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1. Ćltal§nos rendelkez®sek 

1.1. A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat c®lja, jogszab§lyi alapja 

A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg. Megalkotása a 

Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás 

alapján történik. A Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg a közoktatási 

intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon 

rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

A működési szabályzat kiterjed az iskola valamennyi dolgozójára és tanulójára. A intézmény 

munkáját az alapító okiratban foglaltak, a pedagógiai program, a minőségirányítási program, 

illetve az ezek végrehajtására készült éves munkatervek, a vonatkozó egyéb rendeletek, a 

közalkalmazotti szabályzat és a működési szabályzat, valamint ezek mellékletei alapján 

végzi. 

 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat l®trehoz§s§nak jogszab§lyi alapjai az al§bbi 

tºrv®nyek, korm§nyrendeletek ®s miniszteri rendeletek:  

- 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről1  

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

információszabadságról  

- 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről  

- 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről  

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

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

tankönyvellátás rendjéről  

- 1265/2017. (V.29.) Kormányhatározat az ingyenes tankönyvellátás kiterjesztéséről 

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

- A Nyíregyházi Tankerületi Központ Szervezeti és Működési Szabályzata 

1.2. A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat elfogad§sa, j·v§hagy§sa, megtekint®se 

A Ny²regyh§zi Gºllesz Viktor Szakiskola, Ćltal§nos Iskola ®s Egys®ges 

Gy·gypedag·giai M·dszertani Int®zm®ny működésére vonatkozó jelen szabályzatot az 

intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2021. augusztus 30-§n elfogadta.  
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Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a 

Diákönkormányzat, véleményezési jogot gyakorolt az intézmény Közalkalmazotti Tanácsa 

valamint a Szülői Szervezet, melyet a Z§r· rendelkez®sek (13.) fejezetben aláírásukkal 

igazolnak. 

 

A jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény vezetője hagyta jóvá. 

 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a tanulók, szüleik, a közalkalmazottak és más, 

az intézménnyel kapcsolatba kerülők, valamint az érdeklődők megtekinthetik az 

intézményvezető-helyettesi irodában, munkaidőben. Az SZMSZ az intézmény honlapján 

elérhető. Tartalmáról és előírásairól az intézmény vezetője, az intézményvezető-helyettes 

adnak információt. 

 

1.3. A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat szem®lyi ®s idŖbeli hat§lya 

A Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletét képező egyéb szabályzatok, 

intézményvezetői utasítások betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára, 

tanulójára és mindazokra nézve kötelező érvényű, akik az intézménnyel kapcsolatba 

kerülnek. 

A szabályzat az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályát vesztik az intézmények előzőleg 

elfogadott szabályzatai. 
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2. Az int®zm®ny §ltal§nos jellemzŖi  

2.1. Alapadatok 

Az intézmény neve 

Nyíregyházi Göllesz Viktor Szakiskola, Általános Iskola és 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény 

4400 Nyíregyháza 

Báthory út 30. 

OM azonosítója 038396 

Székhelye 

Nyíregyházi Göllesz Viktor Szakiskola, Általános Iskola és 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény  

4400 Nyíregyháza, Báthory út 30. 

titkarsag@gollesz.hu 

www.gollesz.hu 

Alapítás éve 1963. 

Irányító szerv neve és 

székhelye: 

Nyíregyházi Tankerületi Központ 

4400 Nyíregyháza, Sóstói út 31/b. 

 Létrehozásáról rendelkező 

határozat 
2012. évi CLXXXVIII törvény 4.§  

Jogállása: 
Az intézmény önálló jogi személy. Képviseletét teljes 

hatáskörben a fenntartó által megbízott intézményvezető látja el 

Működési köre 
Az iskolába való felvétel alapja a Tanulási Képességet Vizsgáló 

Szakértői és Rehabilitációs Bizottság érvényes szakértői 

véleménye. 

Intézmény típusa: Közös igazgatású köznevelési intézmény 

A költségvetési szerv 

jogszabályban meghatározott 

közfeladata 

A Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény szerinti 

közoktatási feladatok.  

Sajátos nevelési igényű tanulókat ellátó általános iskola, 

szakiskola és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény 

Gazdálkodási besorolás 
Az intézmény gazdálkodó szervezettel, hozzárendelt költségvetési 

szervvel nem rendelkezik. 

Az intézmény vezetőjének 

kinevezése 2011.évi CXC törvény A nemzeti köznevelésről 68.§ alapján  

Az intézmény 

foglalkoztatottainak 

jogviszonya 

Közalkalmazottak a KJT 1992. XXX III . Tv. alapján. 

Az intézmény képviseletére 

jogosult 
A fenntartó által megbízott mindenkori intézményvezető. 

 

 

 

mailto:titkarsag@gollesz.hu
http://www.gollesz.hu/
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2.2. Az int®zm®ny alapfeladatai, feladatell§t§si rendje 

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

– alapdokumentumok határozzák meg: 

- szakmai alapdokumentum, 

- pedagógiai program, 

- házirend, 

- éves munkaterv (tantárgyfelosztás, órarend és terembeosztás, ügyeleti rend), 

- belső szabályzatok, 

- jelen Szervezeti és Működési Szabályzat. 

Az alapdokumentumok az intézmény titkárságán, könyvtárában és honlapján 

megtekinthetők. 

 

A Ny²regyh§zi Gºllesz Viktor Szakiskola, Ćltal§nos Iskola ®s Egys®ges 

Gy·gypedag·giai M·dszertani Int®zm®ny int®zm®nyi szakmai alapdokumentuma: 

 

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

tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. §(1) 

bekezdésben leírtakra, az alábbi szakmai alapdokumentumot adom ki:  

 

A köznevelési intézmény 

1. Megnevez®sei 

 1.1. Hivatalos neve:  Nyíregyházi Göllesz Viktor Szakiskola, Általános 

Iskola és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani 

Intézmény 

2. Feladatell§t§si helyei 

 2.1. Székhely:   4400 Nyíregyháza, Báthory út 30. 

3. Alap²t· ®s a fenntart· neve ®s sz®khelye 

 3.1. Alapító szerv neve:   Emberi Erőforrások Minisztériuma 

 3.2. Alapítói jogkör gyakorlója:  emberi erőforrások minisztere 

 3.3. Alapító székhelye:   1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

 3.4. Fenntartó neve:   Nyíregyházi Tankerületi Központ 

 3.5. Fenntartó címe:   4400 Nyíregyháza, Sóstói út 31/b. 

4. T²pusa:  kºzºs igazgat§s¼ kºznevel®si int®zm®ny 

5. OM azonos²t·:  038396 
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6. Kºznevel®si alapfeladatai 

 6.1. 4400 Nyíregyháza, Báthory utca 30. 

  6.1.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

  6.1.1.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 50 fő) 

  6.1.1.2. alsó tagozat, felső tagozat 

  6.1.1.3. sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai  

    nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,  

    halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés  

    fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos – enyhe értelmi  

    fogyatékos, értelmi fogyatékos – középsúlyos értelmi fogyatékos,  

    érzékszervi fogyatékos – hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos –  

    látási fogyatékos) nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói  

    létszáma: 50 fő) 

 6.1.2. utazó gyógypedagógusi, utazó konduktori hálózat működtetése 

 6.1.3. szakiskolai nevelés-oktatás 

  6.1.3.1.  nappali rendszerű (felvehető maximális tanulólétszám: 140 fő) 

  6.1.3.2. felnőttoktatás – nappali munkarend 

  6.1.3.3. évfolyamok száma: három 

  6.1.3.4. sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai  

    nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,  

    halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés  

    fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos – enyhe értelmi  

    fogyatékos, értelmi fogyatékos – középsúlyos értelmi fogyatékos,  

    érzékszervi fogyatékos – hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos –  

    látási fogyatékos) nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói  

    létszáma: 140 fő) 

   

Szakképesítések a 2016/2017. tanévtől kifutó rendszerben 

 A B C D 

 Szakképesítés megnevezése Szakképesítés 

azonosítószáma 

Szakmacsoport OKJ rendelet 

szerinti szakképző 

évfolyamok száma 

1 élelmiszer és vegyi áru eladó 

(rész-szakképesítés) 

3134105 17. Kereskedelem-

marketing, üzleti 

adminisztráció 

3 

2 parkgondozó (rész-

szakképesítés) 

2162202 20. Mezőgazdaság 3 

3 sütőipari és gyorspékségi 

munkás (rész-szakképesítés) 

2154102 21. Élelmiszeripar 3 

4 szobafestő  

(rész-szakképesítés) 

2158201 9. Építészet 3 
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Szakmák a 2020/2021. tanévtől felmenő rendszerben 

 A B C D 

 Képzés megnevezése Ágazat/tanulmányi 

terület 

Sajátos nevelési 

igény 

Képzési idő (év) 

1 Élelmiszer eladó XXXI. Kereskedelem 9 1 év előkészítő + 2 

2 Parkgondozó Mezőgazdaság és 

Erdészet 

27 1 év előkészítő + 2 

3 Sütőipari és 

gyorspékségi munkás 

XXXVI. Élelmiszeripar 30 1 év előkészítő + 2 

4 Szobafestő XVI. Építőipar 33 1 év előkészítő + 2 

 

 6.1.4. A nemzetiséghez tartozók általános iskolai nevelése-oktatása 

  6.1.4.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 140 fő) 

  6.1.4.2. alsó tagozat, felső tagozat 

  6.1.4.3. nemzetiségi nevelés-oktatás (magyar nyelvű roma/cigány nemzetiségi  

    nevelés-oktatás (magyar)) 

  6.1.4.4. sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai  

    nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,  

    halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés  

    fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos –enyhe értelmi 

    fogyatékos, értelmi fogyatékos – középsúlyos értelmi fogyatékos,  

    érzékszervi fogyatékos – hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos –  

    látási fogyatékos) 

    nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 140 fő) 

 6.1.5. egész napos iskola 

 6.1.6. egyéb foglalkozások: 

    napközi  

    tanulószoba 

 6.1.7. A feladatellátási helyen iskolai tanműhely működik. 

 6.1.8. az iskolai tanműhely maximális létszáma: 190 fő 

 6.1.9. iskolai könyvtár: 

    iskolai / kollégiumi könyvtár 

 6.1.1.0 mindennapos testnevelés biztosításának módja: 

    saját tornaterem 

 6.1.11. a testnevelésórák keretében megvalósított úszásoktatás módja: 

    együttműködésben, megállapodás alapján 

7. A feladatell§t§st szolg§l· vagyon ®s a felett val· rendelkez®s ®s haszn§lat joga 

 7.1. 4400 Nyíregyháza, Báthory u. 30. 

  7.1.1. Helyrajzi száma: 6257 
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  7.1.2. Hasznos alapterülete: 2219 nm 

  7.1.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

  7.1.4. Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

 

8. V§llalkoz§si tev®kenys®get nem folytathat. 

 

2.3. Az int®zm®ny b®lyegzŖje, lenyomata 

A Nyíregyházi Göllesz Viktor Szakiskola, Általános Iskola és Egységes Gyógypedagógiai 

Módszertani Intézmény bélyegzői: 

 

C²meres kºrb®lyegzŖ 

A lenyomat külső körívén az intézmény pontos megnevezése, címe, közepén a Magyar 

Köztársaság címere található. 

Használatára jogosultak: iskola vezetősége, pedagógusok, iskolatitkár, gazdasági ügyintéző. 

Ez a bélyegző az aláírás(ok) hitelesítésére használható. 

 

Hossz¼ b®lyegzŖ 

„Nyíregyházi Göllesz Viktor Szakiskola, Általános Iskola és Egységes 

Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény 4400 Nyíregyháza Báthory út 30.” 

felirattal 

Használatára jogosultak: iskola vezetősége, pedagógusok, iskolatitkár, gazdasági ügyintéző. 

Ez a bélyegző az intézmény azonosítására szolgál különféle nyomtatványok kitöltésénél, 

levélborítékokon stb. 

 

Szakmai vizsgabizotts§gi kºrb®lyegzŖ 

A lenyomat külső körívén az intézmény pontos megnevezése, alatta „mellett működő 

szakmai vizsgabizottság”, középen a Magyar Köztársaság található. 

Használatára jogosultak: iskola vezetősége, a szakmai vizsga jegyzője. 

Ez a bélyegző kizárólag az iskola szakmai vizsgáin, dokumentumain és a bizonyítványokon 

használható –a vizsgaszabályzatban előírtak szerint. 

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: 

¶ intézményvezető,  
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¶ intézményvezető helyettes, 

¶ iskolatitkár (a munkaköri leírásában szereplő ügyekben, bizonyítványok, 

törzskönyv), 

¶ szakmai vizsga jegyzője, 

¶ osztályfőnök (félévi és év végi érdemjegyek adminisztrálásakor használhatja). 

 

2.4. Az int®zm®ny gazd§lkod§sa 

Az intézmény gazdálkodó szervezettel, hozzárendelt költségvetési szervvel nem 

rendelkezik. 
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3. Az int®zm®ny szervezeti rendszere, ir§ny²t§sa 

3.1. Az int®zm®ny vezetŖje 

Az iskola élén az intézményvezető áll, aki vezetői tevékenységét az 

intézményvezető helyettes, közreműködésével látja el. Az intézményvezető, a vezető 

beosztású, valamint felelős beosztású dolgozók feladatait munkaköri leírásuk tartalmazza. 

Az iskola nyitvatartási idején belül 700 – 1700 óra között az intézményvezető, vagy a 

helyettes, külön beosztás szerint az iskolában tartózkodik. 

 

A közoktatási intézmény vezetője – a Köznevelési Törvény előírása szerint – felelős 

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

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

ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az alkalmazottak foglalkoztatására, 

élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban 

előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az 

intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi 

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

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

sajátos nevelési igényű tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

A közoktatási intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. 

Jogkörét esetenként, vagy az ügyet - meghatározott körben - helyettesére vagy az intézmény 

más alkalmazottjára átruházhatja. 

 

Az intézményvezető a jogszabályoknak és a szakmai követelményeknek megfelelően, a 

fenntartó irányítása alapján vezeti a köznevelési intézményt, felelős az oktatás-nevelési 

feladatok ellátásáért. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ gyakorolja az utasítási és ellenőrzési, valamint a Nyíregyházi 

Tankerületi Központ által átruházott munkáltatói jogot a köznevelési intézmény 

közalkalmazottai felett. Munkáltatói joga kiterjed különösen 

a) a köznevelési intézményen foglalkoztatottak munkaköri leírásának kiadására,  

b) a munkaidő-beosztás (munkarend) megállapítására,  
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c) a napi feladatok meghatározására,  

d) a munkahelyen történő benntartózkodás elrendelésére, illetve a munkahelyen kívül 

történő munkavégzés engedélyezésére,  

e) a munkaközi szünet, a napi pihenőidő, a heti pihenőnap, a heti pihenőidő 

engedélyezésére, 

f) a rendkívüli munkavégzés elrendelésére, az ügyelet és a készenlét elrendelésére,  

g) a szabadság kiadására, engedélyezésére, fizetés nélküli szabadság engedélyezésére, 

A köznevelési intézmény vezetője – az intézmény részére megállapított éves költségvetési 

keretek betartásával – javaslatot tesz a kötelezettségvállalással járó munkáltatói döntések 

meghozatalára, különösen: 

 a) közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irányuló egyéb 

jogviszony létesítésére, megszüntetésére,  

b) az intézményvezető kivételével a magasabb vezetői, illetve megbízás adására, 

visszavonására, 

c) a foglalkoztatottak kitüntetésére,  

d) a nyugdíjas korúak továbbfoglalkoztatására,  

e) az óraadói tevékenység ellátására irányuló megbízási szerződés megkötésére,  

f) köznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazására, keresetkiegészítésének 

megállapítására,  

g) a pótlékok differenciálására. 

A köznevelési intézmény vezetője felel a munka- és pihenőidő nyilvántartásának 

vezetéséért.  

Az intézményvezető különösen:  

a) a jogszabályoknak és a szakmai követelményeknek megfelelően vezeti a szakmailag 

önálló köznevelési intézményt, felelős a köznevelési intézmény pedagógiai és 

adminisztratív feladatainak ellátásáért,  

b) dönt minden olyan, a köznevelési intézmény működésével, feladatellátásával 

kapcsolatos ügyben, amelyet jogszabály nem utal más szerv vagy személy 

hatáskörébe, és ami az intézmény jogi személyiségéből fakadó döntési körébe tartozik,  

c) felel a házirendben rögzített keretek között a köznevelési intézmény működésével 

összefüggésben az intézményen belüli programok zavartalanságáért, a tanulók és az 

alkalmazottak biztonságáért, illetve az intézményen kívüli programok 
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zavartalanságáért, a tanulók és az alkalmazottak biztonságáért, amennyiben az érintett 

program megrendezésére az egyetértésével kerül sor,  

d) szervezi és ellenőrzi a köznevelési intézmény feladatainak végrehajtását, biztosítja a 

szakmai követelmények érvényesülését,  

e) gondoskodik a köznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagógiai program, 

Szervezeti és Működési Szabályzat, házirend, éves munkaterv) elkészítéséről, 

jóváhagyja a köznevelési intézmény pedagógiai programját, szükség esetén 

gondoskodik a fenntartó egyetértésének beszerzéséről, 

f) előkészíti a nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket és a köznevelési 

intézményben foglalkoztatott közalkalmazottakkal kapcsolatos munkáltatói döntések 

iratait,  

g) a tankerületi igazgatónál kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei 

biztosításához szükséges – az intézkedés jogkörén kívül eső – intézkedések megtételét,  

h) az Nkt. 69. §-ában meghatározott feladatinak végrehajtása során intézkedést 

kezdeményez a tankerületi igazgatónál, ha a köznevelési intézmény rendeltetésszerű 

működéséhez olyan döntésre, intézkedésre van szükség, amely nem tartozik a 

feladatkörébe,  

i) felel azért, hogy az Országos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a 

köznevelési információs rendszerben meghatározottak szerint pontosan elkészüljenek 

az adatszolgáltatások, illetve a fenntartói intézkedés szerint az intézmény 

tevékenységéről készített átfogó beszámoló,  

j) évente, illetve a Központ által elrendelt esetekben adatot szolgáltat a Tankerületi 

Központ beszámolójának, jelentésének és költségvetésének elkészítéséhez,  

k) a tankerületi igazgató által meghatározott rendben adatot szolgáltat, és minden év 

június 30-ig írásos beszámolót készít a tankerületi igazgató részére a köznevelési 

intézmény tevékenységéről,  

l) véleményezi a tankerületi igazgató hatáskörébe tartozó – a köznevelési intézményt, 

illetve az intézmény közalkalmazottját érintő – döntést, amelyre vonatkozóan 

javaslattételi jogkörrel rendelkezik,  

m) teljesíti a tankerületi igazgató által kért adatszolgáltatást (jogszabály által 

rendszeresített nyilvántartásban kötelezően szereplő adat az intézményvezetőtől akkor 

kérhető, ha az az adat pontosítását, illetve a hiányzó adat pótlását célozza.)  
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Az intézményvezető gyakorolja a kiadmányozási jogot, különösen az intézmény által a 

tanulói jogviszonnyal, szülőkkel való kapcsolattartással összefüggésben hozott döntések és 

a feladatkörébe tartozó nyilatkozatok tekintetében. A jogszabályban meghatározott 

kiadmányozási jogát a köznevelési intézmény közalkalmazottjára átruházhatja, az átruházott 

kiadmányozási jog tovább nem ruházható.  

 

Hat§skºr®bŖl §truh§zza: 

az intézményvezető-helyettesre: 

- a tankötelezettségből adódó feladatokat,  

- beiskolázást, a tankönyvellátásból adódó feladatok koordinálását, 

- a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinálását, 

- a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megszervezését, 

- intézményi statisztikai adatszolgáltatással kapcsolatos kötelezettségeket, 

- a munka- és tűzvédelmi tevékenység közvetlen irányítását és ellenőrzését, 

- a tanuló és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység irányítását. 

- a pedagógusok túlmunkájával, az ügyeleti renddel és a helyettesítéssel 

kapcsolatos ügyeket, 

- a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezését, 

- a szakmai vizsgák szervezésével kapcsolatos feladatokat, az ehhez kapcsolódó 

adminisztratív tevékenységeket, 

- az iskolán kívül gyakorlatok szervezését. 

Feladatai: 

- Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát. 

- Kapcsolatot tart és együttműködik a gazdasági ellátó osztály / működtető szervezet 

vezetőjével. 

- Felügyeli az iskolaadminisztrációs rendszerek működtetését. 

- Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre történő 

továbbításáról. 

- Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel. 

- Kidolgozza az iskola nevelő-oktató munka elveit, ellenőrzési és minősítési tervét. 

- Biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit, az 

iskolai munkaterv, munkarend megvalósítását. 
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- Irányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítéséhez. 

- Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi 

kapcsolatok erősítéséről, a kitűzött pedagógiai céloknak megfelelő tanár-diák 

viszony kialakításáról és fenntartásáról, a saját, valamint az iskola dolgozóinak 

tervszerű és folyamatos továbbképzéséről. 

- Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, 

végrehajtásuk szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről. 

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megünnepléséről. 

- Irányítja a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

- Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, a 

pedagógusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a nevelőtestületi 

döntések végrehajtásáról, a nevelőtestületi értekezletek megtartásáról. 

- Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek 

biztosításáról. 

- Irányítja az ifjúságvédelmi munkát. 

- Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő szabályzatok 

végrehajtásáról. 

- Biztosítja a szülői szervezet, a diákönkormányzat és a diákkörök működésének 

feltételeit. 

