ben, oktatásában, felügyeletében. 
Segít a rosszul lévő tanuló szükség szerinti ellátásában, felügyeletében, a tanuló védőnőhöz, 
vagy orvoshoz való kíséretében, értesíti a szülőt. 
Részt vesz a délelőtti óraközi szünetekben az ügyelet ellátásában. Szükség esetén (külön beosz-
tás alapján) egyéb ügyeletet is ellát (pl. 16 óra utáni ügyelet). 
Közreműködik a tanulók tanórai és tanórán kívüli foglalkozásainak megtartásában. 
A tanulási idő alatt a pedagógussal kialakított munkamegosztás alapján egyénileg vagy kiscso-
portokban foglalkozik a tanulókkal (pl. felzárkóztatásban, képességfejlesztésben való segítség), 
vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik már befejezték a tanulást. 
A munkatervben meghatározott módon részt vesz az iskolai programok előkészítésében és le-
bonyolításában. 
Részt vesz a kirándulásokon és egyéb rendezvényeken.   
Szükség szerint közre kell működnie a téli, a tavaszi és a nyári napközis nevelői felügyeletben, és 
ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatásáról. 
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Alkalmanként részt vesz a tanulók orvosi vizsgálatokra, nevelési tanácsadóba való kisérésében.  
Részt vesz a gyerekek intézményen belüli és azon kívüli kísérésében. 
Munkájának eredményesebb ellátása érdekében ismernie kell az iskola alapvető dokumentu-
mait (Pedagógiai program, SZMSZ, Házirend). 
A délelőtti tanítási órákon hospitálásokkal, a könyvtári szakirodalom tanulmányozásával gon-
doskodjék folyamatosan a munkájához szükséges pedagógiai-pszichológiai ismeretek gyarapítá-
sáról. 
Szükség esetén segít az iskolai adminisztrációs feladatok ellátásában. 
Segít az iskola partnereivel történő kapcsolattartásban. 
A fentieken túl kötelessége mindazon – a munkakörével összefüggő – feladatok elvégzése, 
amellyel az iskola vezetői megbízzák, vagy jogszabály, intézményi szabályzat előír. 
 
ÁLTALÁNOS IRODAI ADMINISZTRÁTOR 
 
Az adminisztrátor a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, az iskolatitkár irányításával 
látja el.  
 
A munkakör célja: 
Az intézményi ügyvitel szervezésének segítése és adminisztratív feladatok ellátása. Az intéz-
mény pedagógusaival, alkalmazottaival és a tanulókkal kapcsolatos adminisztráció ellátása. 
Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok ellátása. 
 
Általános szakmai feladatok: 
Ellátja az adminisztratív tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési, szövegszerkesztési 
feladatokat. Munkája során – ha annak jellege indokolja – együttműködik a szülőkkel.  
 
Részletes szakmai feladatok: 
Feladatellátása során megfelelően alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesírás szabályait. Tevé-
kenysége során alkalmazza a számítástechnikai, a szövegszerkesztői és táblázatkezelői alapis-
mereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi előírásait. Ismeri a munkakör betöl-
téséhez szükséges és az iskolaéletéhez kapcsolódó dokumentumokat (Közoktatási Törvény, Pe-
dagógiai Program, SzMSz, Házirend, Éves Munkaterv). 
 
Tevékenységek: 
 
Közreműködik az információk közvetítésében. 
Ellátja a telefonügyelettel kapcsolatos feladatokat. 
Intézi a gépelési, fénymásolási munkákat (jelentések, levelezések stb.) 
Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentációkat, betartva az ügyiratokkal kapcsolatos álta-
lános eljárási szabályokat, és ellátja a postázási feladatokat.  
Fogadja a szülőket, pedagógusokat az iskolába látogató személyeket és ügyeiket az illetékeshez 
eljuttatja, az iskolába látogató vendégekkel kapcsolatos reprezentációs feladatokat is ellátja.  
Részt vesz az iskola rendezvényein, ünnepélyein, segíti az iskolai programok előkészítését és 
lebonyolítását (meghívókat, plakátokat tervez és prezentációkat készít). 
 
A  tanulókkal kapcsolatos feladatok: 
 
Kezeli az oktatás dokumentációit és eszközeit, közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetés-
ében és a Közoktatási Információs Rendszerrel kapcsolatos adatszolgáltatások előkészítésében. 
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Segíti a tanulókkal kapcsolatos adminisztrációs munkát: 

 vezeti a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartását (törzslap, bizonyítvány), 

 iskolalátogatási igazolásokat állít ki,  

 segíti a tanév közben érkező és távozó tanulókkal kapcsolatos adminisztrációt, valamint az 
igazolatlan mulasztások miatti felszólítások előkészítését 

 közreműködik bizonyítvány-másolat kiállításában és a diákigazolványok igénylésében 

 adminisztrálja a tanulóbaleseteket  

 közreműködik a tanulók továbbtanulási feladatainak előkészítésében stb. 

 az intézményvezetővel együttműködve elkészíti a statisztikai adatgyűjtéseket és összesíti. 
 
Segíti a különleges bánásmódot igénylő tanulók napi tevékenységét (látássérült, mozgássérült, 
hallássérült, autista). 
 
Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védőnővel.  
Súlyosabb sérüléskor értesíti a szülőt, a védőnőt, a biológia vagy testnevelő tanároktól kér se-
gítséget, indokolt esetben mentőt hív.  
 
A dolgozókkal kapcsolatos feladatok: 
 

 Segíti a személyzeti munkával kapcsolatos nyilvántartások elkészítését.  

 Munkahelyi baleseteknél felveszi a kapcsolatot a munka- és balesetvédelmi felelős vállal-
kozóval. 

 
 
Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 
 

 A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik. 

 Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betar-
tani. 

 Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni. 

 Anyagilag felelős a saját tevékenységei körében a nem körültekintően végzett munkavég-
zése során okozott károkért és hibákért. 