- Irányítja és összehangolja az iskola – pedagógus és nem pedagógus beosztású – 

dolgozóinak tevékenységét. 

- Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, valamint kitüntetésre javasolja a 

kiemelkedő munkát végzőket, és szükség esetén felelősségre vonást alkalmaz. 

- Figyelemmel kíséri és segíti a nevelőtestület és a tanulóközösség életét, a 

diákönkormányzat érdekvédelmi feladatainak megvalósulását. 

- Kezdeményezi és támogatja a nevelő–oktató munka tervszerű fejlesztését, a 

korszerűsítő és újító törekvések kibontakozását. 

- Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervezetek, valamint az 

iskola és a tanulók családja (gondviselője) közötti kapcsolatokat. 

- Irányítja, szervezi és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját. 

- Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését. 

- Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat. 
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- Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári 

munkafegyelem, valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének 

betartását, az osztályfőnökök, a pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

- Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői 

fogadónapok, szülői szervezet értekezletének stb.) megszervezését. 

- Gondoskodik az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről. 

- Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket. 

- Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat. 

- Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről. 

- Kapcsolatot tart a szülői szervezet képviselőjével. 

 

3.2. Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes az általános nevelési és tanügy-igazgatási intézményvezető-

helyettesi hatás- és jogkörrel, valamint feladatokkal megbízott helyettese az 

intézményvezetőnek. Felelősséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalósításában. 

Felelősséggel osztozik az iskola tanügy-igazgatási feladatainak jogszabály szerinti 

ellátásban. Ellenőrzései során személyesen győződik meg a nevelési feladatok 

végrehajtásáról.  

 

Jogkºre: 

¶ A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása. 

¶ Aláírási jogkör gyakorlása az intézményvezető által kiadott külön intézkedés szerint 

utalványozási és más teljesítési kötelezettség esetén.  

¶ A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok módosításának 

irányítása. 

¶ Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására, 

kitüntetésére, szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

¶ Az intézményvezető hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) 

esetén az intézményvezető helyettesítése.  

¶ Az elektronikus napló működtetése, ellenőrzése. 

¶ A diákközgyűlések szervezése és irányítása. 
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¶ Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja. 

 

Feladatai: 

¶ Segíti a nevelőmunka céljainak és programjainak megvalósulását.  

¶ Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

¶ Részt vesz a pedagógiai program és az SZMSZ karbantartásában. 

¶ Ellenőrzi a „Házirend” betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért. 

¶ Irányítja a közismereti oktatás helyi tanterveinek kidolgozását. 

¶ Irányítja a tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását, ellenőrzi azok tartalmát. 

¶ Megszervezi és irányítja, valamint részt vesz az osztályozó és javító-pótló vizsgák 

szervezésében. 

¶ Gondoskodik az iskolai tankönyvellátás megszervezéséről és a tankönyvek 

megrendeléséről. 

¶ Gondoskodik az oktatáshoz szükséges tanári segédletekről, nyomtatványokról.   

¶ Folyamatosan ellátja a pedagógusokat a munkájukhoz szükséges információkkal és 

dokumentumokkal. 

¶ Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért (körözvények, 

hirdetések, stb.). 

¶ Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről.  

¶ Irányítja az órarend elkészítését és év közben történő karbantartását. 

¶ Gondoskodik a „Különös közzétételi lista” karbantartásáról.  

¶ Elkészíti, és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét, 

és gondoskodik annak megvalósításáról. 

¶ A gyakornoki rendszer működtetése. 

¶ Az oktatás tárgyi feltételeinek biztosítása. 

¶ Figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat. 

¶ Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, 

szülői fogadónapok stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról. 

¶ Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 
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¶ Felelős az iskolai ünnepségek megszervezéséért és lebonyolításáért. 

¶ Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési 

és adatszolgáltatási feladatokat. 

¶ Együttműködik és segíti a leltározás megszervezését és lebonyolítását. 

¶ Irányítja és ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet.  

¶ Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolódó 

adatszolgáltatásról. 

¶ Részt vesz a selejtezési bizottság munkájában. 

¶ Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja. 

¶ Kapcsolatot tart a szakértői bizottságokkal, pedagógiai szakszolgálatokkal a sajátos 

nevelési igényű gyermekeket nevelő, oktató intézményekkel. 

¶ Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és 

intézkedéseiről az intézményvezetőt folyamatosan tájékoztatja.   

¶ Feladata az iskolában folyó szakiskolai oktatás felügyelete. 

¶ Felügyeli a diákönkormányzatot segítő tanár munkáját. 

¶ Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

¶ Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak 

megvalósulását.  

¶ Megszervezi, irányítja és ellenőrzi az országos, a megyei szintű és a helyi 

versenyekre való felkészülést, szervezi a versenyeken való tanulói részvételt.  

¶ Gondoskodik a hit- és erkölcstan/ hit - és vallásoktatás megszervezéséről. 

¶ Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári 

munkafegyelem, valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének 

betartását, az osztályfőnökök, a pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

¶ Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

¶ Elkészíti a KIR-statisztikát, a félévi beszámolót.  

¶ Irányítja a szakterületén működő egyéni foglalkozások, szakkörök tartalmi munkáját.  

¶ Javaslatot tesz a pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, szükség 

esetén fegyelmi felelősségre vonásukra.  



19 

 

¶ Javaslatot tesz a területéhez tartozó tanárok továbbképzésére, részt vesz a helyi 

továbbképzések szervezésében és lebonyolításában. 

¶ Pedagógusok helyettesítésének megszervezése, nyomon követése.  

¶ Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását és 

az e-naplóban ellenőrzi az adminisztráció pontos vezetését. 

¶ Ellenőrzi a munkaidő elszámolásokat. 

¶ Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek 

teljesítését. 

¶ Elkészíti a KIR-statisztikát, a félévi beszámolót.  

¶ Részt vesz a pedagógiai program és az SZMSZ karbantartásában. 

¶ Az iskolai diákfegyelmi bizottság elnökeként irányítja a bizottság munkáját. 

¶ Irányítja és ellenőrzi a diákönkormányzatot segítő pedagógus tevékenységét. 

¶ Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását. 

¶ Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szűrővizsgálatokat. 

¶ Elkészítteti és tartalmilag ellenőrzi a területéhez tartozó tantárgyak tanmeneteit. 

¶ Szervezi a gyógytestneveléssel és a könnyített testneveléssel kapcsolatos 

tevékenységet. 

¶ Szervezi és koordinálja a Nyílt nap, szakmakiállítás szervezését.  

¶ Feladata a pályaválasztáshoz, középfokú beiskolázáshoz, szakmai vizsgához 

szükséges adminisztrációs feladatok elvégzése.  

¶ Kapcsolat ápolása kamarákkal, szakiskolákkal, gyakorlati oktatókkal, külső 

gyakorlati helyekkel való együttműködés.  

¶ Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és 

intézkedéseiről az intézményvezetőt folyamatosan tájékoztatja. 
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3.3. Az int®zm®ny szervezeti egys®gei  

Az int®zm®ny szervezeti egys®gei: 

Az iskola szervezeti egys®gei:   A szervezeti egys®g ®l®n az al§bbi   

      felelŖs beoszt§s¼ vezetŖ §ll: 

- alsó tagozat    alsós munkaközösség-vezető 

- felső tagozat    felsős munkaközösség-vezető 

- szakiskolai tagozat   szakiskolai munkaközösség-vezető 

- utazó gyógypedagógusi,   intézményegység-vezető 

       utazó konduktori hálózat Intézményegység     

 

Az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®nek a v§zlata: 

Az iskola szervezeti felépítésének vázlata a 3. sz§m¼ mell®kletben található. 

 

Az utaz· gy·gypedag·gusi, utaz· konduktori h§l·zat Int®zm®nyegys®g ï mŤkºd®se, 

feladatai 

A módszertani intézmény egyik alapvető feladata a város óvodáiban és iskoláiban, a megye 

kijelölt területein a sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelésének, oktatásának 

segítése, továbbá pedagógiai szakmai szolgáltatás nyújtása. 

A szolg§ltat§s ter¿letei 

- utazó tanári szolgáltatás biztosítása, 

- pedagógiai szakmai szolgáltatás (szaktanácsadás; pedagógusok képzése, 

továbbképzése), 

- gyógytestnevelés, 

- egyéb, az integrációt segítő feladatok (a gyermekek, tanulók megfigyelése, 

diagnosztika az intézmények kérésére; javaslat további vizsgálatokra; speciális 

fejlesztés a szakvélemények alapján; terápiás foglalkozások szervezése, végzése, 

koordinálása igény alapján).  

- Ellenőrzi a munkaidő elszámolásokat. 
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3.4. A helyettes²t®s rendje 

Az intézményvezető helyettesítése 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén - az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos 

hatáskörében, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével - teljes 

felelősséggel az intézményvezető-helyettes helyettesíti. Nyári szabadság esetén az 

ügyeletes vezető lát el helyettesítési teendőket. Az intézményvezető tartós távolléte esetén 

- legalább kéthetes, folyamatos távollét - a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön 

intézkedésben ad felhatalmazást. Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az 

intézményvezető helyettesítését az intézményvezető-helyettes látja el.  

 

Mindkét vezető távolléte esetén - ha a helyettesítésre más nem kapott megbízást - az 

intézményvezető-helyettest a munkaközösség-vezető helyettesíti.  

 

3.5. Al§²r§si jogkºr 

Az intézmény nevében aláírási joga az intézményvezetőnek van. 

 

Az intézményvezető-helyettes jogköre kiterjed az aláírásra és bélyegzőhasználatra 

intézményük vonatkozásában - valamennyi irat esetén -, mely a hatáskörükbe átruházott 

feladatokból adódik. Ezek a következők: statisztika, túlóra elszámolás, tankönyvrendelés, 

gyermek- és ifjúságvédelem, továbbtanulás, szülői felszólítás a tanuló mulasztása esetén, 

versenyre nevezések, tanulói felmentések engedélyezése, stb. 

 

Az intézményvezető kizárólagos aláírási jogkörébe tartozó iratok: személy- és bérügyek, 

kitüntetési felterjesztések, tantárgyfelosztás, órarend, nevelői munkarend, felsőbb szervnek 

küldött, az intézmény életére hatással bíró iratok. 

 

3.6. Az int®zm®ny nevelŖ-oktat· munk§j§nak ellenŖrz®se 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a 

szakmai feladatok végrehajtásának ellenőrzése az intézményvezető feladata. Az 

intézményben az ellenőrzés az intézményvezető kötelessége és felelőssége. A hatékony és 

jogszerű működéshez rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése 

szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek 
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és pedagógusainak munkaköri leírása.  

A munkaköri leírásokat évente át kell tekinteni. A közalkalmazott munkakörében 

bekövetkezett változás esetén a munkaköri leírást módosítani kell. A munkaköri leírások 

kötelezően szabályozzák a vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb természetű 

ellenőrzési kötelezettségeit. 

 

A közalkalmazottak munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat, 

vagy azok másolatát a dolgozó személyi anyagába kell elhelyezni. Az intézményvezető-

helyettes és a munkaközösség-vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az 

intézményvezető utasítása és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az 

ellenőrzési feladatokban. 

 

Tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

meghatározni. A terület kijelölésékor a célszerűség és az integrativitás legyen a 

meghatározó elem. Azonnali  ellenőrzésre kerüljön sor azoknál a területeknél, amelyeken 

probléma mutatkozik. 

 

A nevelő-oktató munka ellenőrzése 

Kiterjed a tanítási órára, az órán kívüli  foglalkozásokra, rendezvényekre, az iskolai 

élet minden területére. Megszervezéséért az intézményvezető a felelős. Az ellenőrzés 

területeit, konkrét tartalmát, módszereit, ütemezését az éves munkaterv tartalmazza. A 

munkatervben nem szereplő eseti ellenőrzések lefolytatásáról az intézményvezető dönt. 

 

Az iskolai  ellenőrzés feladatai: 

- biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai 

programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését; 

- segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát; 

- segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését; 

- az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

dolgozók munkavégzéséről; 

- feltárja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) 

és jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt; 
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- szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

 

Az ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei: 

 

Az ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· jogosult: 

- az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni; 

- az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról 

másolatot készíteni; 

- az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel 

kísérni; 

- az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. 

Az ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· kºteles: 

- az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban 

foglalt előírásoknak megfelelően eljárni; 

- az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

- az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és 

a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével; 

- hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás 

szerint időben megismételni. 

 

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei: 

Az ellenŖrzºtt dolgoz· jogosult: 

- az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni; 

- az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, 

és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez. 

Az ellenŖrzºtt dolgoz· kºteles: 

- az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit 

teljesíteni; 

- a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 

Az ellenőrzést végző dolgozó feladatai: 
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- Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, 

az iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési 

tervben előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni. 

- Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen 

felettesét tájékoztatnia kell. 

- Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik 

érintett fél (az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) 

kéri. 

Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek: 

- a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét; 

- a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell. 

Az ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik: 

Intézményvezető: 

- ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek; 

- ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli 

és technikai jellegű munkáját; 

- ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását; 

- összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves 

ellenőrzési tervet; 

- felügyeletet gyakorol az ellenőrzés egész rendszere és működése felett. 

Intézményvezető-helyettes: 

folyamatosan ellenőrzi a hozzá beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli munkáját, 

ennek során különösen: 

- a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét; 

- a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét; 

- a pedagógusok adminisztrációs munkáját; 

- a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét; 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát. 

Munkaközösség-vezetők: 

- folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-

oktató munkáját, ennek során különösen: 

- a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket; 

- a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel). 
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Az intézményvezető egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit 

meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

 Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést 

végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező ellenőrzési 

terv határozza meg. Az ellenőrzési terv elkészítéséért az intézményvezető a felelős. 

Az ellenőrzés módszerei és módja 

A tanórák, tanórán kívüli  foglalkozások látogatása, írásos dokumentumok vizsgálata, 

tanulói munkák vizsgálata, beszámoltatás szóban, írásban - a szóbeli beszámolót is írásban 

kell leadni -, tanulói felmérések. 

Az ellenőrzést egy nappal előtte be kell jelenteni. Az ellenőrzés tapasztalatait a 

pedagógusokkal egyénileg, az általánosíthatóakat a szakmai blokk tagjaival meg kell 

beszélni. Az ellenőrzést a feladatok egyidejű meghatározásával kell befejezni. Az 

ellenőrzési feladatok végrehajtásáról feljegyzések készülnek, amelyeket legalább a tanév 

végéig meg kell őrizni. Az általánosítható tapasztalatokat tantestületi értekezleten 

összegezni és értékelni kell. A tapasztalatok alapján intézkedési tervet kell kidolgozni a hibák 

kijavítására. 

 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek 

- tanítási órák ellenőrzése (intézményvezető, intézményvezető-helyettes, 

munkaközösség-vezetők a tanév elején, illetve tanév közben meghatározott rendben), 

- tanítási órák látogatása szükség esetén szaktanácsadói, szakértői kompetenciával,  

- elektronikus naplók ellenőrzése évi legalább két alkalommal, 

- az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése - osztályfőnök feladata, 

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

intézkedések folyamán, 

- a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése, 

- a tanulók jegyeinek tájékoztató füzetben való megjelenítésének ellenőrzése a 

szaktanár feladata. 
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4. Az int®zm®ny mŤkºd®si rendj®t meghat§roz· alapdokumentumok 

®s ®rtekezletek 

4.1. A tºrv®nyes mŤkºd®s alapdokumentumai  

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

– alapdokumentumok és egyéb dokumentumok határozzák meg:  

 

- alapító okirat  

- Szervezeti és Működési Szabályzat  

- pedagógiai program  

- házirend  

- tanév munkaterve 

- közalkalmazotti szabályzat 

- belső szabályzatok 

 

Az alapító okirat  

 

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

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

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. Az intézménynek jogában áll javaslatot 

tenni alapító okiratának módosítására. 

 

Pedagógiai program 

 

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

munka tartalmi és szakmai alapjait középtávra.  A pedagógiai program megalkotásához az 

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

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

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

oktatás célját, továbbá a Köznevelési törvény 26. § (1), (2), (3), (5) bekezdésben 

meghatározottakat. 

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

tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 

foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

- Az iskola magasabb évfolyamra lépés feltételeit. 

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



27 

 

tanulók értékelésének és minősítésének formáját; a tanulók magatartásának, 

szorgalmának értékelését és minősítésének követelményeit. 

- A tehetség, képességkibontakoztatás módját, a szociális hátrányok, a beilleszkedési, 

magatartási, tanulási nehézségek enyhítését segítő tevékenységet. 

- Az oktatásban alkalmazott tankönyvek, segédletek és taneszközök kiválasztásának 

elveit, illetve jegyzékét. 

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

osztályfőnök feladatait,  

- a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét,  

- a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét, 

- a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az intézményvezető hagyja jóvá. Az 

iskola pedagógiai programja a tanulók, szülők és egyéb érdeklődők számára megtekinthető 

az iskolai könyvtárban, továbbá olvasható az intézmény honlapján. Előzetes egyeztetés után 

az iskola vezetői felvilágosítással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. A 

pedagógiai programot a nyílt tanítási napon is hozzáférhetővé tesszük. Az 1. osztályos tanulók 

szülei tanév elején osztályonként megtartott szülői értekezleten kapnak felvilágosítást az 

iskolai Pedagógiai programról. A más iskolából átvételre jelentkező tanulók, illetve azok 

szülei (gondviselői) az intézményvezető-helyettestől kapnak tájékoztatást. 

 

 

Az éves munkaterv 

 

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

az intézmény Pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a nevelési célok és 

feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott 

cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. 

 

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, véglegesítésére, 

elfogadására a tanévnyitó értekezleten kerül sor. A munkaterv egy példánya a tanári szobában 
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a tantestület rendelkezésére áll, illetve annak egyszerűsített változata az iskola honlapján 

elérhető. 

Az iskola pedagógiai programjáról, Szervezeti és Működési Szabályzatáról, a 

házirendről és az intézmény önértékelési programjáról az intézmény honlapján 

(www.gollesz.hu) tájékozódhatnak. Munkaidőben az iskolai könyvtárban tekinthetnek bele. 

 

Az intézmény működését meghatározó további dokumentumok 

 

A tanulókat, alkalmazottakat védő intézményi védő-, óvó előírások rendszere rendkívül 

szerteágazó, így azt egyetlen szabályzatban tömöríteni nem tartjuk indokoltnak. Az intézmény 

valamennyi dolgozójára és tanulójára vonatkozó előírások betartása kötelező. 

 

 

4.2. Az elektronikus, ®s az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott dokumentumok 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²r alap¼ nyomtatv§nyok hiteles²t®s®nek rendje 

Az intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező elektronikus iratokat ki kell 

nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesíteni kell. Az intézményben keletkező kinyomtatott 

elektronikus irat hitelesítését az intézményvezető, esetenként intézményvezető-helyettes 

végezheti el. Az így hitelesített papír alapú irat lesz az elektronikus irat irattári példánya.  

Az intézménybe érkező elektronikus irat hitelesítését az intézmény vezetője, 

intézményvezető-helyettese vagy iskolatitkára végezheti el. Az így hitelesített papír alapú irat 

lesz az elektronikus irat irattári példánya. 

 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumok kezel®si rendje 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást az intézmény 

vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata 

során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok 

papír alapú másolatát: 

- az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

- az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 
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- a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

- az október 1-jei pedagógus és tanulói statisztikai adatok. 

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

intézményvezetője aláírásával hitelesített formában kell tárolni. Az így hitelesített papír alapú 

irat lesz az elektronikus irat irattári példánya. 

 

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

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

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

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

(az iskolatitkár és az intézményvezető-helyettes) férhetnek hozzá. 

 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt elektronikus iratok selejtezése és 

megsemmisítése az általános szabályok szerint történik. 

 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi 

informatikus segítségével az iskolatitkár a felelős. 

4.3. A szigor¼ sz§mad§s¼ tan¿gyi nyomtatv§nyok nyilv§ntart§sa 

Az intézmény saját szerkesztésű nyilvántartást vezet a szigorú számadású nyomtatványokról. 

A bevételezés és kiadás keltezésének megbontása, az átvevő azonosítása és a nyilvántartott 

darabszámra vonatkozó adatok nyomon követhetők a dokumentumokon. A dokumentumok 

vezetése az iskolatitkár feladata. 

Külön nyilvántartásuk van a lejárt/érvénytelen szigorú számadású nyomtatványoknak. A 

szigorú számadású nyomtatványok tárolása erre a célra kijelölt, zárt szekrényben történik. 

4.4.Az int®zm®ny mŤkºd®s®t meghat§roz· ®rtekezletek 

Nevelőtestületi értekezletek: 

- alakuló értekezlet,  

- tanévnyitó értekezlet, félévi, tanévvégi értekezlet,  

- osztályozó értekezlet, 

- nevelési értekezlet,  

- munkaértekezlet,  

- rendkívüli  nevelőtestületi értekezlet. 
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£rtekezlet t²pusa Ideje Szerepe, feladatok 

Alakul· ®rtekezlet augusztus 

második fele 

A tanév előkészítő munkálatainak 

megszervezése. Feladatok elosztása. 

Tan®vnyit· ®rtekezlet 

augusztus vége 

A tanév tervezését meghatározó döntések 

meghozatala. A tanévet szabályozó 

dokumentumok elfogadása. Az éves intézményi 

munkaterv elfogadása. 

ŕszi nevel®si ®rtekezlet szeptember – 

november 

Szakmai problémák megbeszélése, döntések 

meghozatala. 

F®l®vi oszt§lyoz· ®rtekezlet rendeletben 

meghatározott 
A tanulók értékelésének megbeszélése. 

F®l®vi ®rtekezlet a szorgalmi idő 

lezárását követő 

13 napon belül 

A félévi munka értékelése, elemzése, a következő 

félév tervezése – szükséges módosítások 

számbavétele. 

Tavaszi nevel®si ®rtekezlet 
február – május 

Szakmai nevelés problémák megbeszélése, 

döntéshozatal. 

£v v®gi oszt§lyoz· ®rtekezlet utolsó tanítási 

nap után 
A tanulók értékelésének megbeszélése. 

Tan®v v®gi ®rtekezlet a szorgalmi 

időszak lezárását 

követő 13 napon 

belül 

A tanév munkájának elemzése, értékelése, a 

következő tanév tervezésének az előkészítése. 

Rendk²v¿li ®rtekezletek 

(nevelŖtest¿leti ®rtekezlet) tanév során 

bármikor 

Összehívásához a nevelőtestület egyharmadának 

aláírása szükséges, valamint az ok megjelölése. A 

kérés beadása után 8 napon belül 

megszervezhető, tanítási időn kívül. 

 

A nevelŖtest¿leti ®rtekezletekkel kapcsolatos rendelkez®sek 

- A nevelőtestület értekezleteit az iskola munkatervében meghatározott felelőssel, 

napirenddel és időponttal az iskola intézményvezetője hívja össze. 

- A nevelőtestületi értekezletet a munkatervben kijelölt felelős készíti elő. A 

nevelőtestület az értekezlet anyagát írásos előterjesztésben 8 nappal korábban 

kézhez kapja. (Beszámoló, munkaterv-javaslat szabályzatok esetén.) 

- A nevelőtestületi értekezletre a jogosítványok gyakorlása érdekében, a téma 

függvényében meg kell hívni a Szülői Szervezet képviselőjét. 

- A levezető elnök feladatait a sorrend szerinti intézményvezető-helyettes látja el, 

aki felelős a jelenléti ívért, jegyzőkönyvért és annak hitelesítéséért, ill etve a 

fenntartónak való megküldéséért. A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet két 
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nevelőtestületi tagot választ. 

- A nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hoz döntést, szavazategyenlőség esetén az 

intézményvezető szavazata dönt. A nevelőtestület döntéseit határozati formában 

kell megszövegezni. A határozatokat sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba 

kell venni. 

- Az értekezlet jegyzőkönyvét az iskolatitkár, vagy a kijelölt felelős vezeti, amit az 

értekezletet követő 5 munkanapon belül kell elkészítenie. A jegyzőkönyv aláírói: 

az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a két hitelesítő. 
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5. Az int®zm®ny mŤkºd®si rendje 

5.1. Az int®zm®ny vezetŖi munkarendj®nek a szab§lyoz§sa 

Az intézmény vezetője vagy helyettese közül legalább egyiküknek az 

intézményben kell tartózkodnia annak lényegi működésekor. Egyebekben munkájukat az 

iskola szükségleteinek és aktuális feladatainak megfelelő időben és időtartamban látják el. 

Amennyiben rendkívüli helyzetben egyikük sem tartózkodik az intézményben, a vezetők 

helyettesítési rendje alapján kell eljárni.  

 

5.2. A pedag·gusok munkarendje 

A pedag·gusok munkarendj®vel kapcsolatos §ltal§nos elŖ²r§sok 

A pedagógusok napi munkarendjét, a f elügyelet és helyettesítési rendet az 

intézményvezető-helyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A 

konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, 

zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. 

A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 

munkahelyén (illetve a tanítás nélküli  munkanapok programjának kezdete előtt annak 

helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívül i távolmaradását, annak okát 

lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 730-ig bejelenteni az intézmény 

vezetőjének vagy helyettesének, hogy a helyettesítéséről intézkedni lehessen. A hiányzó 

pedagógus a hiányzási idejére a helyettesítési anyagot, tanmenetet leadja, hogy a 

helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. 

A tanórák elcserélését az intézményvezető-helyettes engedélyezi. A tantervi 

anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint - 

szakszerű helyettesítést kell tartani. 

A pedagógus alapvető feladata, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint alsó tagozaton az első évfolyamon félévkor és év végén, 

valamint a második évfolyamon a szöveges értékelésen kívül visszajelzéseket adjon 

előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról. 

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

összefüggő rendszeresen vagy esetenkénti feladatokra a megbízást illetve kijelölést az 

intézményvezető adja az intézményvezető-helyettes, és a munkaközösség-vezetők 
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javaslatainak meghallgatása után. A pedagógusok munkaköri kötelezettségeit, a 

munkavégzés szabályait az Nkt. 20/2012. EMMI rendelet, valamint munkaköri leírásuk 

tartalmazzák.  

Ćltal§nos elvek: 

- megfelelő szakmai, pedagógiai felkészültség az adott területen,  

- szervezőkészség, rátermettség, megújulási készség, 

- önkéntesség elve és a feladatellátási kötelezettség egyeztetése,  

- arányos terhek figyelembe vétele. 

 

A pedag·gusok munkaidej®nek kitºlt®se  

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

oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő 

foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.  

A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát két részre oszlik:  

- a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

- a munkaidő többi részében ellátott feladatokra.  

 

A kºtelezŖ ·rasz§mban ell§tott feladatok az al§bbiak: 

- a tanítási órák megtartása  

- a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása,  

- osztályfőnöki feladatok ellátása,  

- iskolai sportköri foglalkozások,  

- szakkörök vezetése,  

- differenciált képességfejlesztő foglalkozások (habilitációs és rehabilitációs 

feladatok, korrepetálás, tehetséggondozás, felzárkóztatás, előkészítők stb.),  

- egyéni munkarendű felkészítésének segítése,  

 

A munkaidŖ tºbbi r®sz®ben ell§tott feladatok a kºvetkezŖk: 

- a tanítási órákra való felkészülés,  

- a tanulók dolgozatainak javítása,  

- a tanulók munkájának rendszeres értékelése,  

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

vezetése,  
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- dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  

- a tanulmányi versenyek lebonyolítása,  

- tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok,  

- iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése,  

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

diákönkormányzatot segítő feladatok) ellátása,  

- az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,  

- szülői értekezletek, fogadóórák megtartása,  

- részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

- részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

- a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor,  

- a tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

- iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel,  

- részvétel a munkaközösségi értekezleteken,  

- tanítás nélküli munkanapon az intézményvezető által elrendelt szakmai jellegű 

munkavégzés,  

- iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés,  

- osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása.  

 

A pedag·gusok munkaidej®nek nyilv§ntart§si rendje 

 

Az intézményben végezhető feladatok időtartamának és időpontjának 

meghatározása a hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény 

által elrendelt kötelező és nem kötelező órákból, egyéb elrendelt foglalkozásokból, 

valamint a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatokból áll – az (Nkt. 62 §. (5)-

(6)-(7)-(11)-(12). bekezdése alapján). 

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

programok illetve egyes iskolai programokat a munkaterv, illetve az adott rendezvény 

forgatókönyve tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai dokumentumokban 

rögzített. 

 

5.3. Az int®zm®ny nem pedag·gus kºzalkalmazottainak munkarendje 
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Az intézményben a nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a 

jogszabályok betartásával az intézményvezető állapítja meg az intézmény zavartalan 

működése érdekében. Munkaköri leírásukat az intézményvezető készíti el. A törvényes 

munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi 

munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a közalkalmazottak 

szabadságának kiadására. A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető szóbeli 

vagy írásos utasításával történik. 

 

5.4. Az iskola tanul·inak munkarendje, a h§zirend 

Az intézmény házirendje tartalmazza a tanulók helyi joggyakorlásának formáit, 

a tanulók kötelességeinek ellátási rendjét, valamint, a tanulók munkarendjének részletes 

szabályozását. 

A házirend betartása a tanulók, a pedagógusok és alkalmazottak, gyermekük 

képviseletében az iskolába látogató szülők számára kötelező. Erre elsősorban minden 

tanuló saját maga, másodsorban a pedagógusok, az ügyeletes tanárok ügyelnek. A 

házirendet – az intézmény vezetőjének előterjesztésére – a nevelőtestület fogadja el, a 

törvényben meghatározott szervezetek egyetértésével. A tanulók munkarendjét tartalmazó 

házirendet minden év elején ismertetik az osztályfőnökök az első hét osztályfőnöki óráján, 

valamint a szeptemberi szülői értekezleten. A házirend egy-egy példányával minden 

osztály és osztályterem rendelkezik. A házirendet bármely érdeklődő megtekintheti az 

intézmény honlapján, valamint nyitvatartási időben, az iskola könyvtárában. 

 

5.5. A tan²t§si ·r§k, ·rakºzi sz¿netek rendje, idŖtartama 

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

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

termekben. A tanítási órán kívüli  foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása 

után - rendkívüli  esetben intézményvezetői engedéllyel azok előtt - szervezhetők. 

Az első tanítási óra a házirend által meghatározott időben kezdődik, az oktatást 

1600-ig szervezünk. Rendkívüli esetben az intézményvezető rövidített órák tartását 

rendelheti el.  

A tanítási órák látogatására csak az intézmény vezetői, hospitálásra a tantestület 

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az intézményvezető adhat 
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engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben 

az intézményvezető és az intézményvezető-helyettes tehet. Az intézmények csengetési 

rendjét a Házirend tartalmazza. Az óraközi szünetet a tanulók lehetőség szerint az udvaron, 

illetve a folyosókon töltik  felnőtt ügyelet mellett, vigyázva saját maguk és társaik testi 

épségére. Az óraközi szünet rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. 

 

5.6. Az int®zm®nyben tart·zkod§s rendje, nyitva tart§s 

 

Az iskola épületét szorgalmi időben hétfőtől péntekig 700 órától 1800 óráig tartjuk 

nyitva. Ebben az időintervallumban végeznek munkát a dolgozók. Az iskolát szombaton, 

vasárnap és munkaszüneti napokon zárva kell tartani. A tanítási szünet ideje alatt - 

ügyeleten kívüli  időben - az iskolában csak a munkáját végző dolgozó tartózkodhat. 

A felnőtt ügyelet az intézményben a tanítási időben 700 - 1800 óráig tart az 

intézményvezető-helyettes beosztása szerint. 1700 után (180 0- i g ) a szülő 

munkaidejéhez igazodva, igény szerint. 

A z ebédeltetés alatt az ebédlőben felnőtt ügyelet működik. A délutáni szünetekben 

és 1700 óráig az ügyeletet a napközis nevelők látják el. Az illetékes intézményvezető-

helyettesnek a munkaterv szerinti szülői értekezletek és fogadóórák idejére ügyeletet kell  

szerveznie. 

Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületrészben/udvaron a házirend alapján a 

tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi 

szabályok betartását ellenőrizni. A napközis tanulók számára 1800 óráig nevelői 

felügyeletet biztosítunk. Az itt maradó tanulókat a napközis nevelője átkíséri a kijelölt 

helyiségbe és átadja az ügyeletes nevelőnek. A tanítási idő befejezése után az épület 

helyiségeiben tanuló csak szervezett formában tartózkodhat.  

Az iskolához nem tartozó, azzal munkaviszonyban, tanulói jogviszonyban nem álló 

külső igénybe vevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli és kártérítési felelősséggel 

tartoznak. Kötelesek betartani az iskolai munka- és tűzvédelmi szabályzatában foglaltakat. 

A tanulók tanítási idő alatt csak az osztályfőnökük vagy az igazgatóság írásos 

engedélyével hagyhatják el az iskola épületét. 

Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket zárni kell. 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni 

csak az intézményvezető, és iskola gondnok engedélyével átvételi elismervény ellenében 
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lehet. 

 

Az oktatási nevelési intézmény elhagyása tanítási idő alatt: 

A tanuló a tanítási idő alatt – 2012. CXX törvény: 

- a nevelési oktatási intézmény által kiállított írásbeli igazolással,  

- a tanuló szülője vagy törvényes képviselője által kiállított írásbeli igazolással 

hagyhatja el az oktatási intézményt. 

Az kiállított írásbeli igazolások másolati példányával az oktatási nevelési intézménynek 

rendelkeznie kell, melyet a következő tanév elejéig meg kell őrizni. 

 

A hivatalos ügyek intézése az intézményvezető-helyettesi irodában történik meghatározott 

ügyfélfogadási időben. 

Amennyiben a külső személy az intézményvezetővel kíván személyesen találkozni, 

azt a hivatalos fogadási időben vagy, az iskolatitkár bejelentése után lehetséges. 

Amennyiben az intézményvezető - elfoglaltsága miatt - nem tudja fogadni a külső személyt, 

az iskolatitkár segítségével időpontot biztosít a találkozóra. 

Az épületbe belépő szülőket, látogatókat a portási feladatokat ellátó személy 

igazítja el. Az 1. évfolyamos gyermekek szülője (1fő) 7.45 -ig felkísérheti gyermekét az 

osztályteremig.  

A szülők az iskola épületében csak ügyintézés céljából (ügyfélfogadási időben, 

vagy egyeztett időpontban) tartózkodhatnak. A tanórák védelmének érdekében a 

tanterembe nem léphetnek be. Szülői értekezleteken, iskolai rendezvényeken a szülő az 

intézmény kijelölt helyiségében tartózkodhat.  

Az étkezési térítési díjak befizetése a gondnokságon történik a kijelölt napon és 

időben. Az étkezés lemondása a gondnokságon történik.  

Hit és vallásoktatásra a törvényben meghatározott módon, a hét kijelölt napján és 

a megállapodott időpontban történik. 

Főiskolai hallgatók a gyakorlatvezető tanár felügyeletével a tantermekben, ill.  a 

foglalkozás megbeszélésére kijelölt helyen tartózkodhatnak.  

Az eddig fel nem sorolt, jogviszonnyal nem rendelkező idegen személyeknek a 

főbejáratnál kell várakozniuk. A portási feladatokat ellátó személy segíti őket az 

eligazodásban. 
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5.7. Az int®zm®ny l®tes²tm®nyeinek ®s helyis®geinek haszn§lati rendje 

Az iskola létesítményeit, helyiségeit a beosztási rend alapján rendeltetésüknek 

megfelelően, az állagmegóvás szem előtt tartásával kell használni. 

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős: 

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

közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért, 

- az iskola rendjéért tisztaságának megőrzéséért, 

Ennek érdekében: 

- Az iskola minden dolgozója és tanulója minden tanévben szervezett formában tűz- 

és balesetvédelmi valamint munkavédelmi oktatásban részesül. 

- Szándékos vagy gondatlanságból elkövetett rongálás esetén a tanuló szülei, ill.  a 

dolgozó felé kártérítési igénnyel lép fel az iskola. A tanulói károkozásról 

határozatban kell értesíteni a tanuló gondviselőjét. 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni az 

intézményvezető engedélyével, a gazdasági dolgozónak leadott átvételi elismervény 

ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termek zárásáért a dolgozó 

a felelős. A tantermek és egyéb helyiségek kulcsait a helyettesi irodában, zárható 

szekrényben tároljuk.  

A tantermeket reggel a takarítók nyitják ki 715- 730 között. Kivételt képez ez alól az 

informatika szaktanterem, melyet mindig az órára érkező szaktanár nyit ki a tanóra 

megkezdése előtt. Az óra végén köteles biztonsági okokból kulcsra zárni. A testnevelő 

tanárok a testnevelés órák és sportfoglalkozások alatt gondoskodnak az öltözők zárásáról. 

 

A fej lesztő szob§ban tanuló csak felnőtt jelenlétében tartózkodhat. A fejlesztő szoba 

rendjéért, berendezési tárgyaiért, zárásáért a foglalkozást tartó nevelő a felelős. 

 

A sz§m²t§stechnika teremben csak felügyelet mellett tartózkodhatnak tanulók. A 

számítógép üzembe helyezését, az egyes műveleteket tanári engedéllyel végezhetik. A 

terem vagyonvédelméért, zárásáért az ott órát tartó nevelők a felelősek. A teremben 

tapasztalt rendellenesség ügyében a szaktanár él jelzéssel a vezetés felé. 

 

A tornaterem az elkészített beosztás szerint üzemel, s elsősorban az intézmény tanulóinak 

sportolási lehetőségét biztosítja. Szabadidő esetén a gazdasági dolgozó bérbe adja. A 
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tornateremben csak a szakórát tartó pedagógus jelenlétében tartózkodhatnak a tanulók, 

ezért baleset esetén az ügyeletes tanár felelősségre nem vonható. A tornatermet a nevelő 

szünetben és a foglalkozások végén zárja. A tanuló az öltözőbe a foglalkozások előtt 10 

perccel érkezhet, a tanóra megkezdéséig ott tartózkodik. A helyiségbe a felmentett tanuló 

csak tiszta tornacipőben léphet be. Az eszközöket használni rendeltetésüknek 

megfelelően lehet. A tornateremhez csatlakozó helyiségek (szertár, öltözők) 

vagyonvédelméért a testnevelő felelős.  

A szert§rak eszközállományáról szakleltárt kell vezetni.  A nevelő a szertárért anyagilag 

is felelősséggel tartozik. A szertárfelelős tanuló a nevelő engedélyével és jelenlétében 

léphet be a szertárba. A helyiségek zárása a pedagógusok feladata. A napközis 

sportfoglalkozásokra csak nevelő vihet el sporteszközöket. 

Az eb®dlőben beosztás alapján szervezett étkeztetés folyik. Az ebédeltetés alatt felnőtt 

ügyelet és a napközis csoportokban gyermek asztalfelelősi rendszer működik. A gyermek 

asztalfelelős gondoskodik arról, hogy ivóvíz legyen az asztalon, valamint tisztán rendben 

hagyja el az asztalt. A kulturált étkezés körülményeinek megteremtése  az ebédeltetést 

végző napközis nevelő  kötelessége. 

 

Az oszt§lytermek dekorálásáról, vagyonvédelméről a tanító, a felelős szaktanár, illetve 

a csoportfoglalkozást vezető napközis nevelő gondoskodik. A problémát észlelő 

pedagógus és az ügyeletes nevelő köteles utánajárni a károkozásnak, a tanulót felelősségre 

vonni, s a kártérítés összegét behajtatni. 

 

A tan§ri  ®s a testnevelői szoba a pedagógusok óraközi pihenésének, az órákra, 

foglalkozásokra való felkészülésének a helye. A tanári és a testnevelői szobában tanuló, 

külső személy csak pedagógus jelenlétében tartózkodhat. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettesi ir od§ban az oktató-nevelő munkával kapcsolatos 

hivatalos ügyek intézése történik. Az ott elhelyezett telefont a pedagógusok csak hivatalos 

városi ügyek rendezésére használhatják. A helyiség zárása az intézményvezető-helyettes 

feladata.  

 

5.8. Az int®zm®ny helyis®geinek b®rbead§si rendje 

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadását - ha az nem sérti az 
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alapfeladatok ellátását - a gazdasági ügyintéző szervezi az intézményvezető és a 

működtetésért felelős vezető egyetértésével. A bérleti díjak kialakítása a megfelelő 

önkormányzati rendelet alapján történik. Az iskola helyiségeit üzleti, sportolási vagy más 

céllal igénybevevő külső bérlők, az adott helyiség átadásáról szóló bérleti szerződés szerint 

tartózkodhatnak az épületben. A bérlőket a bérleti szerződésben foglaltak alapján 

vagyonvédelmi és kártérítési kötelezettség terheli. Kötelesek betartani a házirendet, illetve 

a munka- és tűzvédelmi szabályzatban foglaltakat. Üzleti tevékenységgel vagy más eseti 

üggyel kapcsolatban az intézményben tartózkodni csak intézményvezetői engedéllyel lehet. 

 

5.9. A doh§nyz§ssal kapcsolatos elŖ²r§sok  

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat, és a hátsó bejárat előtti 5 méter 

sugarú területrészt – a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. 

Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken (színház, mozi 

látogatás, kirándulások, osztályprogramok, stb.) tanulóink számára a dohányzás és az 

egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és az azon kívül tartott 

iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolába, és azon iskolai rendezvényen 

szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, 

stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be.  

A nemdohányzók védelméről szóló Az 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók 

védelméről szóló törvény 4.§ szakaszában meghatározott, az intézményi dohányzás 

szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény vezetője. 
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6. A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok 

Az intézményben a tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett – tanórán kívüli 

rendszeres foglalkozások működnek: 

- napközi otthon, 

- pedagógiai-, egészségügyi célú habilitációs és rehabilitációs foglalkozások, 

- szakkörök, 

- iskolai sportköri foglalkozások, 

- tömegsport foglalkozások, 

- felzárkóztató foglalkoztatások, 

- egyéni foglalkozások, 

- tehetséggondozó foglalkoztatások. 

A napközi otthon működésére vonatkozó általános szabályok: 

A napközi otthonba történő felvétel a szülő kérésére történik a Szervezeti és Működési 

Szabályzat előírásai alapján. 

A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérelme 

alapján történhet, az intézményvezető engedélyével.  

 

Az egy®b tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokra vonatkoz· §ltal§nos szab§lyok: 

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – az egészségügyi- és pedagógiai 

célú habilitációs és rehabilitációs, a tehetséggondozó-, felzárkóztató foglalkozások, valamint 

az egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra történő 

jelentkezés tanév elején történik, és egy tanévre szól. 

 A felzárkóztató foglalkozásokra, valamint az egyéni foglalkozásokra kötelezett tanulókat 

képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük a 

felzárkóztató foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést csak a szülő írásbeli kérelmére az 

intézményvezető adhat. 