 
A fentieken túl kötelessége mindazon – a munkakörével összefüggő – feladatok elvégzése, 
amellyel az intézményvezető megbízza, vagy jogszabály, intézményi szabályzat előír. 
 
 
GAZDASÁGI ÜGYINTÉZŐ 

 
Pénzkezelés 

 Ellátmány felvétele (az ellátmány elszámolásáról és igényléséről a Pécsi Tankerületi Köz-
pont által kiadott tájékoztató szerint gondoskodik). 

 Hetente elvégzi az ellátmány elszámolását, gondoskodik a határidő betartásáról. 

 A készpénzes számlák ellenőrzése, utalványrendelet elkészítése. 
 
Bankszámlakezelés 
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 Figyelemmel kíséri a kötelezettségvállalással kapcsolatos teendőket. A megrendeléseket 
előkészíti, és engedélyezésre eljuttatja a Pécsi Tankerületi Központba. 

 A beérkező számlákat alaki és tartalmi szempontból ellenőrzi, és a pénzügyi teljesítés cél-
jából eljuttatja a Pécsi Tankerületi Központba. 

 
Egyéb munkaköri feladatok: 

 Az új jogszabályok és rendeletek megismerése, azok értelmezése és alkalmazása a napi 
munkában. 

 Elvégzi a saját költségvetés terhére a szemléltető eszközök, kis értékű tárgyi eszközök, stb. 
rendelését, gondoskodik azok beszerzéséről, valamint a központi céljellegű beszerzések-
ről. 

 Nyilvántartja a munka és védőeszközöket. 

 Gondoskodik az irodaszerek, nyomtatványok, egyéb áruk beszerzéséről. 

 Felelős az iskola tisztaságáért és rendjéért. 

 Takarítás ellenőrzése, kiértékelése és a dokumentumok továbbítása határidőre. 

 Az intézmény működésével összefüggő nyilvántartásokat vezeti az érvényes számviteli és 
pénzügyi utasítások és belső szabályzatok szerint. 

 Előkészíti és lebonyolítja a selejtezést, gondoskodik a selejtezett eszközök megsemmisíté-
séről. 

 Gondoskodik a leltározással kapcsolatos feladatok ellátásáról. 

 Figyelemmel kíséri a költségvetésben biztosított pénzügyi keretet, egyeztet a Pécsi Tan-
kerületi Központtal. 

 Közvetlenül irányítja és ellenőrzi a technikai dolgozók munkáját. 

 Nevelőváltozás esetén mindenkor biztosítja a leltár szerinti átadást. 

 A dolgozó személyes adataiban történő változást a „Munkaügyi jelentőlap”-on hiánytala-
nul kitölti, a szükséges dokumentumokat csatolja, és továbbítja a Pécsi Tankerületi Köz-
pontba. 

 Vezeti a tagintézmény szabadság nyilvántartását. 

 Minden területen rendszeresen ellenőrzi a takarékos gazdálkodást.  

 A mérőórák állását minden hónapban leolvassa, rögzíti.  

 A bérleti szerződéseket előkészíti, az adatok felvétele után azokat e-mailben eljuttatja a 
Pécsi Tankerületi Központba. 

 Intézményi vásárlások szervezése, koordinálása. 

 Számlák igazolása, áruk átvétele. 

 Ellátmánykezelés. 

 Karbantartáshoz kapcsolódó tevékenységek intézése. 

 Meghibásodás esetén gondoskodik az azonnal hibaelhárításról, értesíti az illetékes szemé-
lyeket, elkészíti és továbbítja a hibabejelentőt. 

 Átadás-átvételen való részvétel. 

 Gondoskodik a szükséges készletek beszerzéséről. 

 Utazási kedvezményre jogosító igazolványok kiadását intézi. 

 Munkába járás költségtérítésével kapcsolatos adminisztráció és jelentések elkészítése. 

 Foglalkozás-egészségügyi nyilvántartás naprakész vezetése. 

 A tanulók részére igényelt tejtermék és gyümölcs kiadásával kapcsolatos adminisztráció 
vezetése. 

 Továbbképzés: köteles rendszeresen részt venni a részére szervezett fórumokon, illetve 
továbbképzéseken.  
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Kézbesítői feladatok ellátása:  

 

 Az iskolavezetéssel, iskolatitkárral együttműködve biztosítja a folyamatos kapcsolatot a 
Pécsi Tankerületi Központtal, oktatási intézményekkel, MÁK-al valamint az Önkormány-
zattal. 

 Adminisztrációs munkákba való besegítés, fénymásolások elkészítése. 

 A Pécsi Bánki Donát Általános Iskola kézbesítői feladatait is ellátja. 

 Az intézmény postázási feladatainak elvégzése. 
 

Portási feladatok ellátása:  

 

 Munkaidő beosztásától függően reggelente az épület nyitása, a riasztó berendezés keze-
lése. 

 Portaügyelet ellátása munkarendje szerint. 

 Telefonközpont kezelése, üzenetek átadása. 

 Vendégek fogadása. 

 

Bizalmas információk kezelése: Munkája során, telefonbeszélgetéskor rendkívül körültekintően 

jár el. Bizalmasan kezeli a dolgozók, tanulók személyi adatait, indokolatlanul adatot nem szol-

gáltathat. Betartja a közoktatásról szóló törvény ide vonatkozó előírásait.  

Részt vesz az iskolai rendezvényeken, előkészítésükben és igény szerint lebonyolításukban is. 

Magatartásával, példamutatásával hozzájárul a családias, jó hangulatú munkahelyi légkör meg-

őrzéséhez. 

Fűtő feladatai: 

 

 A fűtési szezon előtt próbafűtést tart.  

 Biztosítja az intézményben folyamatosan, hogy a helyiségekben egyenletesen a rendelet-
ben előírt 20 oC legyen a hőmérséklet. 