 A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti 

óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola 

tantárgyfelosztásában kell rögzíteni. 

 A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az intézményvezető bízza meg, akik munkájukat 

munkaköri leírásuk alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az 

iskola pedagógusa. 
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Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése 

érdekében évente 1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatározott hónapban 

osztályaik számára kirándulást szerveznek. A tanulók részvétele a kiránduláson önkéntes, a 

felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. A kirándulás tervezett helyét, idejét az 

osztályfőnöki tanmenetben rögzíteni kell. 

Egy-egy tantárgy néhány témájának feldolgozását, a követelmények teljesítését segítik 

a különféle közművelődési intézményekben, illetve művészeti előadásokon tett csoportos 

látogatások, vagyis a múzeumi, kiállítási, könyvtári és művészeti előadáshoz kapcsolódó 

foglalkozások. A tanulók részvétele ezeken a foglalkozásokon – ha az tanítási időn kívül 

esik és költségekkel jár – önkéntes. A felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

A szabadidő hasznos és kulturált eltöltésére kívánja a nevelőtestület a tanulókat azzal 

felkészíteni, hogy a felmerülő igényekhez és a szülők anyagi helyzetéhez igazodva 

különféle szabadidős programokat is szervez (pl.: túrák, kirándulások, táborok, színház- és 

múzeumlátogatások, klubdélutánok, táncos rendezvények stb.). A tanulók részvétele a 

szabadidős rendezvényeken önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

 Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és 

kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő 

tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek. 

 Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást 

szervezhetnek. A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az iskola 

a foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók hit- és 

vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi. 
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7. Az int®zm®ny kºzºss®gei, kapcsolatai 

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

tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek révén és módon 

érvényesíthetik. 

7.1. Az int®zm®ny nevelŖtest¿lete  

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

intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény 

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

intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és 

oktató munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója.  

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

nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési 

törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig 

véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.  

Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés 

formájában megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. Az 

informatikát tanító pedagógusok, valamint az utazó gyógypedagógusok az SNI tanulók 

oktatásához, integrációjához szükséges ellátáshoz, munkájuk támogatására egy-egy 

laptopot kapnak az iskolában történő használatra. Ezeket a számítógépeket az elsősorban 

iskolában kell tartani és használni – munkáltatói engedéllyel – a laptopokat a pedagógusok 

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

informatikai eszközök iskolán kívüli, a pedagógiai programban szereplő rendezvényen, 

eseményen, kulturális műsorban történő használatakor.  

 

A nevelŖtest¿let ®rtekezletei, oszt§ly®rtekezletei  

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:  

- tanévnyitó, tanévzáró értekezlet,  

- félévi és év végi osztályozó konferencia,  

- tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal),  

- nevelési értekezlet (évente legalább egy alkalommal),  

- rendkívüli értekezletek (szükség szerint).  
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Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 

(fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet 

átalakító, megváltoztató rendeletek és utasítások) értelmezése céljából, ha azt a 

nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy az intézményvezető szükségesnek látja. A 

nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzŖkºnyv készül az elhangzottakról, 

amelyet az értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint két, az 

értekezleten végig jelen lévő személy (hitelesítő) ír alá.  

A nevelőtestület egy-egy oszt§lykºzºss®g tanulmányi munkájának és neveltségi 

szintjének elemzését, értékelését az osztályközösségek probl®m§inak megold§s§t 

osztályértekezleten végzi. A nevelŖtest¿let oszt§ly®rtekezlet®n csak az adott 

oszt§lykºzºss®gben tan²t· pedag·gusok vesznek r®szt kºtelezŖ jelleggel. 

Osztályértekezlet szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható 

az osztály aktuális problémáinak megtárgyalása céljából.  

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak 

kivételével – ny²lt szavaz§ssal és egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza, kivéve a jogszabályban 

meghatározott személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok 

egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt. A döntések és határozatok az 

intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.  

Augusztus végén tan®vnyit· ®rtekezletre, júniusban az intézményvezető által 

kijelölt napon tan®vz§r· ®rtekezletre kerül sor. Az értekezletet az intézményvezető, vagy 

helyettese vezetik. Félévkor és tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – 

oszt§lyoz· ®rtekezletet tart a nevelőtestület.  

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

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell 

összehívni.  

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

egyetértési joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a 

tantestület minden tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az 

intézményvezető adhat felmentést.  

 

7.2. A nevelŖtest¿let szakmai munkakºzºss®gei  

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

intézmény szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A 
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munkaközösségek segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani 

kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok 

munkájának segítése, javaslat a gyakornok vezetőtanárának megbízására. A 

munkaközösség – az intézményvezető megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak 

és gyakornokainak belső értékelésében, valamint az iskolai háziversenyek 

megszervezésében.  

Az intézményben az alábbi szakmai munkaközösségek működnek: 

- alsós munkaközösség 

- felsős munkaközösség 

- szakiskolai munkaközösség 

- utazó gyógypedagógusi szakmai közösség 

A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, 

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

és a pedagógusok között. Az utazó gyógypedagógusi szakmai közösség az utazó 

intézményegység vezető irányítása alá tartozik. A munkaközösség-vezető és utazó 

intézményegység vezető félévi gyakorisággal beszámol az intézmény vezetőjének a 

munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség munkatervét, írásos 

beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség munkájáról.  

 

A szakmai munkakºzºss®gek tev®kenys®ge  

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

munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak: 

- Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának 

javítása, a gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a 

munkaközösség-vezetők rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény 

vezetőjével. Az intézmény vezetője a munkaközösség-vezetőket félévi 

gyakorisággal beszámoltatja.  

- A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az 

intézményben folyó szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok 

értékelési rendszerének működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában.  

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

- Háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának fejlesztése céljából.  

- Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  
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- Szervezik a pedagógusok továbbképzését.  

- Javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására.  

- Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi 

közösséget; javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és 

egyetemi hallgatók szakirányításának ellátására.  

- Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló 

szakos pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga 

munkáját, tapasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek.  

- Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok 

munkáját támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok 

beilleszkedését.  

A szakmai munkakºzºss®g-vezetŖ jogai ®s feladatai  

- Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét.  

- Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és 

pedagógiai munkáját.  

- Az intézményvezető által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai 

jelenlétében beszámol a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, 

gondjairól és tapasztalatairól.  

- Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom 

használatát.  

- Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, 

munkafegyeleméről, intézkedést kezdeményez az intézményvezetőnél; a 

munkaközösség tagjainál órát látogat.  

- Az intézményvezető megbízására a pedagógus teljesítményértékelés 

rendszerében szakmai ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, 

tapasztalatairól beszámol az intézmény vezetésének.  

- Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt 

és az iskolán kívül.  

- Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség 

tevékenységéről a nevelőtestület számára.  
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- Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen 

belüli egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján 

kell képviselnie.  

- Ha a munkaközösség véleményét kéri az intézményvezető, akkor a 

munkaközösség-vezető köteles tájékozódni a munkaközösség tagjainak 

véleményéről. 

 

7.3. Alkalmi feladatokra alakult nevelŖi munkacsoportok 

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az intézményvezetőség döntése 

alapján. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezető hozza létre, erről 

tájékoztatnia kell a nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a 

nevelőtestület választja, vagy az intézményvezető bízza meg. 

 

7.4. A sz¿lŖi szervezet 

A szülői szervezetek hatáskörét a Nkt. 73.§ szabályozza. A szülői szervezet (közösség) 

iskolai szintű képviselőjével az intézményvezető, az intézményvezető-helyettes és a  

szülői szervezetet összekötő pedagógusok tartják a kapcsolatot, akiket az 

intézményvezető kér fel. 

 

A szülői szervezet részére biztosított jogok: 

Dºnt®si jogkºr®be tar tozik  

- saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának 

meghatározása,  

- képviseletében eljáró személyek megbízása,  

- szülői szervezet tevékenységének szervezése. 

Egyet®rt®si joga van: a szülőket anyagilag is érintő ügyekben 

V®lem®nyez®si joga van az SZMSZ szülőket is érintő rendelkezéseiben, a Házirend 

elfogadásakor. 

Az iskola értekezleteire - véleményezési jogkör gyakorlását érintő napirendi pontoknál - 

valamint rendezvényeire meg kell hívni az szülői szervezet vezetőségét. A szülői szervezet 
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részére évente két alkalommal tájékoztatást ad az iskola intézményvezetője. Az osztályok 

szülői szervezeteivel az osztályfőnökök tartanak kapcsolatot. 

A sz¿lőkkel val· kapcsolattart§s form§i:   

Szülői értekezlet, Nyílt nap, családlátogatás szükség szerint, közös fogadóóra, egyéni 

fogadóóra, közös iskolai szintű rendezvények, osztályközösségek és szülői szervezetek 

közös megmozdulása, meghívások rendezvényekre, kirándulások szervezése és 

lebonyolítása, értekezletre, aktuál is témában nevelési tanácsadás szervezése, szülők 

véleményének kikérése, összegyűjtése. A szülőket is érintő fogyatékosügyi 

rendezvényeken való aktív részvétel. (ÉFOÉSZ, Kézenfogva Alapítvány, Mindenkinek 

becsengettek program stb.) 

 

7.5. A tanul·k kºzºss®gei 

Az oszt§lykºzºss®g 

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. 

Az osztályközösség élén – a pedagógus, mint vezető – az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt 

ezzel a feladattal az intézményvezető bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki 

tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik.  

 

Az iskolai di§kºnkorm§nyzat: 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő 

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

oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A 

diákönkormányzat saját Szervezeti és Működési Szabályzata szerint működik. Jogait a 

hatályos jogszabályok, joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. 

A működéséhez szükséges feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet 

számára. 

A diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatát a diákönkormányzat 

készíti el, tanulóközösség fogadja el és a nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai 

diákönkormányzat élén, annak Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározottak 

szerint választott diákönkormányzati vezető illetve az iskolai diákbizottság áll. A 

tanulóifjúságot az iskola vezetősége és a nevelőtestület előtt a diákönkormányzat vezetője 

képviseli. 
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A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és 

fogja össze, akit ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az intézményvezető bízza 

meg. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben meghatározott 

időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat vezetője 

kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 

nappal nyilvánosságra kell hozni.  

Az évi rendes diákközgyűlésen a diákönkormányzat és az iskola képviselője beszámol az 

előző közgyűlés által eltelt időszak munkájáról, különös tekintettel az alábbiakra: 

- a tanulói jogok helyzete és érvényesülése, 

- az iskolai házirendben meghatározottak végrehajtásának tapasztalatai. 

A diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatát az intézmény belső 

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

iskola berendezéseit – az intézményvezető való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni (Nkt. 

48.§ 4. pontja) 

- az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek 

elfogadása előtt,  

- a házirend elfogadása előtt  

 

7.6. A kºzalkalmazotti tan§cs 

A közalkalmazotti tanács a törvényben biztosított egyetértési-, véleményezési-, és 

tájékozódáshoz való jogkörét a közalkalmazotti szabályzat alapján gyakorolja.  

A munkáltatóval való közvetlen kapcsolattartás az elnök feladata. Az 

érdekképviseleti szervek munkahelyi vezetőivel – a jogszabályokban előírt módon – az 

intézményvezető tartja a kapcsolatot. 

 

7.7. Az int®zm®ny kºzºss®geinek kapcsolattart§sa 

Az int®zm®nyvezet®s ®s a nevelŖtest¿let 

 A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az intézményvezető 

segítségével a megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul meg.  

A kapcsolattartás fórumai: 

- az iskolavezetőség (az igazgatói tanács) ülései, 
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- a különböző értekezletek, 

- megbeszélések. 

E fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg.  

 A vezetőség az aktuális feladatokról a tan§ri szob§ban elhelyezett hirdetőtáblán, 

valamint ²r§sbeli t§j®koztat·kon (kºrºzv®nyeken) keresztül és elektronikusan (e-mail) 

értesíti a nevelőket. 

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek: 

- az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó 

pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól, 

- az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait 

közvetíteni az iskolavezetőség felé. 

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

munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az iskola 

vezetőségével. 

 

A szakmai munkakºzºss®gek kapcsolattart§sa 

Az iskolában tevékenykedő szakmai munkaközösségek folyamatos együttműködéséért és 

kapcsolattartásáért a szakmai munkaközösségek vezetői felelősek. 

A szakmai munkaközösségek vezetői a munkaközösség éves munkatervének 

összeállítása előtt közös megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat 

különös tekintettel a szakmai munka alábbi területeire: 

- a munkaközösségen belül tervezett ellenőrzések és értékelések, 

- iskolán belül szervezett bemutató órák, továbbképzések,  

- iskolán kívüli továbbképzések, 

- a tanulók, osztályközösségek számára szervezett pályázatok, tanulmányi, kulturális 

és sportversenyek, egyéb rendezvények. 

A szakmai munkaközösségek vezetői az iskolavezetőség (az igazgatói tanács) ülésein 

rendszeresen tájékoztatják egymást a munkaközösségek tevékenységéről, aktuális 

feladatairól, a munkaközösségeken belüli ellenőrzések, értékelések eredményeiről. 

 

A nevelŖk ®s a tanul·k 

 A tanulókat az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról  

- az intézményvezető 
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- a diákközgyűlésen évente legalább 1 alkalommal,  

- a bejáratnál elhelyezett hirdetőtáblán keresztül folyamatosan, 

- az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon, 

- a szaktanárok tájékoztatják. 

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak 

folyamatosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell.  

 A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított 

jogaiknak az érvényesítése érdekében – szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott 

képviselőik, tisztségviselők útján – az iskola vezetőségéhez, az osztályfőnökükhöz, az iskola 

nevelőihez, a diákönkormányzathoz fordulhatnak. 

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

választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola vezetőségével, a nevelőkkel, 

a nevelőtestülettel. 

 

A nevelŖk ®s a sz¿lŖk 

A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 

- az intézményvezető: 

- az iskola bejáratánál elhelyezett hirdető táblán keresztül, 

- az osztályfőnökök: 

- az osztály szülői értekezleten,  

- az e-ellenőrző keresztül tájékoztatják. 

 A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi 

lehetőségek szolgálnak: 

- a családlátogatások, 

- a szülői értekezletek, 

- a nevelők fogadó órái, 

- a nyílt tanítási napok, 

- a tanuló értékelésére összehívott megbeszélések, 

- írásbeli tájékoztatók az ellenőrző könyvön, elektronikus KRÉTA naplón 

keresztül. 

 A szülői értekezletek és a nevelők fogadóóráinak időpontját az iskolai munkaterv 

tartalmazza. A szülők a tanulók és a saját – a jogszabályokban, valamint az iskola belső 

szabályzataiban biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, 
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közvetlenül vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján az iskola vezetéséhez, az adott 

ügyben érintett gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz 

fordulhatnak. 

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

választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola vezetésével, 

nevelőtestületével. 

 A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, Szervezeti és Működési 

Szabályzatáról, illetve házirendjéről az intézményvezetőtől, valamint a helyetteseitől az 

iskolai munkatervben évenként meghatározott fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást.  

 Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, és 

megtekinthető. A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve 

intézményeknél található meg: 

- az iskola fenntartójánál, 

- az iskola irattárában, 

- az iskola könyvtárában, 

- az iskola nevelői szobájában. 

-  honlapon: www.gollesz.hu 

A házirend előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szülőnek, valamint az 

iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. 

A házirend egy-egy példánya megtekinthető 

- az iskola irattárában; 

- az iskola könyvtárában; 

- az iskola nevelői szobájában; 

- az osztályfőnököknél; 

- a diákönkormányzatot segítő nevelőnél, 

- honlapon: www.gollesz.hu 
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8. Az int®zm®ny k¿lsŖ kapcsolatai, a kapcsolattart§s form§i 

 

Az iskolát a külső kapcsolatokban az intézményvezető képviseli. Az intézményvezető-

helyettes kapcsolatot tart a külső szervekkel. 

 

A kapcsolattart§s 

- Nyíregyházi Tankerületi Központ 

- Gyermekjóléti Szolgálatok 

- Pedagógiai Szakszolgálat 

- Iparkamara, Nyíregyháza 

- Agrárkamara, Nyíregyháza 

- Nyírségi Szakképzés-szervezési Kiemelkedően Közhasznú Nonprofit Kft. 

- Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala  

- Városi Gyámhivatal 

- Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Önkormányzat Területi Gyermekvédelmi 

Központja 

- oktatási intézmények vezetői 

- Cigány Kisebbségi Önkormányzat 

Gyakorlati helyek: 

- COOP ABC, Nyíregyházi egységei 

- Tulipa Kft, Nyíregyháza 

- 2.Sz. Kenyérgyár Kft., Nyíregyháza 

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az intézményvezető a felelős. 

 

Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 

fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel: 

Az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával: 

- Kövér Endréné Közalapítvány, Nyíregyháza, Báthory út 30. 

- Szabolcsi Esőemberekért Alapítvány, Nyíregyháza, Báthory út 30. 

Helyi társadalmi szervezetekkel, egyesületekkel: 

- ÉFOÉSZ megyei szervezete, Nyíregyháza, Vécsei köz 4. 4400 

- Megyei Vöröskereszt Nyíregyháza, Malom út 3. 4400 
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Valamennyi egyház helyi gyülekezeteivel. 

Az alábbi közművelődési intézményekkel: 

- Móricz Zsigmond Megyei Könyvtár,  

- Váci Mihály Művelődési Központ és Ifjúsági Centrum,4 

- Jósa András Múzeum 

A Gyermekj·l®ti Szolg§lattal val· kapcsolattart§s rendje 

Az iskola és a Gyermekjóléti Szolgálat közös feladata a tanulók 

veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése. Ha az iskola a gyermekeket 

veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, segítséget kér a 

Gyermekjóléti Szolgálattól. 

Az osztályfőnökök, pedagógusok, szülők vagy tanulók jelzése alapján 

gyermekbántalmazás vélelme érdekében, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem 

szüntethető, veszélyeztető tényező esetén értesíti a gyermekjóléti szolgálatot. (Ismételt 

igazolatlan mulasztás, szülő(k) tartós betegsége, szülő(k) alkoholizálása, negatív irányú 

baráti befolyásoltság, a család nehéz anyagi helyzete, bűnöző családi környezet stb. esetén.) 

A feltárt káros hatások megelőzésére, illetve ellensúlyozására pedagógiai eszközökkel 

törekszik, melynek során többféle beavatkozást tehet: 

- családlátogatás,  

- nevelési segítség-, életvezetési tanácsadás,  

- fejlesztő, felzárkóztató iskolai program,  

- rendszeres gyermek-és ifjúságvédelmi támogatás,  

- természetbeni juttatás iránti kérelemre javaslat. 

A Gyermekjóléti Szolgálat az oktatási intézmény jelzéseit fogadja és a probléma 

megoldása érdekében intézkedéseket tesz. A Gyvt. 17.§ (2) pontja alapján a nevelési 

oktatási intézmények kötelesek: 

- jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Gyermekjóléti Szolgálatnál.  

- hatósági eljárást kezdeményezni a gyermek bántalmazása, súlyos elhanyagolása 

illetve más veszélyeztető magatartás esetén. 

Iskolai mulasztások jelzése a Gyermekjóléti Szolgálat felé: 

- Az iskola kötelezettsége, feladata tanköteles tanuló esetében az első igazolatlan 

mulasztáskor a szülőt értesíteni. Az értesítésben fel kell hívni a szülő figyelmét az 

igazolatlan mulasztás következményeire. 

- Ha egy tanítási évben a tanköteles korú tanuló igazolatlanul többet mulaszt 10 
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óránál, az iskola intézményvezetője értesíti a gyermek lakóhelye szerinti illetékes 

jegyzőt a szülők elleni szabálysértési eljárás kezdeményezése céljából a 

tankötelezettség be nem tartása miatt,  

- az iskola vezetése köteles a mulasztást jelezni 30 óra igazolatlan hiányzás esetén 

jelzéssel él a Gyermekjóléti Szolgálat felé. 50 óra igazolatlan hiányzás esetén a 

jegyző és a Gyermekjóléti Szolgálat felé is jelzést küld.  

Az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzé kell tennie a 

gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények (pl.: Gyermekjóléti Szolgálat, 

Egységes Pedagógiai Szakszolgálat, drogambulancia, ifjúsági lelkisegély telefon stb.) 

címét, illetve telefonszámát. 

 

A Pedag·giai Szakszolg§lattal val· egy¿ttműkºd®s, a kapcsolattart§s rendje 

- Az iskola a gyermek, tanuló vizsgálatát/felülvizsgálatát csak a szülő írásbeli 

egyetértésével kérheti.  

- A tanuló sajátos nevelési igényének (SNI) megállapítása céljából a szakértői 

bizottság vizsgálatához pedagógiai jellemzést készít a tanulóról. 

- A szakértői bizottság a tanuló vizsgálatát követően szakvéleményt készít, 

melyet megküld az intézménynek és a szülőnek. 

- Az iskola a szakvéleményt nyilvántartja, figyelemmel kíséri annak határidejét 

és kéri a bizottságtól a kontrollvizsgálat elvégzését 

- Az iskola vezetője biztosítja a dokumentumokba való betekintést, lehetővé 

teszi a feladatvégzésben közreműködő pedagógus jelenlétét, az ellenőrzés 

során feltárt hiányosságok megszüntetésére a szükséges intézkedéseket 

megteszi. 