 Üzemelteti és programozza a gázkazánt, a biztonsági előírásoknak és a hőmérsékleti vi-
szonyoknak megfelelően az iskolában. 

 A kazánokat és a hozzá tartozó berendezéseket tiszta állapotban tartja, gondoskodik 
rendben tartásukról. 

 Biztosítja a hatáskörét meg nem haladó kisebb hibák elhárítását, nagyobb meghibásodás 
esetén azonnal jelenti a gazdasági ügyintézőnek és az intézményvezetőnek az azonnali 
szakszerű javítás érdekében. 

 Felelős a munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzrendészeti előírások betartásáért, biztosítja a 
kazánházban elhelyezett tűzoltó készülék hozzáférhetőségét, ismeri annak szakszerű ke-
zelését. Tűz esetén köteles a tűzoltó készülékkel megkísérelni a tűz eloltását, és azonnal 
kihívni a tűzoltókat, értesíteni a munkatársakat. 

 A kazánházban csak a fűtő tartózkodhat, ott a fűtésen, gépek, szerelvények javításán, kar-
bantartásán kívül más munkafolyamatot végezni tilos!  

 A műszaknaplóban nyilvántartást vezet az intézményben naponta mért hőmérsékletről, 
és a naponta felhasznált gázmennyiségéről, egyéb rendkívüli eseményről. 
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 Naponta kétszer (munkakezdéskor és munkaidő végén) ellenőrzi a tanulók által használt 
helyiségekben lévő radiátorok hőfokszabályzóinak megfelelő beállítását. 

 A tanév rendjébe iktatott szünetek ideje alatt köteles a fűtési rendszer lefagyás-mentes 
működését biztosítani az iskolában.  

 

Karbantartó feladatai: 

 

 Naponta bejárja az épületet és környékét, elvégzi a felmerülő – szakipari munkát nem igény-
lő – karbantartási munkákat. Amennyiben a felmerült hibát nem tudja elhárítani, jelenti a 
gazdasági ügyintéző felé. Köteles minden nap megnézni a karbantartási füzetet, kijavítja 
azokat a jelzett hibákat, hiányosságokat, amelyek munkaköri hatáskörét nem haladják meg. 
Napi – heti – havi bontásban tervezi sürgősségi sorrendben az észlelt és jelzett karbantartási 
teendőket. 

 Hatáskörébe tartozó javítások:  
zárak, nyílászárók, vízcsapok kisebb javítása, szükség esetén cseréje, 
padok, székek, asztalok kisebb javítása, csavarok pótlása, 
táblák, tablóképek, dekorációs anyagok, faliújság, karnisok, szemléltető eszközök elhelyezé-
se, 
kerítés javítása, a kapuk szükség szerinti festése, 
izzók, fénycsövek, csavaros biztosítékok, világítótestek burkolatainak cseréje, villamos be-
rendezések állapotának ellenőrzése. 

 Minden nap ellenőrzi a vizesblokkokat, elhárítja a felmerülő problémákat. 

 Nyári szünidei nagytakarításnál segít a bútorok áthelyezésében,  

 Vízteleníti a kerti csapokat, elvégzi téli felkészítésüket. 

 Rendben tartja a kerti gépeket (fűnyíró, kapálógépek, stb.). 

 Leltárilag felel a rábízott szerszámokért, leltári tárgyakért. 

 Beszerzi a fent felsorolt karbantartáshoz szükséges anyagokat, eszközöket. 

 

Udvaros feladatai: 

 

 Az intézmény füves területein elvégzi a fűnyírást, rendben tartja a fákat egyéb növénye-
ket, szükség esetén gyomtalanít. 

 A szilárd burkolattal ellátott udvarrészeket, a járdát is tisztán tartja, összeszedi a lehullott 
faleveleket. 

 Tisztítja a lefolyókat és a csatornákat. 

 Üríti az udvari szemetes edényeket, gondoskodik a zöldhulladék és a szelektív hulladék el-
szállításáról. 

 Előkészíti a távolugró gödröt a testnevelő tanár kérésére. 

 Eltakarítja a járdákról a havat, jeget, és csúszásmentesíti a balesetveszély elkerülése érde-
kében. 

 Az udvaron észlelt problémákat, hibákat jelzi a gazdasági ügyintézőnek. 

 Munkájához szükséges eszköz- és anyagszükségletet időben jelzi a gazdasági ügyintéző-
nek. 
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Portás feladatai: 

 

 Felügyel arra, hogy engedély nélkül a tanulók ne hagyhassák el tanítási időben az épüle-
tet. 

 Felügyel arra, hogy idegenek engedély nélkül ne tartózkodjanak az épületben, útba igazít-
ja az érkezőket, az illetékteleneket udvariasan távozásra szólítja fel.  

 Javítások, karbantartások, mérőórák leolvasására érkező külső dolgozókat várakozásra 
szólítja fel, értesíti a közvetlen felettesét vagy a titkárságot jelenlétükről. 

 Az intézménybe érkező vendégeket, terembérlőket a felettese instrukciói alapján igazítja 
el. 

 A portát őrizetlenül nem hagyhatja, azt csak indokolt esetben hagyhatja el. 

 Kezeli a telefonközpontot, udvarias, segítőkész magatartást tanúsít eközben. 

 Megismerkedik az iskolai élet dokumentumaival SzMSz – szel és mellékleteivel, házirend-
del, a benne foglalt szabályokat megismeri és elfogadja. 

 Felelősséggel tartozik a rábízott kulcsokért, azokat csak engedéllyel adhatja ki, kiadásukról 
kimutatást vezet. 

 Esténként végigjárja az épületet, meggyőződik az ablakok, ajtók zárásáról, bekapcsolja a 
riasztót, bezárja az épületet és az udvari kapukat. 

 Terembérlők érkezése előtt zárja a folyosói ajtókat. 

 Részt vesz az udvar illetve az utcafront rendben tartásában, összeszedi az épület környé-
kén található szemetet, téli időszakban gondoskodik a járdák csúszásmentességéről. 

 Részt vesz a park gondozásában, mindennap elvégzi az udvari szemétgyűjtők kiürítését. 

 Tűzjelzés esetén meggyőződik a riasztás valódiságáról, megteszi a szükséges intézkedése-
ket és értesíti az intézmény vezetőségét a kialakított rendnek megfelelően. 

 Részt vesz a rendezvényeken, indokolt esetben szabadnapokon is ellátja a rábízott felada-
tokat. 

 Iskolai szünetekben részt vesz a karbantartási munkálatok elvégzésében. 

 Naponta végigjárja az épületet, a felmerülő karbantartási problémákat beírja a portán tá-
rolt karbantartó füzetbe. A balesetveszélyes helyzetekről soron kívül tájékoztatja felette-
sét. Lehetőségeihez mérten részt vesz az elhárításban. 

 A talált tárgyakat megőrzi, jogos tulajdonosának visszaadja. 

 Köteles betartani a munka- és balesetvédelmi szabályokat és azokat betartani másokkal 
is. 

 A portán leadott küldeményeket, csomagokat köteles eljuttatni rendeltetési helyükre.  

 Indokolt esetben ellátja mindazon feladatokat, melyekkel felettese megbízza. 

  Magatartásával hozzájárul a jó hangulatú intézményi működéshez. 
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2. SZÁMÚ FÜGGELÉK 

 

MUNKAVÁLLALÓVAL SZEMBENI ÁLTALÁNOS ELVÁRÁSOK 

 

Ez a munkaköri leírás általános jelleggel rögzíti azokat a kötelezettségeket és magatartási szabá-

lyokat, melyeket az intézmény alkalmazottjaitól elvár és figyelemmel ezek betartására minősíti 

és értékeli az intézménnyel való azonosulást. 

A munkavállaló köteles: 

 Megőrizni és növelni az intézmény jó hírét. 

 Munkáját az intézmény érdekeinek figyelembevételével végezni. 

 Anyagi felelőssége mellett vigyázni a rábízott eszközökre, azok rendeltetésszerű használa-
tára, megakadályozni a rongálást. 

 Őrizni az intézményi bizalmas információkat, betartani az írásban rögzített, szóban el-
hangzott utasításokat, szabályzatokat. 

 Határidőket betartva munkáját pontosan, színvonalasan végezni. 

 Önképzés és szervezett oktatás útján tudását folyamatosan növelni. 

 Feletteseivel, kollégáival a hatékony munkavégzés érdekében együttműködni a hatékony 
munkavégzés érdekében. 

 Véleményalkotásával, ésszerű javaslataival segíteni az intézmény munkáját. 

 Munkakezdéskor munkavégzésre alkalmas állapotban megjelenni és a munkaidő alatt 
munkahelyén tartózkodni. 

 A munkavégzéséről a jogszabályok szerinti munkaidő-nyilvántartást vezetni. 

 Munkavégzés közben tapasztalt különleges helyzetről felettesét haladéktalanul értesíteni. 

 Vezetői utasításra a munkaköri leírásban nem szereplő, de a beosztásának és képzettsé-
gének megfelelő munkát is elvégezni. 

 

PEDAGÓGUS 

 

 Munkáját a rá vonatkozó érvényes jogszabályok a Szervezeti és Működési Szabályzat alap-

ján végzi. 

 Aktívan részt vesz az iskola Pedagógiai programjának, éves munkatervének megvalósítá-

sában, az iskola tanórán kívüli tevékenységében. 

 Munkájához a NAT, a Pedagógiai Program, a Helyi tanterv és az osztály képességei alapján 

tanévkezdéskor tanmenetet készít. 

 Érintettsége esetén részt vesz az intézményi önértékelés, a pedagógiai szakmai ellenőrzés 
feladatainak az elvégzésében. 

 A pedagógusok előmeneteli rendszerében előírt minősítéseket a megadott határidőig 
megszerezni; a minősítési eljárásban a legjobb tudása szerint részt venni. 

 Munkájában a különböző mérési-értékelési eredmények megismerését, elemzését fel-
használja, tervezési tevékenysége során az ezekből nyert információkat beépíti, előzetes 
terveit ezek figyelembe vételével korrigálja. 

 Munkája során felelős a tanulók testi, értelmi, érzelmi, erkölcsi, szociális fejlődéséért, biz-

tonságáért, a tanulói közösség kialakításáért és fejlődéséért.  
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 A tanuló személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásban együttmű-

ködik a szülővel.  

 Munkájára vonatkozó feladatait az intézmény vezetőjétől, illetve a tagintézmény-

vezetőjétől kapja a tanévre érvényes tantárgyfelosztás, illetve a neveléssel és oktatással 

lekötött és le nem kötött munkaidő feladatainak az elrendelése alapján. 

 Megismeri a rendelkezésre álló tanítási programokat és taneszközöket, infokommunikáci-

ós eszközöket. 

 Tanulmányozza a szaktárgya körébe tartozó új eredményeket, a különböző pedagógiai 

szakmunkákat. 

 A tanítási óráin korszerű, változatos pedagógiai módszereket alkalmaz. 

 Munkaköréhez kapcsolódó szakmai tanácskozáson, értekezleteken vesz részt, szakmai kö-

zösségek munkájában tevékenykedik. 

 Adminisztrációs, ügyviteli munkája határidőre kész, külalakja esztétikus. 

 Részt vesz - ha az intézményvezetője számára feladatul ezt kijelöli - a leltározásban; a rá-

bízott leltári tárgyakat rendben tartja. 

 Feladata a munkavédelmi, tűzvédelmi és a balesetvédelmi szabályok betartása és betarta-

tása. 