Az együttműködés egyéb formái:  

- intézményvezetői szinten személyes megbeszélés,  

- problémafeltárás kölcsönös biztosítása,  

- kapcsolattartói feladatok ellátása,  

- konzultációs lehetőségek biztosítása a pedagógusok részére a tanuló fejlődésének 

elősegítése céljából.  
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Az iskola eg®szs®g¿gyi ell§t§st biztos²t· eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·val val· 

kapcsolattar t§s rendje 

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) 

NM rendelet szerint végzi.  

Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézményvezetője, a közvetlen munkát 

a intézményvezető-helyettes végzi. Az iskolaorvos hetenként egy alkalommal, a védőnő 

hetente kettő napon tartózkodik az iskolában. A napok kijelölése az adott tanév 

szeptember 15-ig megtörténik.  

 

Feladatuk: 

- Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy 

alkalommal történő szűrővizsgálata, a vizsgálatkor talált kóros elváltozások 

esetében a tanuló gondozásba vétele  

- a pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait ellátása 

- a megelőző szűrővizsgálat és az egészségügyi problémákkal küzdő gyerekek 

szakorvosi rendelésre utalása rendszeres ellenőrzése 

- felvilágosító előadások tartása egészségnevelő céllal 

- a tanulót, ha egészségi állapota indokolja, az iskolaorvosi és (szükség esetén) 

szakorvosi szűrővizsgálat alapján könnyített vagy gyógytestnevelés órára osztják 

be, illetve felmentik a testnevelés óra látogatása alól,  

Az ill etékes intézményvezető-helyettes feladata az egészségügyi munka feltételeinek 

biztosítása. 

Az iskola tanulói tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi szűrésen vesznek részt 

szakorvosi rendelőben. A vizsgálatra az osztályfőnök, vagy pedagógiai segéderők kísérik 

el a tanulókat. A szakrendelésen osztálynévsorral és tanulói TAJ azonosító kártyával kell 

megjelenni.  

 

A h²rkºzl®si szervekkel val· kapcsolattart§s rendje 

A hírközlési szervekkel közvetlen kapcsolatot az intézményvezető tart. Az iskola 

intézményvezetője illetékes nyilatkozni az iskola egészét érintő oktató-nevelő munkáról. 

Ezt a jogát ideiglenesen vagy állandó jelleggel átruházhatja az intézményvezetője-

helyettesre. 
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Az iskola programjairól, legfontosabb rendezvényeiről, pályázati 

eredményességéről tájékoztatja a helyi hírközlő szerveket, meghívót, írásbeli anyagot 

juttat el hozzájuk. Az iskolai programokról, rendezvényekről csak a feladatra megbízott 

pedagógus készíthet fényképeket, melyek felhasználhatók az iskolai honlap, illetve egyéb 

iskolai szóróanyagok, kiadványok elkészítéséhez a megfelelő adatvédelmi szabályok 

betartása mellett. 

Az iskola pedagógusai, egyéb dolgozói - a munkaköri leírásukban szereplő etikai 

kódex betartásával - az iskolát érintő kérdésekben a hírközlő szerveknek tájékoztatást az 

intézményvezető tudtával, saját munkájukkal kapcsolatban szabadon adhatnak. 
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9. Az iskolai tankºnyvell§t§s rendje 

 

Az iskolai tankºnyvell§t§s 

Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladata a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz 

történő eljuttatása. A tankönyvellátás feladatait iskolánkban az intézményvezető által 

megbízott tankönyvfelelős látja el. Az iskolai tankönyvellátás rendjét a szakmai 

munkaközösség véleményének kikérésével évente az iskola intézményvezetője állapítja meg. 

 

T§j®koztat§si kºtelezetts®g 

Az iskola elektronikusan, szükség szerint telefonon vagy írásban tájékoztatja a 

tanulókat és a szülőket az iskolai tankönyvellátás folyamatairól (a támogatás feltételeiről, az 

igénybejelentés módjáról, a határidőkről). A könyvtáros, a könyvtárba való beiratkozás 

alkalmával tájékoztatják a szülőket arról, hogy a tanulók részére lehetőség van 

tankönyvkölcsönzésére (tartós tankönyvek, segédkönyv), amelyek kölcsönzési határideje 

egy tanévre szól. Ezen könyvek kölcsönzésére, használatára, kártérítésére vonatkozó 

szabályokat az iskolai könyvtár működési szabályzata és mellékletei tartalmazzák. Azok a 

tanulók, akik ingyenes tankönyvellátásban részesülnek (ide vonatkozó törvény 2001. 

XXXVII. tv. a tankönyvpiac rendjéről és későbbi módosításai) jegyzékben kapnak 

tájékoztatást a tankönyvfelelőstől arról, hogy mely tankönyvekhez jutnak a tanulók az iskolai 

könyvtárból való kölcsönzés útján. Az iskolai könyvtár nyilvántartásában lévő tankönyvek 

kezeléséről az iskolai könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzatában leírtak az irányadók. 

 

Tankºnyvrendel®s, tankºnyvcsomag ºssze§ll²t§sa 

A tankönyvrendelés elkészítésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet és a speciális 

nevelési szükségletű tanulók igényeit, képességeit, illetve a szülők anyagi lehetőségeit. A 

tankönyvek kiválasztása a pedagógus feladata. A pedagógus nem választhat olyan 

tankönyvet, melynek igénybevétele az iskolai tankönyvrendelés és tankönyvellátás 

jogszabályban meghatározott rendje szerint nem biztosítható valamennyi tanulónak, vagyis 

a törvényben meghatározott körben sérülne az ingyenesség elve, a térítésmentes tankönyvhöz 

való hozzájutás lehetősége minden arra jogosult tanuló számára. A tankönyvcsomag együttes 

értéke nem lehet nagyobb annál az összegnél, amit az iskola a rendelkezésre álló tárgyévi 

tankönyv-támogatási keretből tud – a könyvtári tankönyvkészlet felhasználásával - az 

ingyenességre jogosult tanulók rendelkezésére bocsátani. 
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Ennek érdekében minden pedagógus feladata, hogy a tankönyveket az hivatalosan 

közétett tankönyvjegyzéken szereplőkből válassza ki. A pedagógusok által használni 

kívánt tankönyvek jegyzékét (kiadói azonosító, szerző, cím, ár megjelölésével) írásban 

juttatják el a hivatalos tankönyvjegyzék megjelenését követő két hétben a 

tankönyvfelelőshöz. Az osztályfőnök feladata, hogy segítse a tankönyvfelelős munkáját 

azzal, hogy a kiadott igénylőlapokat, adatlapokat összegyűjti és átadja a 

tankönyvfelelősnek. 

 

A tankºnyvfelelŖs megb²z§sa 

Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az intézményvezető 

a felelős. Az intézményvezető jelöli  ki a tankönyv-értékesítésben közreműködő személyt 

vagy személyeket, aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában. 

A tankönyvfelelős személyét az iskolai munkatervben rögzíteni kell. 

Ha az intézmény vezetője az iskola más alkalmazottját kívánja megbízni a tankönyvfelelős 

feladatkörével, akkor ezt – rendkívüli  eseteket leszámítva – a tanév munkatervében 

rögzíteni kell. Ha a tankönyvfelelős az elkövetkező tanévben nem kívánja ellátni feladatait, 

akkor ezt legkésőbb a tanévnyitó értekezleten köteles bejelenteni. 

 

A tankºnyvfelelŖs feladatai 

Az intézmények november 15-ig kötelesek a kedvezményekkel kapcsolatos tanulói 

igényeket felmérni. A tankönyvfelelős a felmérés alapján megállapítja, hogy hány 

tanulónak kell biztosítania kedvezményt, illetve hány tanuló igényel és milyen 

tankönyvtámogatást a normatív kedvezményen túl. Az adatokat írásos formában november 

25-ig ismerteti az intézmény vezetőjével. Lista kiadása minden tanuló részére az 

oktatáshoz szükséges tankönyvekről a szerző, a cím, a cikkszám és az ár megjelölésével. 

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

szülők megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes 

tankönyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, 

például használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

Azok a tanulók, akik ingyenes tankönyvellátásban részesülnek, tájékoztatást kapnak a 

tankönyvfelelőstől arról, hogy mely tankönyvekhez jutnak az iskolai könyvtárból 

kölcsönzés útján. Azok a szülők, akik nem kívánnak élni a kölcsönzés útján kínált 

tankönyv-használat lehetőségével a tankönyvet meg is vásárolhatják, erről írásban 

nyilatkozhatnak. 
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Az ingyenes tankönyvre jogosultakat tájékoztatja arról, hogy az iskolai könyvtárból 

kölcsönzés útján biztosított tankönyvek lehetnek használt állapotúak. 

Az iskolai könyvtár nyilvántartásában lévő tankönyvek kezeléséről az iskolai könyvtár 

Szervezeti és Működési Szabályzatában leírtak az irányadók. 

A hivatalos tanulói tankönyvtámogatáshoz készült (5. melléklet a 16/2013. (II. 28.) EMMI 

rendelethez) igénylőlapon beszerzi a normatív kedvezmény iránti igényekhez szükséges 

nyilatkozatokat, igazolásokat illetve megkéri azok bemutatását a szülőktől. 

A szülői nyilatkozatok, a pedagógusok javaslatai alapján a tankönyvrendelést összesíti 

február 28-ig a központi intézmény tankönyvfelelőse. A tankönyvrendelést alá kell íratni 

az intézményvezetővel. 

A tankönyvek kiosztása lehetőleg az első tanítási napon történik. Azokat a tankönyveket, 

amelyeket az iskola könyvtári kölcsönzés útján biztosít, az első iskolai héten juttatja el 

az arra rászorult tanulóknak. 

Gondoskodik a számlák, átvételi elismervények kiadásáról. Mivel az intézmény alapító 

okiratában a tankönyvek forgalmazására nem kapott engedélyt, ezeket az intézménnyel 

szerződésben álló tankönyvforgalmazó cég nevében adja ki a tankönyvfelelős.  
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10. Az iskolai kºnyvt§r, inform§ci·s klub mŤkºd®si rendje 

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

érdekében iskolai könyvtár működik.  

 Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok 

rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben 

használatának biztosítása, kölcsönzése, valamint tanórai és tanórán kívüli foglalkozások 

tartása. 

Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez 

be, melyeket a rászoruló tanuló számára egy-egy tanévre kikölcsönöz. 

Az iskolai könyvtárért felelős rendszeres kapcsolatot tart fenn az alábbi intézmények 

könyvtáraival: 

¶ Megyei Könyvtár, 

Az iskolai könyvtár működtetéséért, a könyvtárral kapcsolatos feladatok ellátásáért a 

könyvtárosi feladatokat ellátó személy a felelős. 

Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a Szervezeti és Működési Szabályzat 1.sz. 

mellékletében található gyűjtőköri szabályzat alapján a nevelők és a szakmai 

munkaközösségek javaslatának figyelembe vételével történik. 

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

tanulók és azok csoportjai. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

- tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól, 

- tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása, 

- könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása, 

- könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 

- tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, 

valamint más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése. 

A könyvtár szolgáltatásait csak azon iskolai dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az iskolai 

könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy tanévre 

szól. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat a beiratkozott dolgozónak, vagy 

tanulónak haladéktalanul a könyvtárosi feladatokat ellátó személy tudomására kell hoznia. 
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  A nevelőknek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtárosi feladatokat ellátó személy 

közreműködésével tervezett tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, 

témáját, az igényelt szolgáltatások körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben 

tervezniük, majd a könyvtárossal egyeztetniük kell. 

 Az iskolai könyvtár dokumentumait (a tartós tankönyvek és a tanulók által használt 

segédkönyvek kivételével) 2 hét időtartamra lehet kikölcsönözni. A kölcsönzési idő 2 

alkalommal meghosszabbítható. 

Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők: 

- kézikönyvek, 

- számítógépes szoftverek, 

- muzeális értékű dokumentumok, 

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

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

dokumentumot az előírt határidőre nem hozza vissza, a magasabb jogszabályokban előírt 

módon és mértékben kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a 

könyvtáros javaslata alapján az iskola intézményvezetője határozza meg. 

(A könyvtár teljes állományának listáját a Pedagógiai Program vonatkozó fejezete tartalmazza.) 
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11. Rendk²v¿li esem®ny eset®n sz¿ks®ges teendŖk 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az 

iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 

felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

- a tűz, 

- a robbantással történő fenyegetés. 

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

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola intézményvezetőjével, illetve valamely 

intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

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

nevelőnek a tantermen kívül (pl.: mosdóban stb.) tartózkodó gyerekekre is 

gondolnia kell! 

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

elhagyásában segíteni kell! 

- A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő 

hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen 

valamelyik tanuló az épületben. 

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

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

Az intézményvezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett 

épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az 

alábbi feladatokról: 

- a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

- a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

- a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

- az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

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

tűzszerészek stb.) fogadásáról. 



64 

 

A tŤz esetében szükséges teendőket, az erre az esetre elvárt magatartást az iskola dolgozói 

és tanulói részéről az intézmény Tűzvédelmi Szabályzata részletesen tartalmazza. A 

tűzriadó levonulási terve a tantermekben, és az iskola folyosóján ki van függesztve. A 

kijáratok szabaddá tételét biztosítani kell. Az a személy, aki tüzet vagy bombát észleli, 

vagy annak helyzetéről értesül, köteles azonnal riasztani a dolgozókat, értesíteni vezetőjét. 

Ezzel egyidőben telefonon értesíteni kell a Városi rendőrkapitányságot a 107-es, a Városi 

tűzoltóságot a 105-ös, és a mentőket a 104-es telefonszámon, illetve az iskola 

intézményvezetőjét, vagy helyettesét. 

A rendőrséggel a következő adatokat kell közölni: 

- a probléma pontos helyét, címét,  

- veszélyeztetett terület megjelölését 

- emberélet van-e veszélyben 

- a bejelentő személy nevét, és a telefonszámát. 

Az intézményben tartózkodó tanárokat, tanulókat, egyéb dolgozókat 1 perces szaggatott 

csengetéssel, majd kiabálással kell riasztani. Az intézményben tartózkodó személyek a 

tűzriadónál alkalmazott kivonulási terv szerint a riasztást követően a legrövidebb időn 

belül az iskola épületét kötelesek elhagyni és biztonságos távolságban elhelyezkedni.  

 

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

(VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket 

léptetjük életbe. 

A rendkívüli  események megelőzése érdekében az iskola intézményvezető-

helyettese, és gazdasági dolgozója, esetenként, az iskolatakarító személyzete a mindennapi 

feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli  tárgy, bombára utaló 

tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 

Amennyiben az intézmény dolgozója az épületben bomba elhelyezésére utaló 

jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentő telefonüzenet érkezik, a rendkívüli  

eseményt azonnal be  kell  jelenteni az  iskola  legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy 

a gazdasági dolgozójának. Az értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés 

valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 

történik.  

Szükség esetén azonnal meg kell kezdeni a személyek mentését.  
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Személyi sérülés esetén:  

- meg kell kezdeni az elsősegélynyújtást,  

- telefonon értesíteni kell a mentőszolgálatot (104). 

Az intézményvezető (vagy az általa megbízott személy) feladata: 

- biztosítani a helyszínt, 

- gondoskodni a kiérkező rendőrség, tűzszerészek vagy mentők fogadásáról. 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola 

intézményvezetőnek vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

- a rendkívüli  esemény kezdete óta lezajlott eseményekről a veszélyeztetett 

épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 

- az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről) 

- a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről 

- az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, az épület 

kiürítéséről 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell 

eljárni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és 

tanulója köteles betartani!  

A tanév során két alkalommal „próba” tűzriadót kell tervezni, amelyet a megbízott 

illetékes szervez. A tanév elején az iskola dolgozói és a tanulók részére tűzvédelmi oktatást 

kell tartani, melyet aláírásukkal igazolnak. 

A tűz- és bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel 

történik. Az esetleges bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni 

köteles a tanítási idő meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével. 
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12. Balesetek megelŖz®s®re tett int®zked®sek 

A tanuló- és gyermekbalesetekről - NEMFI honlapján - Baleseti Jegyzőkönyv Nyilvántartó 

rendszerében rögzíteni kell az esetet. „Nyilvántartás tanuló- és gyermekbalesetekről” 

nyomtatványon a tanulói baleseteket nyilván kell tartani.  

 

Baleset esetén a helyszínen tartózkodó nevelőnek /dolgozónak/ intézkednie kell a balesetet 

szenvedett ellátása felől. Az intézményekben az iskolatitkár feladata a bejelentési 

kötelezettség maradéktalan teljesítése a munkavédelmi felelős bevonásával a fenntartó felé.  

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul 

ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és 

szervezési okokat. Ezekről a balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell 

felvenni, annak a nevelőnek, aki a tanulóval tartózkodik, amelynek egy-egy példányát a 

kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig meg kell 

küldeni a fenntartónak, valamint át kell adni a tanulónak; gyermek és kiskorú esetén a 

szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg. Ha a sérült állapota vagy a 

baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem lehet befejezni, 

akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell  indokolni. A súlyos balesetet az iskolának - 

telefonon vagy személyesen - azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre álló adatok 

közlésével az intézmény fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább 

középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

 

S¼lyos az a tanul·- ®s gyermekbaleset, amely: 

- a sérült halálát, (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől 

számított 90 napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel 

összefüggésben életét vesztette) 

- valamely érzékszerv (érzékelőképesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű 

károsodását, orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást, 

- súlyos csonkulást (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb részének 

elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

- a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve elmezavart 

okozott. 

A nevelési-oktatási intézménynek lehetővé kell tenni a Szülői szervezet (közösség) és az 
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iskolai diákönkormányzat képviselője részvételét a tanuló- és gyermekbalesetek 

kivizsgálásában. Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges 

intézkedést a hasonló esetek megelőzésére. 

 

Oszt§lyfőnºk feladata: Minden tanév első osztályfőnöki óráján a tanulókat 

életkoruknak és fejlettségüknek megfelelően balesetvédelmi oktatásban kell részesíteniük. 

Az ismertetés tényét és tartalmát az e-osztálynaplóban dokumentálni kell. A 

balesetvédelmi oktatásban részt vett tanulókról nyilvántartást vesz fel, azt a tanulókkal 

aláíratja és a nyilvántartási lapot az első napon leadja az intézményvezető-helyettesi 

irodában. Az első osztályos tanulók nyilvántartási lapját a szülőkkel kell aláíratni. 

Tudatosítja a tanulókkal a Házirendben megfogalmazott védő, óvó eljárásokat. Tanulmányi 

és osztálykirándulások előtt felhívja a tanulók figyelmét a testi épségük védelmére 

vonatkozó előírásokra, a tilos és elvárható magatartásformára, a veszélyforrásokra. A 

kirándulás időtartamára elsősegély csomagot biztosít. 

Minden pedag·gus feladata: Szaktárgyuknak megfelelően törekedjenek a tanulók 

egészséges életmódjának, szokásainak kialakítására. Hívják fel a tanulók figyelmét az adott 

tantárgy óráin a veszélyforrásokra, ismertessék a testi épségük védelmére vonatkozó 

előírásokat, követeljék meg azok betartását. 

¦gyeletes pedag·gusok feladata: A házirendben megfogalmazott szünetek rendjére 

vonatkozó védő, óvó rendszabályok szigorú betartatása a tanulókkal. Az iskolában 

keményforrasztás,- ív- és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve tartály felszerelése az 

épületben szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka kivételével nem 

végezhető. A gazdasági dolgozó feladata, hogy ezeket a munkákat úgy ütemezze, hogy 

lehetőleg az épületben tanulók ne tartózkodjanak (tanítási idő után, téli, tavaszi, nyári 

szünetben).  A tanulók a tantermekben elhelyezett elektromos berendezéseket és egyéb 

szemléltető eszközöket nem használhatják: számítógép és tartozékai, audiovizuális 

eszközök (televízió stb.), a stúdió berendezési tárgyai - kivéve pedagógus felügyelete 

mellett. 
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13. A tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelete ®s ell§t§sa 

 A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola 

intézményvezetője megállapodást köt a: 

-  Foglalkozás-egészségügyi Szolgálat vezetőjével. 

A megállapodásnak biztosítania kell: 

-  az iskolaorvos heti egy alkalommal történő rendelését az iskolában (tanévenként 

meghatározott napokon és időpontban), 

- a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: 

- fogászat: évente 2 alkalommal, 

- a tanulók fizikai állapotának mérését évente 2 alkalommal, 

- a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi 

vizsgálatát: évente 1 alkalommal, 

- a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát 

havonta 1 alkalommal, valamint szükség szerint. 

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít. 

 



69 

 

14. Int®zm®nyi hagyom§nyok §pol§sa, rendezv®nyek 

a) Az iskolai hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok: 

Az iskolai ünnepélyek és megemlékezések tartalmukban és külsőségükben a 

tanulók nevelését, az iskola hagyományainak kialakítását és ápolását szolgálják. Az 

ünnepélyek és megemlékezések formáját és idejét az iskola vezetése határozza meg. 

Az iskolai ünnepélyeken a nevelőtestület és a tanulóifjúság minden tagjának 

megjelenése kötelező. 

Az iskolai ünnepélyeket, megemlékezéseket a nevelőtestületnek a munkatervben 

megbízott tagjai készítik elő és rendezik. Az iskola épületét az ünnepnaphoz méltóan fel 

kell díszíteni, lobogózni. 

Az előkészítő munkában, a rendezésben való részvétel, továbbá a megemlékezések 

megtartása, minden pedagógus kötelessége. 