 Javaslatot tehet az eszközbeszerzésre. 

 Szemléltető eszközöket, iskolai és tantermi dekorációt készít, a szükséges javításokat jelzi. 

 Közreműködik az oktató-nevelő munkáját érintő mérésben, értékelésben. 

 Figyelemmel kíséri: 

 a tanuló személyiségének fejlődését, 

 a kimagasló teljesítményt mutató tanulókat, közreműködik a tehetséggondozás-
ban, 

 a hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók iskolai munká-
ját, felméri a fejlesztésre szoruló tanulókat, és segíti a felzárkóztatást. 

 Munkakörében törekszik az újítási és ésszerűsítési megoldások bevezetésére, különösen a 

költségek csökkentésére, takarékosságra, környezetkímélő megoldásokra. 

 Tanítványait önálló ismeretszerzésre, önálló gondolkodásra, a különböző csatornákon ér-
kező információk kritikus befogadására és azok gyakorlati alkalmazására neveli. Épít a ta-
nulók előzetes ismereteire, a szociális tanulásban rejlő lehetőségek kihasználására. 

 Értékközvetítő tevékenysége tudatos, személyes példájával ösztönzi tanítványait a nyi-
tottságra, egymás és más kultúrák elfogadására. 

 Tanítványait a kulturált, illemtudó viselkedésre szoktatja, az iskolai és az iskolán kívüli 

környezet tisztaságának megőrzésére és védelmére tanítja. 

 Figyel a pontos tanórakezdésre, majd a tanóra végén a pontos befejezésre.  

 Tanóráit felkészülten, eredményesen megtartja. 

 Az első tanítási óra előtt és a tanórák közötti szünetekben a tanulók felügyeletével, a kö-

vetkező tanóra előkészítésével összefüggő feladatokat lát el. 

 A kötött munkaidő oktatással le nem kötött részében a nevelő és oktató munkával össze-

függő feladatokat végez a 326/2013. Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelően, illetve 
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a szerint, ahogy azt az intézmény vezetője a munkaköri leírás részeként azt elrendelte 

számára. A kötött munkaidő fennmaradó részét is a nevelő-oktató munkájával kapcsola-

tos feladatok elvégzésére fordítja, de ennek tartalmát és kereteit a pedagógus határozza 

meg. 

 Az IKT eszközökben rejlő lehetőségeket munkája minden területén kihasználja, különösen 
a tanulás támogatására, közösségépítésre, kommunikációra, a szakmai kapcsolatok mű-
ködtetésére. 

 Munkája során a pedagógiai céljainak és szerepének megfelelően kommunikál, ezen ké-
pességét fejleszti és tanítványait is erre ösztönzi. 

 A tanulók, a szülők személyiségjogait érintő kérdésekben jogszerűen jár el, azokat bizal-

masan kezeli. 

 Részt vesz a tantestületi értekezleteken, fórumokon és aktívan törekszik az intézményi cél 

megvalósítására. 

 Köteles a személyi anyagaiban történt változást bejelenteni. 

 

 

TANÁR 

 

A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri leírásban foglaltakon túlmenően a következő 

feladatokat kell ellátnia, illetve hatáskörrel rendelkezik. 

Feladata: 

 Oktató-nevelő munkájával tanulói számára korszerű tudást biztosít. 

 Őszinte, nyílt tanár-diák kapcsolatot alakít ki és törekszik annak megerősítésére. 

 Ellenőrzi a tanulók felszerelését. 

 Tanítványai számára a tananyag kiegészítésére irodalmat, linkgyűjteményt ajánl. 

 Szakterülete fejlesztésére irodalomjegyzéket nyújt be a könyvtárosnak. 

 Gondoskodik a szükséges tanulmányi segítségről: felzárkóztatás, tehetséggondozás, ver-
senyekre, felvételikre felkészítés. 

 Ismerteti a versenyzési, pályázati, levelezős feladat megoldási lehetőségeket és ösztönzi 
tanítványait a megmérettetésre. 

 Lehetőség szerint szervezi a tantárgyával kapcsolatos közművelődési tevékenységeket 
(mozi, színház, könyvtár, múzeumlátogatás stb.). 

 Közreműködik a szaktárgyával kapcsolatos szabadidős programok szervezésében, verse-
nyek lebonyolításában. 

 A tanuló teljesítményét, előmenetelét tanítási év közben rendszeresen értékeli, félévkor 
és a tanítási év végén osztályzattal, és/vagy értékeléssel minősíti. 

 Gondoskodik arról, hogy a tanulóknak megfelelő számú (legalább havonta egy) érdemje-
gye legyen, ezt a haladási naplóba, ellenőrzőbe, tájékoztató füzetbe beírja. 

 A követelményrendszer alapján megalapozott, értékálló, a tantervi követelményeket és a 
tanuló egyéni képességeit egyaránt figyelembe vevő osztályzatok kialakítására törekszik. 
(az érdemjegy illetve az osztályzat megállapítása a tanuló teljesítményének, szorgalmának 
értékelésekor, minősítésekor nem lehet fegyelmezési eszköz.). 

 Elégtelen év végi eredmény esetén a pótvizsgára való felkészüléshez a tanuló számára se-
gédanyagot állít össze, szükség esetén pótvizsgáztat. 
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 A tanulók dolgozatait 1 évig megőrzi. 

 Szükség szerint részt vesz szaktárgyai iskolai és magasabb szintű tanulmányi versenyeinek 
lebonyolításában, előkészítésében. 

 Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók tanulmányi fejlődését, amelyről a munkakö-
zösség értekezletén és az osztályozó konferencián, szükség esetén beszámol. 

 Az előre eltervezett témazáró dolgozatokat megíratja és értékeli. 

 Munkájáról beszámolót készít a megadott szempontok alapján. 

 Munkájáért felelősséget vállal. 