Az iskolai ünnepélyek tartása idején az iskola munkarendje az intézményvezető 

döntése szerint módosul. 

b) Hagyományőrző tevékenységek, ünnepeink: 

 Az iskolával való első találkozás, az óvodai védett környezet elhagyása a gyermek, 

a szülő számára szorongást, bizonytalanságot okozó tényező. Ennek oldására született a 

beiratkozás vagy tájékoztatás alkalmával történő beszélgetés, az iskola, az osztályok, a 

tanulók megtekintése. 

Az első tanítási napon köszöntjük az új tanulókat, és ezen a napon tartjuk az első szülői 

értekezletet is. 

Nem csak a fogadás, de a tanulóink búcsúztatása is hasonló formában történik. A 

ballagás, a búcsúztatók, a műsorok, a diáktársak sorfala között vonuló végzős diákok 

ünneplése, iskolai életünk fontos pillanata. A szalagavató ünnepség megrendezésével új 

hagyományt teremtettünk. 

Nemzeti ünnepeinkről (1956. október 23-a, 1848. március 15-e évfordulója), 

faliújságok, plakátok és ünnepi műsorok készítésével emlékezünk meg. 

Az ünnepek sorában első helyen áll a karácsony, amelyben a napközis csoportok 

műsorral ajándékozzák meg az egész iskola közösségét. A szervezett közös ünnepet az 

ajándékozás és az osztályszintű karácsony követi. 

A Mikulás ünnep és a farsangi jelmezfelvonulás is a hagyományos 

rendezvényeinkhez tartozik. 
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Anyák napján a kisiskolás korosztály együtt köszönti műsorral, virággal, ajándékkal 

a meghívott édesanyákat, nagymamákat. 

 Megünnepeljük a Madarak és a Fák Napját a természetben, ahol vetélkedőkkel, 

feladatokkal tarkított programokat kínálunk. 

 Gyermeknapon általában egy napon át tartó rendezvények várnak a tanulókra: 

játékok, vetélkedők és közös kirándulás. 

 

Iskolai szintŤ rendezv®nyeink: 

 Hagyományt teremtettünk a házi versenyekkel, vetélkedőkkel. Nagy érdeklődés 

kíséri a matematika-, anyanyelvi-, és szavalóversenyt, valamint az 1-4. évfolyam számára 

kiírt képzőművészeti pályázatot és szépírás versenyt, és a felső tagozatosok számára 

meghirdetett praktikus ismeretek vetélkedőt. 

Kulturális rendezvényeink közé tartozik a csoportos színház-, múzeum- és 

könyvtárlátogatás. 

Region§lis szintŤ rendezv®nyeink: 

 Iskolánk tanulói rendszeresen indulnak az alábbi megyei szintű versenyeken: 

- Komplex Tanulmányi Versenyen, 

- Váci Mihály Szavalóversenyen 

- Vöröskeresztes Vetélkedőn 

- Mentálhigiéniás versenyeken 

Sportversenyek: 

- Őszi - Kupa kispályás labdarúgó torna 

- Téli Teremlabdarúgó Torna 

- Atlétikai Verseny 

- Gyermeknapi Kupa 

- Asztalitenisz 

- Úszás 
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15. Vagyonnyilatkozat ï t®teli kºtelezetts®g 

 Aki feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb állami pénzeszközök felett 

rendelkezik, továbbá az iskolai vagyonnal való gazdálkodás során javaslattételre, döntésre 

vagy ellenőrzésre jogosult, annak ®vente esedékes a vagyonnyilatkozat beadása.  

 Kötelező a hozzátartozóra vonatkozó nyilatkozattétel is. (házastárs, élettárs, közös 

háztartásban élő szülő, gyermek, a házastárs gyermeke, ideértve az örökbefogadott és a 

nevelt gyermek is).  

Kºtelezettek kºre: 

- intézményvezető 

- intézményvezető-helyettes 

A nyilatkozatt®tel esed®kess®ge: 

- a kötelezettséget megalapozó jogviszonyba, beosztásba kerülés, a munka vagy 

a feladatkör betölthetősége érdekében a kinevez®s®t megelŖzŖen, 

- a kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás munka- vagy feladatkör 

megszŤn®s®t kºvetŖ harminc napon bel¿l, 

- a fent nevezett kötelezettség fennállása alatt az első vagyonnyilatkozat-tételt 

követően - két év múlva – az esedékesség évében június 30-ig.  

A vagyonnyilatkozat-t®tel formai kºvetelm®nyei: 

- A vagyonnyilatkozatot két példányban a törvény mellékletében 

meghatározottak szerint kell kitölteni és a kötelezett által valamennyi oldalán 

aláírva, példányonként külön-külön zárt borítékban kell elhelyezni.  

- A vagyonnyilatkozat-tétlei kötelezettség teljesítését a fenntartó ellenőrzi. A 

nyilatkozat tartalmát abban az esetben ismerheti meg, ha a 14.§ rendelkezései 

szerint döntenie kell a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről.  

- Egyéb esetben a borítékok felnyitása törvénytelen, jogi következményeket von 

maga után.  

- Amennyiben a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszűnt, 8 napon belül 

köteles az őrzött példányt visszaadni.  
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16. K¿lºnºs kºzz®t®teli lista 

Az int®zm®nyek: 

- internetes honlapján, 

- digitális formában, 

- személyazonosításra alkalmatlan formában, 

- kinyomtatható és részleteiben is kimásolható módon, 

- díjmentesen hozzáférhetővé kell tenni, 

- szükség szerint, de legalább nevelési évenként felülvizsgálva és 

pontosítva a következőket: 

A pedag·gusok iskolai v®gzetts®g®t ®s szakk®pzetts®g®t, hozz§rendelve a helyi 

tanterv tant§rgyfeloszt§s§hoz: 

- egyetemet végzett pedagógus 

- szakvizsgázott pedagógus 

- tanár, tanító 

- napközis nevelő 

- másoddiplomás pedagógus 

- OKJ tanfolyamot végzett 

- iskolapszichológus 

- tanúsítvánnyal rendelkezők 

     (szakmai irányultság szerint) 

 

A nevelŖ ®s oktat· munk§t seg²tŖk sz§ma, feladatkºre, iskolai v®gzetts®ge ®s 

szakk®pzetts®ge:  

- gyógypedagógiai asszisztens 

 

Az int®zm®ny lemorzsol·d§sai, ®vism®tl®si mutat·k: 

- évfolyamonként 

- osztályonként 

- tantárgyanként 

- reál- humán 

- készségtárgyak 
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Szakkºrºk ig®nybev®tel®nek lehetŖs®ge, a mindennapos testedz®s lehetŖs®ge: 

- szakkörök – tanító pedagógusok megnevezése 

- sportcsoportok megnevezése 

Iskolai tan®v helyi rendje: 

- Az éves iskolai munkaterv alapján 

- A tanév helyi rendje 

Iskolai oszt§lyok sz§ma, az egyes oszt§lyokban tanul·k l®tsz§ma: 

- iskolai statisztika szerint (október 1.) 
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75 

 

 

 



 

76 

 

  



 

77 

 

17. Mell®kletek 

1.sz. mell®klet: Az iskola kºnyvt§r§nak gyŤjtŖkºri szab§lyzata 

 

A Nyíregyházi Göllesz Viktor Szakiskola és Általános Iskola könyvtára által gyűjtött 

alapdokumentumok körét, az állománygyarapítás módját. a gyűjtés szintjét és mélységét a jelen 

gyűjtőköri szabályzat határozza meg. 

 

Ezen gyűjtőköri szabályzat az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata alapján 

készült, és annak 1. számú. mellékletét képezi. 

 

I. Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®t meghat§roz· t®nyezŖk: 

 

¶ Az iskola tanulói összetétele. 

¶ A Nemzeti Alaptantervben, az Irányelvekben, valamint az iskola által alkalmazott 

kerettantervben megfogalmazott alapvető közművelődési, nevelési és oktatási 

feladatok. 

¶ Az iskola nevelési és oktatási céljai. 

¶ Az iskola helyi tanterve, tantárgyi követelményrendszere. 

¶ Az iskola tehetséggondozási és felzárkóztatási programja. 

 

II. Az §llom§nygyarap²t§s m·djai (a beszerz®s forr§sai): 

 

¶ Vásárlás könyvkereskedőktől, kiadóktól számla alapján. 

¶ Ajándék más könyvtáraktól, intézményektől, jogi és nem jogi személyektől 

térítésmentesen. 

 

III. A gyŤjt®s szintje ®s m®lys®ge: 

 

1. Kézikönyvtári állomány: 

Gyűjtendőek a műveltségi területek alapdokumentumai az életkori sajátosságok 

figyelembe vételével: általános és szaklexikonok, általános és 
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szakenciklopédiák, szótárak, fogalomgyűjtemények, kézikönyvek, 

összefoglalók, adattárak, atlaszok, térképek, tankönyvek. 

2. Ismeretközlő irodalom: 

Gyűjtendőek a helyi tantervnek megfelelő ismeretterjesztő és szakkönyvek, a 

tantárgyakhoz meghatározott házi és ajánlott olvasmányok, a tanulói 

munkáltatáshoz használható dokumentumok. 

3. Szépirodalom: 

Gyűjtendőek a tantárgyak tantervi és értékelési követelményeinek megfelelő 

kiadványok, a tantervben meghatározott antológiák, házi és ajánlott 

olvasmányok, életművek, népköltészeti alkotások. 

4. Pedagógiai gyűjtemény: 

Válogatva gyűjtendőek a pedagógiai szakirodalom és határtudományainak 

dokumentumai:  

Pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák. 

Fogalomgyűjtemények, szótárak. 

Pedagógiai, pszichológiai és szociológiai összefoglalók. 

A pedagógiai programban megfogalmazott nevelési és oktatási célok 

megvalósításához szükséges szakirodalom. 

A tehetséggondozás és felzárkóztatás módszertani irodalma. 

A tantárgyak módszertani segédkönyvei, segédletei. 

A tanításon kívüli foglalkozásokhoz kapcsolódó szakirodalom. 

Az iskolával kapcsolatos jogi, statisztikai szabálygyűjtemények. 

Oktatási intézmények tájékoztatói. 

Általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratok. 

Az iskola történetéről, névadójáról szóló dokumentumok. 

5. Könyvtári szakirodalom (segédkönyvtári anyag): 

Válogatva gyűjtendőek a következők: 

¶ A könyvtári munka módszertani segédletei, összefoglaló munkák. 

¶ Könyvtári jogszabályok, irányelvek. 

¶ Az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok, 

folyóiratok. 
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IV. A kºnyvt§r gyŤjtŖkºre dokumentum t²pusok szerint: 

Könyvek, térképek, atlaszok, időszaki kiadványok, folyóiratok, közlönyök, évkönyvek, 

audiovizuális dokumentumok, hangkazetták, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.  

 

2.sz. mell®klet: Adatkezel®si szab§lyzat: 

 

1. Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg kell 

felelnie a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 

1992. évi LXIII. törvény, valamint a közoktatásról szóló 1992. évi LXXIX. törvény 

előírásainak. 

 

2. Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, melyekre 

a magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes esetben (Pl.: 

statisztikai adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál stb.) ez alól az iskola 

intézményvezetője felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel közölni kell, hogy 

az adatszolgáltatás önkéntes. 

 

3. Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő: 

¶ papír alapú nyilvántartás, 

¶ számítógépes (elektronikus) nyilvántartás. 

 

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetője egy személyben 

felelős. Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit bízza meg 

az alábbi pontokban részletezett módon. 

 

5. Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban 

szereplő feladatokkal kapcsolatosan: 

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilv§ntarthatj§k: 

¶ intézményvezető-helyettes, 

¶ Nyíregyházi Tankerületi Központ ügyviteli dolgozó, 

¶ iskolatitkár, 

 

b) a tanul·k adatait felvehetik, nyilv§ntarthatj§k: 
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¶ intézményvezető-helyettes, 

¶ iskolatitkár, 

¶ osztályfőnökök, 

¶ napközis nevelők, 

 

6. Az adatok továbbításával megbízott dolgozók a közoktatási törvény 2. sz. mellékletében 

engedélyezett esetekben: 

az alkalmazottak adatait tov§bb²thatj§k a munkakºri le²r§sukban szereplŖ feladatokkal 

kapcsolatosan: 

intézményvezető-helyettes, 

gazdasági ügyintéző, 

iskolatitkár, 

stb. 

a tanul·k adatait tov§bb²thatja: 

¶ fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási 

szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adatot továbbíthatja: 

intézményvezető; 

¶ a sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségre 

vonatkozó adatokat a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek 

továbbíthatja: intézményvezető, intézményvezető-helyettes, osztályfőnök, 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős; 

¶ a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatokat az 

érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a 

vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés szervezőjének, a tanulószerződés 

kötőjének, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 

végzőjének továbbíthatja: intézményvezető, intézményvezető-helyettes, 

osztályfőnök, iskolatitkár; 

¶ a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a 

diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adatot továbbíthatja: 

iskolatitkár; 

¶ a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához 

adatot továbbíthat: intézményvezető, intézményvezető-helyettes, 

osztályfőnök; 
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¶ az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a 

gyermek, tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából adatot 

továbbíthat: intézményvezető; 

¶ a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, 

tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából adatot 

továbbíthat: intézményvezető, intézményvezető-helyettes, osztályfőnök, 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős. 

 

7. Az alkalmazottak adatait a közalkalmazottak személyi anyagában kell nyilvántartani. A 

személyi anyag része a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

alapján összeállított közalkalmazotti alapnyilvántartás. A személyi anyagot az e célra 

személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. Az alkalmazottak 

személyi anyagának vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézményvezető a 

felelős. 

 

8. A tanulók személyes adatait osztályonként csoportosítva az alább felsorolt 

nyilvántartásokban kell őrizni: 

¶ összesített tanulói nyilvántartás (Vezetéséért felelős: iskolatitkár), 

¶ törzskönyv (Vezetéséért felelős: intézményvezető-helyettes, 

osztályfőnökök), 

¶ bizonyítvány (Vezetéséért felelős: intézményvezető-helyettes, 

osztályfőnökök), 

¶ E-naplók (Vezetéséért felelős: intézményvezető-helyettes, osztályfőnökök, 

napközis nevelők),), 

¶ diákigazolványok nyilvántartása (Vezetéséért felelős: iskolatitkár). 
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3.sz. mell®klet: Az iskola szervezeti fel®p²t®s®nek v§zlata 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Int®zm®nyvezetŖ 

Intézményvezető-helyettes 
Utazó gyógypedagógusi, utazó 

konduktori hálózat 

intézményegység vezető 

Az int®zm®nyi tan§cs 

elnºke 

Int®zm®nyi Tan§cs 

A sz¿lŖi szervezet vezetŖje 

 
Kºzalkalmazotti Tan§cs 

 

Pedag·gus Szakszervezet 

 

BelsŖ ellenŖrz®si csoport 

 

Iskolatitk§r 

 

Kiseg²tŖ dolgoz·k 

 

Als·s munkakºzºss®g-vezetŖ 

Als·s munkakºzºss®g 

 

FelsŖs munkakºzºss®g-vezetŖ 

FelsŖs munkakºzºss®g 

 

 Szakiskolai munkakºzºss®g-vezetŖ 

Szakiskolai munkakºzºss®g 

 

D¥K vezetŖ 

 

N e v e l Ŗ t e s t ¿ l e t 

 

g y · g ype da g · g i a i  a s sz i s z te n se k 

 

Utazó gyógypedagógus 

szakmai közösség 
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4.sz. mell®klet: Az alkalmazottak munkakºri le²r§sa: 

 

Az iskola vezetési szerkezete, vezetők közötti feladatok megosztása: 

 

1.) Az iskola egyszemélyi felelős vezetője:  az intézményvezető 

 

2.) Az iskola felelős állású dolgozói:   Intézményvezető-helyettes, 

 

3.) Az intézményvezető munkáját segítik:  a, Intézményvezető-helyettes, 

       b, Közalkalmazotti tanács, 

       c, Diákönkormányzat, 

       d, Munkaközösségek vezetői, 

       e, Szülői Szervezet 

 

4.) Az iskolavezetés értekezleteit a tanév során kéthavonként tartja, valamint szükség szerint. 

 

5.) A 3.pont d, e, f, g, alpontjai alatt nevezettek csak aktuális esetekben vesznek részt az 

értekezleteken. 

 

INT£ZM£NYVEZETŕ-HELYETTES : 

 

Az általános nevelési és tanügy-igazgatási intézményvezető-helyettesi hatás- és jogkörrel, 

valamint feladatokkal megbízott helyettese az intézményvezetőnek. Felelősséggel osztozik az 

iskola nevelési céljainak megvalósításában. Felelősséggel osztozik az iskola tanügy-igazgatási 

feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során személyesen győződik meg a 

nevelési feladatok végrehajtásáról.  

 

FŖbb felelŖss®gek ®s tev®kenys®gek 

Ell§tand· feladatok: 

 

1.) Az intézményvezető távollétében teljes jogkörű intézményvezető, de intézkedéséről köteles 

tájékoztatni őt. 
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2.) Ellenőrzi: 

– terv szerint a tanítási órákat, egyéb foglalkozásokat, tanítási órán kívüli tevékenységet, 

– a nevelők adminisztrációs munkáját, munkafegyelmét, arról tájékoztatja az 

intézményvezetőt, 

– az iskola ügyeleti rendjét, 

– a „Házirend” betartását, 

– a Pedagógiai program és az SZMSZ karbantartását. 

 

3.) Irányítja: 

– a munkaközösségek tevékenységét, ifjúságvédelmi felelős munkáját, 

– az iskolatitkár adminisztrációs munkáját (felszólítás, feljelentés, nyilvántartások), 

– a közismereti oktatás helyi tanterveinek, a tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását. 

 

4.) Szervezi és előkészítésében közreműködik: 

– az iskolai ünnepélyeket, megemlékezések 

– az oktatáshoz szükséges tanári segédleteket, nyomtatványokat, az iskolai 

tankönyvellátás megszervezését és a tankönyvek megrendelését. 

 

5.) Közreműködik és javaslatot ad: 

– a nevelők munkájának értékeléséhez, minősítéséhez, fegyelmi ügyének elbírálásához, 

– a nevelők iskolai megbízatásához, visszavonásához, 

– az évi munkarend (tantárgyfelosztás, órarend, helyettesítési rend stb.) összeállításához, 

– az iskolai beszámolók összeállításához, testületi döntések előkészítéséhez, 

– középtávú és éves iskolai munkaterv összeállításához. 

 

6.) Közvetlenül végzi: 

– az iskola (irodai) adminisztrációját, statisztikai adatszolgáltatását, 

– az iskola dolgozóinak szabadságolási tervének összeállítását, 

– a tanulói nyilvántartás vezetését, 

– tantárgyfelosztási javaslatot tesz, órarendet készít, osztályozó és javítóvizsgát szervez, 

áthelyezési javaslatokat bonyolít, 

– az iskola gyermek és ifjúságvédelmi tevékenységének felügyeletét, 

– pályakezdő nevelők segítését, 

– fogadóórák és szülői értekezletek szervezését, 



 

85 

 

– betartatja a tantestület által elfogadott, az intézmény zavartalan működését biztosító 

rendelkezéseket (házirend, napirend, életrend), 

– tanévenként (éves munkaterv szerint) egy értékelő értekezletet tartása, 

– osztályozó és javító-pótló vizsgák szervezését, 

– a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői fogadónapok 

stb.) megszervezését és lebonyolítását, 

– a tanuló balesetek kivizsgálását, nyilvántartását és a kapcsolódó adatszolgáltatást, 

– kapcsolatot tart a szakértői bizottságokkal, pedagógiai szakszolgálatokkal a sajátos 

nevelési igényű gyermekeket nevelő, oktató intézményekkel. 

–  feladata az iskolában folyó szakiskolai oktatás felügyelete. 

–  felügyeli a diákönkormányzatot segítő tanár munkáját. 

 

FŖbb felelŖss®gek ®s tev®kenys®gek 

 

Ell§tand· feladatok: 

 

1.) Az intézményvezető-helyettes távollétében teljes jogkörű intézményvezető, de 

intézkedéséről köteles tájékoztatni őt. 

 

2.) Ellenőrzi: 

– Terv szerint a tanítási órákat, egyéb foglalkozásokat, tanítási órán kívüli tevékenységet. 

– A nevelők adminisztrációs munkáját, arról tájékoztatja az intézményvezetőt. 

– Az iskola ügyeleti rendjét. 

 

3.) Irányítja: 

– A munkaközösségek tevékenységét, ifjúságvédelmi felelős munkáját. 

– Az iskolatitkár adminisztrációs munkáját (felszólítás, feljelentés, nyilvántartások). 

– az országos, a megyei szintű és a helyi versenyekre való felkészülést,  

– a szakterületén működő egyéni foglalkozások, szakkörök tartalmi munkáját, 

 

4.) Szervezi és előkészítésében közreműködik: 

– Az iskolai ünnepélyeket, megemlékezéseket, nevelőtestületi értekezleteket. 

– Szervezi és koordinálja a Nyílt nap, szakmakiállítás szervezését.  

– szervezi a versenyeken való tanulói részvételt 
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5.) Közreműködik és javaslatot ad: 

– A nevelők munkájának értékeléséhez, minősítéséhez, fegyelmi ügyének elbírálásához. 

– Az évi munkarend (tantárgyfelosztás, órarend, helyettesítési rend stb.) összeállításához. 

– Az iskolai beszámolók összeállításához, testületi döntések előkészítéséhez. 

– Középtávú és éves iskolai munkaterv összeállításához. 

– Részt vesz a pedagógiai program és az SZMSZ karbantartásában 

 

 

6.) Közvetlenül végzi: 

– Az iskola (irodai) adminisztrációját, statisztikai adatszolgáltatását. 

– Elkészíti a KIR-statisztikát, a félévi beszámolót.  

– Tantárgyfelosztási javaslatot tesz, órarendet készít, osztályozó és javítóvizsgát szervez, 

áthelyezési javaslatokat bonyolít. 

– Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez 

– Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

– Javaslatot tesz a területéhez tartozó tanárok továbbképzésére, részt vesz a helyi 

továbbképzések szervezésében és lebonyolításában. 

– Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását és az 

e-naplóban ellenőrzi az adminisztráció pontos vezetését. 

– Gondoskodik a hit- és erkölcstan/ hit - és vallásoktatás megszervezéséről. 

– Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szűrővizsgálatokat 

– Elkészítteti és tartalmilag ellenőrzi a területéhez tartozó tantárgyak tanmeneteit 

– A gyógypedagógiai asszisztensek munkájának irányítását. 

– Naprakész állapot szerint vezeti a helyettesítési naplót, beosztja a távollévőt helyettesítő 

nevelőket. 

– Előírt határidőre elkészíti és továbbítja a túlóra díjak elszámolását. 

– Vezeti és továbbítja az iskola dolgozóinak a munkából való távolmaradásról szóló 

jelentéseit. 

– Pályakezdő nevelők segítése. 

– Betartatja a tantestület által elfogadott, az intézmény zavartalan működését biztosító 

rendelkezéseket (házirend, napirend, életrend). 

– Nevelők ügyeleti tevékenységének beosztása, ellenőrzése. 

– A szakiskola munkájának koordinálása 

– Tanévenként (éves munkaterv szerint) egy értékelő értekezletet tart. 
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– Folyamatos kapcsolatot ápol más hasonló szakiskolákkal 

– Gyakorlati oktatókkal és a gyakorlati helyekkel való együttműködés, esetleges 

problémakezelés. 

– Tanulószerződések, együttműködési megállapodások megkötésének feltételei miatt is a 

kamarával való szoros kapcsolattartás. 

– Feladata a pályaválasztáshoz, középfokú beiskolázáshoz, szakmai vizsgához szükséges 

adminisztrációs feladatok elvégzése.  

 

ALSčS MUNKAK¥Z¥SS£G-VEZETŕ: 

Feladatok: 

– A munkaközösség vezető a szakmai közösség javaslata, a nevelőtestület egyetértése és 

az intézményvezető megbízása alapján végzi feladatát. Munkáját az intézményvezető 

ellenőrzi. Az intézményvezető-helyettessel köteles együttműködni. 

– Tervezi és szervezi a szakmai munkaközösség tanévi feladatait a nevelőtestület által 

elfogadott pedagógiai program alapján, s elkészíti annak írásban rögzített formáját. 

– Irányítja, koordinálja az intézmény pedagógiai programjának tantárgyára vonatkozó 

kidolgozását. 

– Összehangolja az intézmény a tantárgyában megjelenő tantárgyi programok futtatását. 

– Az ellenőrzési terv alapján tervezi, szervezi, ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi 

tagok szakmai munkáját és munkafegyelmét, órákat, szakköröket látogat, ügyeletet, 

ebédeltetést ellenőriz segítve ezzel az iskolavezetés tevékenységét. 

– Tervezi és összehangolja a tantárgyi versenyeket, a tehetséggondozást. Az iskolai 

munkába külső intézmények szakembereit is bevonhatja. 

– A szakmai, módszertani munka színvonalát segíti megjeleníttetni az intézményen kívüli 

fórumokon is. 

– Kidolgozza és elfogadtatja a munkaközösség tevékenységével kapcsolatos 

szokásrendszert, munkatervet. 

– Szaktanácsadást kezdeményezhet az iskolavezetés felé. 

– Munkatervben meghat§rozott idŖkºzºnk®nt ellenŖrzi, ®s szakmai, pedag·giai 

szempontok alapj§n enged®lyezi, v®lem®nyezi a habilit§ci·s, rehabilit§ci·s 

napl·kat ®s egy®ni fejleszt®si terveket. 

– Fel¿gyeli az egy®ni fejleszt®si tervek szerinti elŖrehalad§st ®s a 

kºvetelm®nyrendszernek val· megfelel®st. 
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– A munkaközösség tagjai által készített tanmenetek használatát szakmai és pedagógiai 

szempontok szerint engedélyezi, különös tekintettel a belépő, új tanterv által érintett 

tantárgyak esetén. 

– Irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, segíti a szakirodalom 

tanulmányozását és felhasználását, a továbbképzést. 

– Képviseli a munkaközösséget, illetve az iskolavezetést az intézményen belül és kívül. 

– Az új vezetői struktúrának megfelelően középvezetői szinten részt vesz az intézményi 

munkában. Folyamatos kapcsolatot tart a pedagógusok és az intézmény vezetése között 

elősegítve az intézmény hatékonyabb, rugalmasabb működését. Középvezetői szinten 

önálló döntéseket hoz szakmai, személyi kérdésekben. 

– Felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek 

való megfelelést. 

– Ir§ny²tja a gy·gypedag·giai asszisztensek munk§j§t. 

– A munkakºzºss®g munk§j§r·l f®l®vkor ®s ®v v®g®n ºsszegzŖ besz§mol·t k®sz²t. 

– Az int®zm®nyvezetŖ ®s az int®zm®nyvezetŖ-helyettes t§voll®t®ben ell§tja az SZMSZ-

ben le²rt helyettes²t®si rend szerinti feladatot. 

 

FELSŕS MUNKAK¥Z¥SS£G-VEZETŕ: 

Feladatok: 

- A munkaközösség vezető a szakmai közösség javaslata, a nevelőtestület egyetértése és 

az intézményvezető megbízása alapján végzi feladatát. Munkáját az intézményvezető 

ellenőrzi. Az intézményvezető-helyettessel köteles együttműködni. 

- Tervezi és szervezi a szakmai munkaközösség tanévi feladatait a nevelőtestület által 

elfogadott pedagógiai program alapján, s elkészíti annak írásban rögzített formáját. 

- Irányítja, koordinálja az intézmény pedagógiai programjának tantárgyára vonatkozó 

kidolgozását. 

- Összehangolja az intézmény a tantárgyában megjelenő tantárgyi programok futtatását. 

- Az ellenőrzési terv alapján tervezi, szervezi, ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi 

tagok szakmai munkáját és munkafegyelmét, órákat, szakköröket látogat, ügyeletet, 

ebédeltetést ellenőriz segítve ezzel az iskolavezetés tevékenységét. 

- Tervezi és összehangolja a tantárgyi versenyeket, a tehetséggondozást. Az iskolai 

munkába külső intézmények szakembereit is bevonhatja. 



 

89 

 

- A szakmai, módszertani munka színvonalát segíti megjeleníttetni az intézményen kívüli 

fórumokon is. 

- Kidolgozza és elfogadtatja a munkaközösség tevékenységével kapcsolatos 

szokásrendszert, munkatervet. 

- Szaktanácsadást kezdeményezhet az iskolavezetés felé. 

- Munkatervben meghat§rozott idŖkºzºnk®nt ellenŖrzi, ®s szakmai, pedag·giai 

szempontok alapj§n enged®lyezi, v®lem®nyezi a habilit§ci·s, rehabilit§ci·s 

napl·kat ®s egy®ni fejleszt®si terveket. 

- Fel¿gyeli az egy®ni fejleszt®si tervek szerinti elŖrehalad§st ®s a 

kºvetelm®nyrendszernek val· megfelel®st. 

- A munkaközösség tagjai által készített tanmenetek használatát szakmai és pedagógiai 

szempontok szerint engedélyezi, különös tekintettel a belépő, új tanterv által érintett 

tantárgyak esetén. 

- Irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, segíti a szakirodalom 

tanulmányozását és felhasználását, a továbbképzést. 

- Képviseli a munkaközösséget, illetve az iskolavezetést az intézményen belül és kívül. 

- Az új vezetői struktúrának megfelelően középvezetői szinten részt vesz az intézményi 

munkában. Folyamatos kapcsolatot tart a pedagógusok és az intézmény vezetése között 

elősegítve az intézmény hatékonyabb, rugalmasabb működését. Középvezetői szinten 

önálló döntéseket hoz szakmai, személyi kérdésekben. 

- Felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek 

való megfelelést. 

- A munkakºzºss®g munk§j§r·l f®l®vkor ®s ®v v®g®n ºsszegzŖ besz§mol·t k®sz²t. 

- Az int®zm®nyvezetŖ ®s az int®zm®nyvezetŖ-helyettes t§voll®t®ben ell§tja az SZMSZ-

ben le²rt helyettes²t®si rend szerinti feladatot. 

 

SZAKISKOLĆS MUNKAK¥Z¥SS£G-VEZETŕ: 

Alapvető feladata az iskolában folyó szakiskolai oktatás felügyelete. Intézményvezető-

helyettesi feladatai mellett felügyeli a diákönkormányzatot segítő tanár munkáját is. 

 

Feladatok: 

- Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 
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- Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak 

megvalósulását.  

- Megszervezi, irányítja és ellenőrzi az országos, a megyei szintű és a helyi versenyekre 

való felkészülést, szervezi a versenyeken való tanulói részvételt.  

- Gondoskodik a hit- és erkölcstan/ hit - és vallásoktatás megszervezéséről. 

- Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, 

valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az 

osztályfőnökök, a pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

- Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

- Irányítja a szakterületén működő egyéni foglalkozások, szakkörök tartalmi munkáját.  

- Javaslatot tesz a pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, szükség esetén 

fegyelmi felelősségre vonásukra.  

- Javaslatot tesz a területéhez tartozó tanárok továbbképzésére, részt vesz a helyi 

továbbképzések szervezésében és lebonyolításában. 

- Pedagógusok helyettesítésének megszervezése, nyomon követése.  

- Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását és az 

e-naplóban ellenőrzi az adminisztráció pontos vezetését. 

- Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek 

teljesítését. 

- Az iskolai diákfegyelmi bizottság elnökeként irányítja a bizottság munkáját. 

- Irányítja és ellenőrzi a diákönkormányzatot segítő pedagógus tevékenységét. 

- Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását. 

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szűrővizsgálatokat. 

- Elkészítteti és tartalmilag ellenőrzi a területéhez tartozó tantárgyak tanmeneteit. 

- Szervezi a gyógytestneveléssel és a könnyített testneveléssel kapcsolatos tevékenységet. 

- Szervezi és koordinálja a Nyílt nap, szakmakiállítás szervezését.  

- Feladata a pályaválasztáshoz, középfokú beiskolázáshoz, szakmai vizsgához szükséges 

adminisztrációs feladatok elvégzése.  

- Kapcsolat ápolása kamarákkal, szakiskolákkal, gyakorlati oktatókkal, külső gyakorlati 

helyekkel való együttműködés.  
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- Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről 

az intézményvezetőt folyamatosan tájékoztatja. 

- A munkaközösség vezető a szakmai közösség javaslata, a nevelőtestület egyetértése és 

az intézményvezető megbízása alapján végzi feladatát. Munkáját az intézményvezető 

ellenőrzi. Az intézményvezető-helyettessel köteles együttműködni. 

- Tervezi és szervezi a szakmai munkaközösség tanévi feladatait a nevelőtestület által 

elfogadott pedagógiai program alapján, s elkészíti annak írásban rögzített formáját. 

- Irányítja, koordinálja az intézmény pedagógiai programjának tantárgyára vonatkozó 

kidolgozását. 

- Összehangolja az intézmény a tantárgyában megjelenő tantárgyi programok futtatását. 

- Az ellenőrzési terv alapján tervezi, szervezi, ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi 

tagok szakmai munkáját és munkafegyelmét, órákat, szakköröket látogat, ügyeletet, 

ebédeltetést ellenőriz segítve ezzel az iskolavezetés tevékenységét. 

- Tervezi és összehangolja a tantárgyi versenyeket, a tehetséggondozást. Az iskolai 

munkába külső intézmények szakembereit is bevonhatja. 

- A szakmai, módszertani munka színvonalát segíti megjeleníttetni az intézményen kívüli 

fórumokon is. 

- Kidolgozza és elfogadtatja a munkaközösség tevékenységével kapcsolatos 

szokásrendszert, munkatervet. 

- Szaktanácsadást kezdeményezhet az iskolavezetés felé. 

- A munkaközösség tagjai által készített tanmenetek használatát szakmai és pedagógiai 

szempontok szerint engedélyezi, különös tekintettel a belépő, új tanterv által érintett 

tantárgyak esetén. 

- Munkatervben meghat§rozott idŖkºzºnk®nt ellenŖrzi, ®s szakmai, pedag·giai 

szempontok alapj§n enged®lyezi, v®lem®nyezi a habilit§ci·s, rehabilit§ci·s 

napl·kat ®s egy®ni fejleszt®si terveket. 

- Fel¿gyeli az egy®ni fejleszt®si tervek szerinti elŖrehalad§st ®s a 

kºvetelm®nyrendszernek val· megfelel®st. 

- Irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, segíti a szakirodalom 

tanulmányozását és felhasználását, a továbbképzést. 

- Képviseli a munkaközösséget, illetve az iskolavezetést az intézményen belül és kívül. 

- Az új vezetői struktúrának megfelelően középvezetői szinten részt vesz az intézményi 

munkában. Folyamatos kapcsolatot tart a pedagógusok és az intézmény vezetése között 
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elősegítve az intézmény hatékonyabb, rugalmasabb működését. Középvezetői szinten 

önálló döntéseket hoz szakmai, személyi kérdésekben. 

- Felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek 

való megfelelést. 

- Koordin§lja a tanul·szerzŖd®sek elk®sz²t®s®t. 

- Kapcsolatot tart a k¿lsŖ gyakorlati helyekkel, a kamar§kkal. 

- A munkakºzºss®g munk§j§r·l f®l®vkor ®s ®v v®g®n ºsszegzŖ besz§mol·t k®sz²t. 

- Elv®gzi a tanul·k szakmai vizsg§j§val kapcsolatos teendŖket. 

- Az int®zm®nyvezetŖ ®s az int®zm®nyvezetŖ-helyettes t§voll®t®ben ell§tja az SZMSZ-

ben le²rt helyettes²t®si rend szerinti feladatot. 

 

Jogkºre: 

- Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására, 

kitüntetésére, szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

- Az elektronikus napló működtetése, ellenőrzése. 

- A diákközgyűlések szervezése és irányítása 

- Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja. 

 

UTAZč GYčGYPEDAGčGUSI, UTAZč KONDUKTORI HĆLčZAT INT£ZM£NYEGYS£G VEZETŕ: 

Feladatok: 

- A vezető a szakmai közösség javaslata, a nevelőtestület egyetértése és az 

intézményvezető megbízása alapján végzi feladatát. Munkáját az intézményvezető 

ellenőrzi. Az intézményvezető-helyettessel köteles együttműködni. 

- Tervezi és szervezi a szakmai munkaközösség tanévi feladatait a nevelőtestület által 

elfogadott pedagógiai program alapján, s elkészíti annak írásban rögzített formáját.  

- Ir§ny²tja, koordin§lja az int®zm®ny pedag·giai programj§nak az utaz· 

gy·gypedag·giai szolg§ltat§sra vonatkoz· szakmai protokoll kidolgoz§s§t, 

ellenŖrzi annak megval·sul§s§t. 

- Az ellenőrzési terv alapján tervezi, szervezi, ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi 

tagok szakmai munkáját és munkafegyelmét, órákat, habilit§ci·s foglalkoz§sokat 

látogat, segítve ezzel az iskolavezetés tevékenységét. 
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- A szakmai, módszertani munka színvonalát segíti megjeleníttetni az intézményen kívüli 

fórumokon is. 

- Kidolgozza és elfogadtatja a munkaközösség tevékenységével kapcsolatos 

szokásrendszert, munkatervet. 

- Szaktanácsadást kezdeményezhet az iskolavezetés felé. 

- Munkatervben meghat§rozott idŖkºzºnk®nt ellenŖrzi, ®s szakmai, pedag·giai 

szempontok alapj§n enged®lyezi, v®lem®nyezi a habilit§ci·s, rehabilit§ci·s 

napl·kat ®s egy®ni fejleszt®si terveket. 

- Fel¿gyeli az egy®ni fejleszt®si tervek szerinti elŖrehalad§st ®s a 

kºvetelm®nyrendszernek val· megfelel®st. 

- Irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, segíti a szakirodalom 

tanulmányozását és felhasználását, a továbbképzést. 

- Képviseli a munkaközösséget, illetve az iskolavezetést az intézményen belül és kívül. 

- Az új vezetői struktúrának megfelelően középvezetői szinten részt vesz az intézményi 

munkában. Folyamatos kapcsolatot tart a pedagógusok és az intézmény vezetése között 

elősegítve az intézmény hatékonyabb, rugalmasabb működését. Középvezetői szinten 

önálló döntéseket hoz szakmai, személyi kérdésekben. 

- Kapcsolatot tart az EGYMI keret®ben ell§tott int®zm®nyekkel, azok k®pviselŖivel. 

- Elk®sz²ti az SNI tanul·kra vonatkoz·an az utaz· gy·gypedag·gusi beoszt§st. 

- A munkakºzºss®g munk§j§r·l f®l®vkor ®s ®v v®g®n ºsszegzŖ besz§mol·t k®sz²t. 

- Az int®zm®nyvezetŖ ®s az int®zm®nyvezetŖ-helyettes t§voll®t®ben ell§tja az SZMSZ-

ben le²rt helyettes²t®si rend szerinti feladatot. 

 

PEDAGčGUSOK MUNKAK¥RI K¥TELESS£GEI: 

 

A gy·gypedag·gus munkakºri le²r§sa 

A munkakºr c®lja 

A megyei szakértői bizottságok által kiadott szakértői vélemény alapján az arra jogosult sajátos 

nevelési igényű tanulók számára gyógypedagógiai foglalkozások megtartása. A 

fejlesztőpedagógusok nevelő-oktató munkájának szakmai segítése. 

 

AlapvetŖ felelŖss®gek ®s feladatok 

Sz¿ks®ges k®pess®gek 
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– Változatos gyógypedagógiai módszerek alkalmazása. 

– Gyógypedagógiai diagnosztikai ismeretek. 

– Gyógypedagógiai terápiák ismerete. 

Szem®lyi tulajdons§gok 

– Pedagógiai elhivatottság. 

– Teamben történő gondolkodás. 

– Kiváló kapcsolatteremtő és konfliktuskezelő képesség. 

– Empátia, egyéni kisugárzás. 

– Ötletesség. 

– Fantáziagazdagság. 

– Kitartás, türelem. 

– Pontosság, precizitás. 

Feladatkºre r®szletesen 

– Következetesen betartja a pedagógusi etika normáit. 

– A pedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, képességeinek és 

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelességeit 

általában az ágazati jogszabályok és az iskola szabályozó normái határozzák meg. 

– Szaktudásával és pedagógiai tapasztalatának mértékében részt vesz az intézményi 

pedagógiai program kidolgozásában, értékelésében, módosításában, segíti a tantestületi 

és szakmai értekezletek eredményességét, alkotóan tevékenykedik a szakmai 

munkaközösség munkájában, s innovációs tevékenységet folytat. 

– A tantárgyfelosztás alapján határidőre tanmenetet készít, tanóráira, foglalkozásaira 

céltudatosan és széleskörűen felkészül, és pontosan, színvonalasan tartja meg azokat. 

– Felelősséggel ellátja az előírt helyettesítéseket, és a tanulók felügyeletét (tanórák, 

tanórán kívüli foglalkozások, óraközi szünetek, tanítás előtti, utáni és rendezvényi 

ügyeletek). 

– Levezetheti és felügyelheti az osztályozó, különbözeti, és egyéb vizsgákat, tanítás 

nélküli munkanapokon munkát végez a vezetők beosztása alapján. 

– Mint szaktanár – a tankönyvpiaci kínálat ismeretében – segíti a tankönyvfelelős 

munkáját. 

– Kollégái közreműködésével rendben tartja a rábízott szertárat, a tárgyakat és eszközöket 

rendelkezésre bocsájtja. 
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– Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, végrehajtja az 

intézményvezető és a vezető helyettes utasításait, szakszerűen végrehajtja a pedagógiai 

feladatokat. 

– Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján – élve 

a pedagógusi szabadság lehetőségeivel, de ezt alárendelve a tanulók érdekeinek és a 

kollektív munkaközösségi vagy nevelőtestületi döntéseknek –, a módszerek és a 

taneszközök szabad megválasztásával, a tanév elején összeállított egyéni fejlesztési terv 

alapján végzi. 

– Törekszik a differenciált foglalkoztatás és az egyéni haladási ütem tervezésére. 

Habilitációs – rehabilitációs foglalkozásokon fejleszti a tanulók sérült képességeit, 

fejletlen funkcióit. Alapos egyéni felkészülés alapján tartja a foglalkozásokat. 

– Az iskolában folyó nevelő-oktató munka mérési, ellenőrzési, értékelési rendszerében 

meghatározott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz. 

– Alkotó módon részt vállal a tanulók folyamatos felzárkóztatásában, a pályaválasztási 

feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusának 

fejlesztésében. 

– Közreműködik a többi pedagógus szakmai munkájának segítésében tanácsok, 

javaslatok megfogalmazásával. 

– A pedagógiai tevékenysége alatt álló tanulók fejlődéséről, magatartásáról, a felvetődő 

sajátos problémákról szóban és írásban tájékoztatja az érintett pedagógusokat, illetve a 

szülőket. Ellenőrzi az információk tudomásul vételét. 