 

TANÍTÓ 

 

A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri leírásban foglaltakon túlmenően a következő 

feladatokat kell ellátnia, illetve hatáskörrel rendelkezik. 

Feladata: 

 A tanuló teljesítményét, előmenetelét tanítási év közben rendszeresen értékeli, félévkor 
és évvégén jeggyel vagy szöveges értékeléssel minősíti, az értékelésről a tanulót és szülő-
jét rendszeresen tájékoztatja. 

 Elkészíti az osztály órarendjét. 

 A tanulók füzetét írásbeli számonkéréskor láttamozza és jelzi a hiányokat, minden füzetet 
rendszeresen ellenőriz (helyesírás javítása minden tantárgyból kötelező). 

 Az egységes pedagógiai ráhatás érdekében folyamatos munkakapcsolatban áll az egyéb 
foglalkozást (napközi) tartó nevelővel. 

 A tanítás végén átadja a tanulókat az egyéb foglalkozást (napközi) tartó nevelőnek. 

 Elégtelen év végi eredmény esetén a pótvizsgára való felkészüléshez a tanuló számára se-
gédanyagot állít össze, szükség esetén pótvizsgáztat. 

 A tanulók dolgozatait 1 évig megőrzi. 

 Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók tanulmányi fejlődését, melyről a munkakö-
zösség értekezletén és az osztályozó konferencián, szükség esetén beszámol. 

 Az előre eltervezett témazáró dolgozatokat megíratja és értékeli. 

 Munkájáról beszámolót készít a megadott szempontok alapján. 

 Munkájáért fellelőséget vállal. 
 
 

EGYÉB FOGLALKOZÁST TARTÓ (NAPKÖZI, TANULÓSZOBA) 

 

A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri leírásban foglaltakon túlmenően az alábbi 

feladatokat kell ellátnia: 
• Heti foglakoztatási tervet készít. 
• A foglalkoztatási terv keretében biztosítja a napközis tanulók részére a másnapi felkészü-

lést. 
• Megismerteti tanítványaival az önálló és módszeres tanulást. 
• Szükség esetén segítséget nyújt a felkészüléshez. 
• Gondoskodik az írásbeli házi feladatok elkészítéséről. 
• Rendszeresen ellenőrzi, és kézjegyével ellátja az elkészített házi feladatokat. 
• A szóbeli feladatokat a napközis tanulóktól lehetőség szerint kikérdezi, gyakoroltatja. 
• A gyengébb tanulókat egyénileg, vagy tanulócsoportok keretében korrepetálja. 
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• A munkakezdés előtt 15 perccel tájékozódik az aktuális iskolai feladatokról, majd konzul-
tál a délelőtt tanító párjával és átveszi a csoportot. 

• A tanítási órák végeztével a felügyeletére bízott napközis tanulók csoportját ebédelteti, és 
felügyeli a gyerekek étkezését. Amennyiben a munkaidő megkezdése előtt nincs lehető-
sége ebédelni, a gyerekekkel egy asztalnál ebédel. Gondoskodik a kulturált étkezési visel-
kedésről, a személyi higiénia szabályainak megtartásáról. 

• Ebéd után kötetlen szabadidőben biztosítja a tanulók mozgását, kikapcsolódását, rossz idő 
esetén a tanteremben, jó idő esetén, pedig a szabad levegőn. 

• A színvonalas szabadfoglalkozások érdekében csoportja számára kulturális, sport, játék és 
munkafoglalkozásokat tervez és szervez. 

• A gyerekeket nem hagyja felügyelet nélkül, még rövid időre sem, szükség esetén gondos-
kodnia kell a rövid idejű helyettesítéséről is. 

• A gyerekeket a napközis foglalkozások befejeztével - az oktatási intézmény rendjének 
megfelelően - csoportosan elkíséri az ügyeletes napközis kollégához. 

• A napközis nevelők jó idő esetén 16-17 óráig az udvaron biztosítanak összevont felügyele-
tet, rossz idő esetén pedig az első emeleti tantermekben. 

 

A BTM-ES FEJLESZTÉST ELLÁTÓ FELADATAI 

 

 Órarend alapján fejleszti a hozzá beosztott tanulókat, ehhez fejlesztési tervet készít. 

 Rendszeresen konzultál az intézmény fejlesztőpedagógusaival. 

 Fejlesztési naplót vezet tevékenységéről. 

 Rendszeres kapcsolatot tart a fejlesztett tanulók osztályfőnökeivel, tanítóival, szaktanára-

ival, segíti és koordinálja munkájukat. 

 Megfigyeli a tanulókat tanórai tevékenységét.  

 Figyelemmel kíséri a tanulók szakvéleményeit, szükség esetén vizsgálatot kezdeményez.  
 

DIÁKÖNKORMÁNYZATOT SEGÍTŐ TANÁR  

 

 Részt vesz a diákönkormányzat ülésein. 

 Szervezi és segíti a diákönkormányzat és az iskolavezetés, illetve a diákönkormányzat és 

a nevelőtestület közötti kapcsolattartást, gondoskodik az információk kölcsönös közvetí-

téséről. 

 Segíti a diákönkormányzat képviselőinek felkészülését az értekezletekre, fórumokra. 

 Figyelemmel kíséri a diákönkormányzat munkájával kapcsolatos jogszabályokat. 

 Közreműködik a diákönkormányzat és az iskola munkatervének összehangolásában. 

 Segíti a diákönkormányzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolítását. 
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Az osztályfőnök feladatai 

 

 Munkáját az SZMSZ és mellékleteiben meghatározottak valamint az érvényes jogszabá-
lyok alapján végzi. Osztálya közösségének felelős vezetője. 

 Alaposan ismernie kell tanítványai személyiségét, az iskola pedagógiai elvei szerint neveli 
osztályának tanulóit a személyiségfejlődés tényezőit figyelembe véve. Együttműködik, 
összehangolja, és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, látogatja óráikat. 
Észrevételeit és az esetleges problémáit az érintett nevelőkkel megbeszéli. 

 Aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványait 
oktató, nevelő tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel. 

 Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. Kü-
lönös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére. 

 Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait 
a tanártársai elé terjeszti. 

 Szülői értekezletet tart. A tájékoztató füzet ill. az elektronikus napló útján rendszeresen 
tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről. Érdemi vá-
laszt ad a szülők és tanulók iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire. 

 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (osztálynapló napra kész vezetése, 
félévi és év végi statisztikák, továbbtanulással, gyámüggyel kapcsolatos tennivalók, stb.). 
A haladási és az értékelő naplót havonként ellenőrzi, a naplóvezetésben található hiá-
nyosságok esetén felhívja az osztályban tanító tanárok, illetve szükség esetén az iskolave-
zetés figyelmét. 

 A bukásra álló tanulók szüleit a munkaterv szerint értesíti. Ha a tanuló tanulmányi kötele-
zettségeinek nem tesz eleget, a szülőket tájékoztatja a tanuló továbbhaladásának fel-
tételeiről. Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi állapotát (tartós betegségek, fogyaté-
kosságok, gyógyszerérzékenység). A szülők figyelmét felhívja a szociális és egyéb juttatá-
sokra. 

 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 
mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, kitüntetésére (a tanulók vélemé-
nyét figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelölt feladatok elvégzésével 
elősegíti a közösség tevékenységének eredményességét. 

 Az érintett évfolyamokon segíti a tanulók pályaválasztását, pályaorientációját, azok sze-
mélyiségének ismeretében. 

 

Könyvtáros tanár 

Feladatai: 

 A könyvtár szolgáltató jellegének megteremtése, a médiatár funkció megvalósítása. 

 A tanítási órák segítése a pedagógusokkal való együttműködéssel. 

 A többkönyvűség gyakorlatának segítése, propagálása. 

 Könyvtárórák tartása. 

 Könyvtárhasználatra nevelés, a könyvtár az informatika fontos része. 

 Olvasóvá nevelés. 

 Az önálló ismeretszerzésre való nevelés segítése. 

 A könyvtár állományának tervszerű gyarapítása. 

 Tervszerű, átgondolt állomány-apasztás (selejtezés). 

 Az állomány folyamatos feltárása (katalógusok). 
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 Kézikönyvtár összeállítása, használatának segítése. 

 Szaktantermi letétek kialakítása, nyilvántartása, fejlesztése. 

 A tantervi követelmények segítése a könyvtár eszközeivel. 

 Tanulók bekapcsolása a könyvtári munkába (szakkör). 

 Pontos áttekinthető statisztika, adatszolgáltatás. 

 Pontos naprakész kölcsönzési nyilvántartás. 

 A folyóiratok kezelése, ajánlása. 

 Könyvtári faliújság készítése, pontos, gyors információ adása. 

 A könyvtár szükség szerinti leltározása. 

 Segít a pedagógusoknak a könyvtárközi kölcsönzésben. 
  



   

57 

 

3. SZÁMÚ FÜGGELÉK 

 
 

 
Záradék 

  
Dokumen-

tumok 

 Érkező-távozó tanulók   

1. Felvéve [átvéve, a(z) ......... számú határozattal áthelyezve] a(z) (iskola címe) 
.................... iskolába/ iskolából. (aláírás és az átvétel dátuma) 

  Bn., N., TI., B. 

2. A tanuló jogviszonya   Bn., TI., B., N. 

  a) kimaradással,     

  b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt,     

  c) egészségügyi alkalmasság miatt,     

  d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt,     

  e) ........................ iskolába való átvétel miatt megszűnt, a létszámból törölve.     

3. Tankötelezettsége megszűnt.   Bn. 

4. A ........ számú fordítással hitelesített bizonyítvány alapján,  tanulmányait a(z) (be-
tűvel) .......... évfolyamon folytatja. 

   
Bn., TI., B. 

5. Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztályozó vizsga letételé-
vel folytathatja. 

  Bn., TI., N. 

 Jogviszony szüneteltetés, egyéni tanrend   

6. Tanulmányait ......................................... okból megszakította, a tanulói jogviszonya 
........sz. határozat alapján...............................-ig szünetel. 

  Bn., TI. 

7. Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény) egyéni tanrend alapján foly-
tatja. 

  N., TI. 

 Mentesítések, tantárgyi felmentések   

8. ……..sz. határozat alapján mentesítve ..... tantárgyból az értékelés és a minősítés 
alól. 

  N., Tl., B. 

9. ……..sz. határozat alapján mentesítve a(z) [a tantárgy(ak) neve] ....................... tan-
tárgy tanulása alól.  
Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát is. 

  N., TI., B. 
 
 

10. Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól az 20......../..... tanévben felmentve 
............................................ sz. határozat alapján. 

   
N., TI., B., Bn 

 Kiegészülhet:   

 osztályozó vizsgát köteles tenni.   

11. A(z) ....................... tantárgy óráinak látogatása alól felmentve .................... -tól 
........................ -ig.  

   
N. 

 Kiegészülhet:   

  osztályozó vizsgát köteles tenni.     

 12. ………………. (szakértői vagy – rehabilitációs bizottság neve vagy nevelési tanácsadó) 
………………….. (címe)………………. (szakvélemény száma) …… (kiállítás kelte), elvég-
zett felülvizsgálat ideje. A következő felülvizsgálat időpontja: 

   Bn., Tl., B. 

 13. ………………. (nevelési tanácsadó) ………………….. (címe)………………. (szakvélemény   Bn.  
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száma) …… (kiállítás kelte), elvégzett felülvizsgálat ideje. A következő felülvizsgálat 
időpontja: 

 Tanulmányi idő eltérései   

14. ..... tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás szerint végzi.   N., Tl., B. 

15. .....tantárgy ..... évfolyamainak követelményeit egy tanévben teljesítette a követ-
kezők szerint: .... 

  N., Tl., B. 

16. Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) ................... évfolyam tantárgyaiból 
osztályozó vizsgát köteles tenni. 

   
N., TI. 

17. A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a tanulmányi idő megrö-
vidítésével teljesítette. 

   
N., TI., B. 

18. A tanuló az .................. évfolyam követelményeit egy tanítási évnél hosszabb ideig, 
.................. hónap alatt teljesítette. 

  N., TI. 

  Év végi      

19. A nevelőtestület határozata: a (betűvel) .............. évfolyamba léphet, vagy   N., TI., B. 

  A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte, tanulmányait 
.......................... évfolyamon folytathatja. 

    

20. A(z) .................. tantárgyból javítóvizsgát tehet.   N., TI., B.,  

21. A javítóvizsgán ..................... tantárgyból .......................... osztályzatot kapott 
....................... évfolyamba léphet. 

  TI., B. 

22. A .................. évfolyam követelményeit nem teljesítette, az évfolyamot ismételni 
köteles. 

  N., TI., B. 

23. A javítóvizsgán ................ tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott.    TI., B. 

  Évfolyamot ismételni köteles.     

24. 
25. 

A javítóvizsgán nem jelent meg, évfolyamot ismételni köteles. 
Mulasztása miatt nem osztályozható, az évfolyamot ismételni köteles. 

 Tl., B. 
N., TI., B., 

 Osztályozó vizsga   

26. Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület határozata értelmében osz-
tályozó vizsgát tehet. 

  N., TI. 

27. A(z) ........................ tantárgyból .......... -án osztályozó vizsgát tett.   N., TI.  

28. Osztályozó vizsgát tett.  TI., B 

29. Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-) vizsga letételére 
.............................-ig halasztást kapott. 

  TI., B. 

30. Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z) ................................ iskolában füg-
getlen vizsgabizottság előtt tette le. 

  TI., B. 

31. A ….. számú …………által ……….-án kiállított határozat alapján, …………-tól…………-ig 
hátrányos helyzetű/ halmozottan hátrányos helyzetű.  
 
 

 TI., Bn. 

 Jutalmazások, elmarasztalások   

32. Nevelőtestületi dicséretet kapott.  N., B., Tl. 
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33. …. tantárgyból dicséretet kapott.  N., B., Tl. 

34. ............................. fegyelmező intézkedésben részesült.   N. 

35. ............................ fegyelmi büntetésben részesült. (A büntetés végrehajtása 
.............. ........................-ig felfüggesztve.) 

  Tl. N 

 Mulasztás   

36. Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén:   Bn., TI., N. 

  a) A tanuló ............... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülőt felszólítottam.   N. 

  b) A tanuló ismételt ....................... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülő ellen 
szabálysértési eljárást kezdeményeztem.  

  Bn., TI., N. 

 Javítások   

37. A ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t ....................-ra helyesbítet-
tem/javítottam. 

  TI., B. 

38. A …………. tantárgyból …………………. hónapban beírt ……….osztályzato(ka)t 
....................-ra helyesbítettem/javítottam. 

  

39. 
 
40. 

A  ................. szót/pecsétet (szavakat) osztályzato(ka)t téves bejegyzés miatt töröl-
tem. 
A tanítási napok számát  …………. –án téves bejegyzés miatt töröltem. 

 N.,Tl., B. 

41. A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés miatt érvénytelenítettem.    B. 

 Dokumentumok pótlása    

42. Ezt a póttörzslapot a(z) ........................ következtében elvesztett (megsemmisült) 
eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapján állítottam ki. 

  Pót. TI. 

43. Ezt a bizonyítványmásodlatot a ………..    számú jegyzőkönyv alapján az elveszett 
(megsemmisült) ….számú eredeti helyett, az ............... sz. tözslap(ok) alapján állí-
tottam ki. Az eredeti bizonyítvány a mai napon hatályát veszti. 

  B. másodlat 
 

44. A ………..    számú jegyzőkönyv alapján az elveszett (megsemmisült) ….számú ere-
deti helyett ………..sz. bizonyítvány másodlatot állítottam ki. Az eredeti bizonyít-
vány a mai napon hatályát veszti. 

  TI. 

45. A bizonyítványt ..... kérelmére a ..... számú bizonyítvány alapján, téves bejegyzés 
miatt állítottam ki. 

  Tl., B. 

 Dokumentumok lezárásai   

46. Ezt a naplót .................... tanítási nappal (órával) lezártam.   N. 

47. 
 
48. 
 
49. 
 
50. 
51. 
52. 
53. 

Ezt az osztályozó naplót ................ azaz .................... (betűvel) beírt és 
……………azaz……………(betűvel) osztályozott tanulóval lezártam. 
Ezt a haladási naplót ................ azaz .................... (betűvel) tanítási nappal lezár-
tam. 
Ezt a csoportnaplót ................ azaz .................... (betűvel) beírt és ……… az-
az…….(betűvel) osztályozott tanulóval lezártam. 
Ezt a haladási naplót ................ azaz .................... (betűvel) tanórával lezártam. 
Ez az osztálynapló a ……………………..csoportnaplókkal érvényes. 
Ezt a napközis/tanulószobás haladási naplót a mai napon lezártam. 
Ezt a napközis naplót………………..azaz ……….(betűvel) tanulóval lezártam. 

   
N. 
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54. Ezt a szakköri/sportköri naplót a mai napon lezártam.   

55. 
56. 

Ezt a helyettesítési naplót a mai napon lezártam. 
Ezt a fejlesztési naplót a mai napon lezártam. 

  

 
A használt rövidítések: 

Beírásinapló:   Bn. 

Osztálynapló:  N. 

Törzslap:         TI. 

Bizonyítvány:  B. 

 