– Partneri kapcsolatot alakít ki a szülőkkel, részt vesz a szülői értekezleteken. Szükség 

esetén egyéni megbeszélésre behívja a szülőt. 

– Széles körű kapcsolattartásra törekszik a nevelőtestület tagjaival nevelési és szaktárgyi 

kérdésekben. 

– Igény esetén utazó pedagógusi feladatokat lát el. 

– Szükség esetén hospitál tantárgyi órákon vagy fejlesztőfoglalkozásokon. 

– Rendszeresen fejleszti szakmai, gyógypedagógiai felkészültségét. Ennek érdekében 

felhasználja az önképzés és szervezett továbbképzés alkalmait. 

– Ellátja a tanügyi dokumentációk adminisztrációját, valamint egyéb, a foglalkozásaival 

kapcsolatos adminisztrációs teendőket. 

– Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a 

foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti 



 

96 

 

feletteseit, és a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a 

helyettesítés szakszerűségéhez. 

– Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, iskolai ünnepségeken, megemlékezéseken, 

és az egyéb intézményi rendezvényeken. 

– Aktívan részt vesz szakmai munkaközössége foglalkozásain, ahol megosztja 

kollégáival önképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velük a szaktárgyi értékelés helyi 

elveit.  

– A fenti feladatokon kívül az iskolavezetés, illetve a tantestület más feladatokkal is 

megbízhatja a munka feltételeinek előzetes megbeszélése alapján, a jogszabályban 

előírtak szerint. 

– Szükség szerint részt vesz a szabadidős iskolai programok szervezésében és 

lebonyolításában. 

– Szükség szerint részt vesz a kötelezően előírt egészségügyi alkalmassági vizsgálaton. 

– Munkavédelmi és tűzvédelmi oktatáson köteles részt venni. 

 

FelelŖss®gi kºr 

Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, kijelölt 

tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, az egyenlő 

bánásmódért. Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

– Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

– A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

– A jogszabályok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és gyerekek 

jogainak megsértéséért. 

– A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásaitól eltérő használatáért, elrontásáért. 

– A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért. 

– A munkavédelmi és a tűzvédelmi szabályok be nem tartásáért. 

 

 

A tan§r munkakºri le²r§sa 

AlapvetŖ felelŖss®gek ®s feladatok 

Sz¿ks®ges k®pess®gek 

– Változatos módszerek alkalmazása. 

Szem®lyi tulajdons§gok 
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– Pedagógiai elhivatottság. 

– Teamben történő gondolkodás. 

– Kiváló kapcsolatteremtő és konfliktuskezelő képesség. 

– Empátia, egyéni kisugárzás. 

– Ötletesség. 

– Fantáziagazdagság. 

– Kitartás, türelem. 

– Pontosság, precizitás. 

Feladatkºre r®szletesen 

– Következetesen betartja a pedagógusi etika normáit. 

– A pedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, képességeinek és 

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelességeit 

általában az ágazati jogszabályok és az iskola szabályozó normái határozzák meg. 

– Szaktudásával és pedagógiai tapasztalatának mértékében részt vesz az intézményi 

pedagógiai program kidolgozásában, értékelésében, módosításában, segíti a tantestületi 

és szakmai értekezletek eredményességét, alkotóan tevékenykedik a szakmai 

munkaközösség munkájában, s innovációs tevékenységet folytat. 

– A tantárgyfelosztás alapján határidőre tanmenetet készít, tanóráira, foglalkozásaira 

céltudatosan és széleskörűen felkészül, és pontosan, színvonalasan tartja meg azokat. 

– Felelősséggel ellátja az előírt helyettesítéseket, és a tanulók felügyeletét (tanórák, 

tanórán kívüli foglalkozások, óraközi szünetek, tanítás előtti, utáni és rendezvényi 

ügyeletek). 

– Levezetheti és felügyelheti az osztályozó, különbözeti, és egyéb vizsgákat, tanítás 

nélküli munkanapokon munkát végez a vezetők beosztása alapján. 

– Mint szaktanár – a tankönyvpiaci kínálat ismeretében – segíti a tankönyvfelelős 

munkáját. 

– Kollégái közreműködésével rendben tartja a rábízott szertárat, a tárgyakat és eszközöket 

rendelkezésre bocsájtja. 

– Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, végrehajtja az 

intézményvezető és a vezető helyettes utasításait, szakszerűen végrehajtja a pedagógiai 

feladatokat. 

– Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján – élve 

a pedagógusi szabadság lehetőségeivel, de ezt alárendelve a tanulók érdekeinek és a 
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kollektív munkaközösségi vagy nevelőtestületi döntéseknek –, a módszerek és a 

taneszközök szabad megválasztásával, a tanév elején összeállított tanmenet alapján 

végzi. 

– Törekszik a differenciált foglalkoztatás és az egyéni haladási ütem tervezésére. 

– Az iskolában folyó nevelő-oktató munka mérési, ellenőrzési, értékelési rendszerében 

meghatározott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz. 

– Alkotó módon részt vállal a tanulók folyamatos felzárkóztatásában, a pályaválasztási 

feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusának 

fejlesztésében. 

– Közreműködik a többi pedagógus szakmai munkájának segítésében tanácsok, 

javaslatok megfogalmazásával. 

– A pedagógiai tevékenysége alatt álló tanulók fejlődéséről, magatartásáról, a felvetődő 

sajátos problémákról szóban és írásban tájékoztatja az érintett pedagógusokat, illetve a 

szülőket. Ellenőrzi az információk tudomásul vételét. 

– Partneri kapcsolatot alakít ki a szülőkkel, részt vesz a szülői értekezleteken. Szükség 

esetén egyéni megbeszélésre behívja a szülőt. 

– Széles körű kapcsolattartásra törekszik a nevelőtestület tagjaival nevelési és szaktárgyi 

kérdésekben. 

– Szükség esetén hospitál tantárgyi órákon vagy fejlesztőfoglalkozásokon. 

– Rendszeresen fejleszti szakmai, pedagógiai felkészültségét. Ennek érdekében 

felhasználja az önképzés és szervezett továbbképzés alkalmait. 

– Ellátja a tanügyi dokumentációk adminisztrációját, valamint egyéb, a foglalkozásaival 

kapcsolatos adminisztrációs teendőket. 

– Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a 

foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti 

feletteseit, és a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a 

helyettesítés szakszerűségéhez. 

– Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, iskolai ünnepségeken, megemlékezéseken, 

és az egyéb intézményi rendezvényeken. 

– Aktívan részt vesz szakmai munkaközössége foglalkozásain, ahol megosztja 

kollégáival önképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velük a szaktárgyi értékelés helyi 

elveit.  
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– A fenti feladatokon kívül az iskolavezetés, illetve a tantestület más feladatokkal is 

megbízhatja a munka feltételeinek előzetes megbeszélése alapján, a jogszabályban 

előírtak szerint. 

– Szükség szerint részt vesz a szabadidős iskolai programok szervezésében és 

lebonyolításában. 

– Szükség szerint részt vesz a kötelezően előírt egészségügyi alkalmassági vizsgálaton. 

– Munkavédelmi és tűzvédelmi oktatáson köteles részt venni. 

 

FelelŖss®gi kºr 

Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, kijelölt 

tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, az egyenlő 

bánásmódért. Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

– Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

– A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

– A jogszabályok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és gyerekek 

jogainak megsértéséért. 

– A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásaitól eltérő használatáért, elrontásáért. 

– A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért. 

– A munkavédelmi és a tűzvédelmi szabályok be nem tartásáért. 

 

Az oszt§lyfŖnºk alapvetŖ munkakºri kºteless®ge: 

Az azonos évfolyamra járó, azonos órarend szerint együtt tanuló diákok egy osztályközösséget 

alkotnak, melyek élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az 

intézményvezető bízza meg, munkáját a NAT, az iskola pedagógiai programja és az 

osztályfőnöki tanmenet alapján végzi, havonta pótlékban részesül. 

Az osztályfőnök erkölcsi és pedagógiai felelősséget vállal a rábízott tanulók biztonságáért; 

kulturált viselkedéséért, személyiségük fejlesztéséért. Munkájáról az intézményvezető/ 

helyettese kérésére írásban/szóban beszámol. 

 

A munkakºr c®lja 

Irányítja, szervezi a felelősségére bízott tanulóközösség iskolai életét, jelentős nevelő hatást fejt 

ki, érdemben foglalkozik a rábízott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend 



 

100 

 

megvalósítása érdekében koordinálja a fejlesztő- nevelő hatását, ellenőrzi az osztályban folyó 

pedagógiai tevékenységet. 

 

Oszt§lyfŖnºki felelŖss®gek: 

– Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer 

szellemében, az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és az iskolai 

dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartásával végzi. 

– Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét. 

– Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi 

dokumentumok pontos vezetéséért. 

– Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási 

terv/tanmenet. 

– Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

– Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztállyal kapcsolatos információkat. 

– Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

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

– A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezetőnek vagy 

helyettesének. 

 

Oszt§lyfŖnºki feladatok (nem ®rintve az oszt§lyfŖnºki nevelŖmunka tartalmi r®szeit): 

I. Adminisztr§ci·s jellegŤ feladatok: 

- A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, 

statisztikai adatokat szolgáltat. 

- Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket. 

- A haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, 

sorszám) hetente történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (sz¿ks®g eset®n az 

iskolavezet®s ®rtes²t®se). 

- Gondoskodik r·la, hogy az oszt§lya minden tanul·ja kapjon fejleszt®st 

(habilit§ci·/tehets®ggondoz§s/felz§rk·ztat§s/egy®ni fejleszt®s). Figyelemmel 

k²s®ri ezen fejleszt®sek a tan®v folyam§n, ®v v®g®n ºsszegyŤjti a r§juk elŖ²rt 

napl·kat. 

- Az érdemjegyek beírásának és az osztályozó napló kitöltésének ellenőrzése. 
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- Nyomon követi a tanulók ellenőrző könyvébe történt bejegyzéseket, azok 

következményeit és ellenőrzi a tanulók által beírt érdemjegyeket. 

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

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

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett 

tanulók tanulmányi előmenetelét. Szükség esetén elektronikus üzenetben vagy 

levélben értesíti a szülőket. 

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

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

- Elektronikus üzenetben, illetve ellenőrzőbe történő beírással, vagy egyéb módon 

értesíti a szülőket a tanulóval kapcsolatos problémáról. 

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

a bejárók, a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat. 

- Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, 

továbbtanulási lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

- Rendszeresen ellenőrzi az ellenőrzőbe történt bejegyzések szülői aláírással vagy egyéb 

úton történő tudomásulvételét. 

- Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos helyzetű 

tanulókról. 

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

segítséget nyújt számukra. 

- Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vizsgálatait. 

- Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, 

javaslatait a tanártársai elé terjeszti. 

- Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 

- Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 

 

II.  Ir§ny²t·, vezetŖ jellegŤ feladatok: 

– Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagógiai Program hatáskörébe 

utal. 

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

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

osztály éves tanmenete alapján valósul meg, amely során a tanulók tanulmányi 
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eredményeinek a nyomon követése mellett, évente több alkalommal, változó 

tematikával, releváns társadalmi témákat is érintve saját maga, vagy meghívott 

előadókkal foglalkozásokat tart. 

– Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, 

egyéni fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, önkormányzó 

képességük fejlesztésére. 

– Együttműködve az osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását. 

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

évfolyamnak és a szükségelteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira. 

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

az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

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

mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

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

– Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi 

osztálya szabadidős foglalkozásait. 

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

tervéről, programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt vagy/és 

helyettesét, valamint a szülőket. 

– Részt vesz osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a 

rendezvényeken. 

– Folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására. 

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

jutalmazza (pl. osztályfőnöki dicséret). 

– Fegyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményezhet. 

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

foglalkozásokat is értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét. 

 

III.  SzervezŖ, ºsszehangol· jellegŤ feladatok: 

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

Ennek érdekében tájékozódik a rábízott tanulók neveltségi szintjéről, osztályban, egyéb 

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

tervezésében a civil szervezetek szerepét, közreműködését segítő eszközként használja 

(pl. iskolai alapítvány). 

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

szervezésében, tervezésében, irányításában. 

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

felzárkóztatását. 

– Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására. 

– A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai 

eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és javaslatát az osztályban 

tanító pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik, és a továbbhaladási célokat 

meghatározzák. 

– Kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó 

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

pszichológus, gyógytestnevelő, közösségi szolgálat koordinátorával stb.). 

– A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében 

együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, gondoskodik 

számukra szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. 

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

esetmegbeszéléseken. 

– Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját és látogatja óráikat. 

– Tevékenyen részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában. 

– Szükség esetén – az intézményvezető hozzájárulásával – az osztályban tanító tanárokat 

és az érintett más pedagógusokat tanácskozásra hívja össze. 

– A Munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, illetve fogadóórát 

tart. 

– Szülői értekezletek, fogadóórák keretében a gyermek pedagógiai jellemzését a 

gondviselőkkel egyezteti, továbbtanulási lehetőségekről tájékoztatja őket, tanácsot ad 

és segítséget nyújt felvételi jelentkezésükhöz, tudatosan fejleszti az életpálya-

kompetenciákat. 

– A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt vagy helyettesét. 

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

szülőkkel. 
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– Tanév elején megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét, 

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

tanulók fejlesztésére vonatkozóan. 

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

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

átlagától a tanuló kárára. 

– Közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában. 

– Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

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

stb. feladataira. 

GYčGYPEDAGčGIAI ASSZISZTENS MUNKAK¥RI LEĉRĆSA: 

1. A munkakºr c®lja: 

A pedagógusok és napközis csoportvezetők mellett, vele együtt a rábízott gyermekcsoport 

felügyelete; az egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakítása; a szabadidő 

szervezése. A nevelő-oktatómunkában használatos eszközök készítése; felszerelések 

előkészítése; a pedagógusok munkájának segítése. 

 

AlapvetŖ felelŖss®gek, feladatok: 

– Szervezi, felügyeli a tanulócsoportok tízóraizását, ebédeltetését, uzsonnáztatását. Naponta 

rendszeresen elkíséri őket ebédelni az iskola másik épületébe. 

– Ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes szokások 

kialakítására. 

– Részt vesz a délelőtti óraközi szünetekben az ügyelet ellátásában. Szükség esetén egyéb 

ügyeletet is ellát. 

– Közreműködik a tanulók szervezett foglalkozásainak megtartásában. 

– A tanulási idő alatt a napközis csoportvezetővel kialakított munkamegosztás alapján 

egyénileg foglalkozik a tanulókkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik már 

befejezték a tanulást. 

– Részt vesz a kirándulásokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatározott 

módon részt vesz az iskolai programok előkészítésében és lebonyolításában. 

– Szükség szerint el kell látnia a téli, a tavaszi és a nyári napközis nevelői felügyeletet, és 

9.előkészítő 
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– ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatásáról. 

– Alkalmanként részt vesz a tanulók orvosi vizsgálatokra, nevelési tanácsadóba való 

kisérésében.  

– Részt vesz a gyerekek két épület közötti kísérésében. 

– Munkájának eredményesebb ellátása érdekében ismernie kell az iskola alapvető 

dokumentumait. 

– A délelőtti tanítási órákon hospitálásokkal, a könyvtári szakirodalom tanulmányozásával 

gondoskodjék folyamatosan a munkájához szükséges pedagógiai-pszichológiai ismeretek 

gyarapításáról. 

– Szükség esetén segít az iskolai adminisztrációs feladatok ellátásában. 

– A fentieken túl kötelessége mindazon – a munkakörével összefüggő – feladatok elvégzése, 

amellyel az iskola vezetői megbízzák, vagy jogszabály, intézményi szabályzat előír. 

– A tanulók és családjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével 

kezeli. 

– Az intézményről szerzett információit hivatali titokként kezeli. 

 

FelelŖss®gi kºr 

Személyesen felelős a felügyeletére bízott fiatalok testi, érzelmi és morális épségéért, kijelölt 

tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, az egyenlő 

bánásmódért. Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

– Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 

– A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

– A jogszabályok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és gyerekek 

jogainak megsértéséért. 

– A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásaitól eltérő használatáért, elrontásáért. 

– A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért. 

– A munkavédelmi és a tűzvédelmi szabályok be nem tartásáért. 

 

AZ ISKOLA PSZICHOLčGUS MUNKAK¥RI LEĉRĆSA 

 

Munkáját az iskolaigazgatóval, az utazó gyógypedagógus, utazó konduktori hálózat 

intézményegység vezetővel való rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichológiai 

szempontok egyidejű figyelembe vételével végzi. Az alábbiakban felsorolt iskolapszichológusi 
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feladatkörből az iskola részéről leginkább igényelt és szakmailag indokolt feladatokat látja el a 

rendelkezésre álló időben. 

 

Szakmai feladatainak r®szletez®se: 

 

1) Konzultáció 

ü  az iskola valamennyi pedagógusával történő, esetkezeléshez kapcsolódó 

konzultáció, 

ü  együttműködés egyéni, csoportos, illetve az iskolát érintő problémák és 

módszertani kérdések kezelésében, 

ü  esetmegbeszélő csoport tartása pedagógusok számára. 

 

2) Pszichológiai ismeretek átadása a nevelési-oktatási intézményben egyéni, vagy 

csoportos formában, a nevelőtestület, a szülők, és a gyerekek számára. 

 

3) Pszichológiai szempontok érvényesítése a társas kapcsolatok feltérképezésében és 

elemzésében 

ü osztályba, tanulócsoportba való beilleszkedés segítése, 

ü társas kapcsolatok, közösség fejlesztésének segítése, pl.: szociometriai 

csoportértékelő eljárás, és helyzetgyakorlatok módszereivel, 

ü az iskolai ellátás keretében javasolt csoportfoglalkozás a szakvélemény (saját 

mérés, vagy szakértői vélemény) szerint beilleszkedési, szocializációs, és 

képességfejlődési problémákkal küzdő gyermekek számára. 

 

4) A preventív mentálhigiénés feladatok szervezésében való részvétel az oktatási 

intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén  

ü a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, 

csoportfoglalkozások tartása, és segítségnyújtás, 

ü elméleti és gyakorlati ismeretek átadása, előadások tartása és szervezése 

szülőknek, és pedagógusoknak, pl.: kommunikáció fejlesztése, stresszkezelés, 

konfliktuskezelés, agressziókezelés, drogprevenció. 

 

5) Krízistanácsadás:  
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ü váratlan súlyos élethelyzetekben: kortárshaláleset, súlyos iskolai kudarcélmény, 

váratlan családi krízishelyzet a pszichés segítséget nyújt, illetve megszervezi 

segítségnyújtást, 

ü konzultál az érintett pedagógusokkal, 

ü továbbá terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén továbbirányít a 

pedagógiai szakszolgálathoz vagy más szakellátást biztosító intézményhez. 

 

6) Magatartási, viselkedési, és tanulási problémák vizsgálata, javaslattétel a probléma 

további kezelésére. 

 

7) Előkészítő diagnosztikus vizsgálatok végzése szakértői bizottságok elé irányításhoz, 

és pszichológiai vélemény készítése. 

 

8) Tehetséggondozás: tehetséges gyerekek azonosítása és gondozása. 

 

9) Preventív szűrések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgálatok 

különböző osztályfokon. Elsősorban a kezdő évfolyamok, ill. a pedagógiai 

szakaszváltások kezdetén indokolt (első. ötödik, kilencedik, esetenként hetedik 

évfolyam). 

 

10) Tanácsadás és ismeretterjesztés szülők számára 

ü iskolaváltás és iskolai beilleszkedés segítése, 

ü nevelési tanácsadás szülők részére egyéni, vagy csoportos formában igény szerint, 

ü család és iskola együttműködésének segítése 

ü elméleti és gyakorlati ismeretek átadása: előadások tartása, és szervezése pl. 

szülőfórum, szülői értekezlet tartása, 

ü szülőcsoport, 

ü tanácsadás továbbtanulási kérdésekben. 

 

11) Pályaválasztási szűrés, pályaorientációs foglalkozás és tanácsadás különböző 

osztályfokokon. 

 

12) Kapcsolattartás 
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ü Intézményen belül: folyamatos kapcsolattartás és építés 

- az iskola vezetőjével, vezetőségével 

- pedagógusaival, szakmai munkaközösségeivel, 

- valamint a segítő szakemberekkel (fejlesztőpedagógus, gyermekvédelmi 

felelős, logopédus, pedagógiai asszisztens, orvos, védőnő, stb.). 

ü Intézményen kívül: 

- tankerületi Pedagógiai Kabinet szakmai közösségeivel, 

- a Pedagógiai Szakszolgálat szakembereivel, vizsgálatra, egyéni 

pszichoterápiára és pedagógiai fejlesztésre irányítás, 

- Gyermekjóléti Szolgálattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek 

gondozása kapcsán, 

- Családsegítő Szolgálattal, 

- további speciális szakintézményekkel. 

ü Szülőkkel: gyermekük esetének gondozása kapcsán, általános tájékoztatás és 

ismeretterjesztés. 

 

 

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelméről szóló 

törvények szellemében, az önkéntesség elvének betartásával végzi. A Pszichológusok Etikai 

Kódexének (www.mpt.hu) előírásait munkája során betartja.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.mpt.hu/
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5.sz. mell®klet: Az int®zm®nyi adminisztr§ci· 

 

Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat használjuk. 

1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

-  a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

-  a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok, 

-  az elektronikus napló, 

2. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok. 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

 

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

-  el kell látni az intézményvezető eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

-  az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell megőrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről is az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése 

 

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési 

rendje: 

El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a 

hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző 

lenyomatát, és „elektronikus nyomtatvány” felirattal kell ellátni. 

A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján vagy 

annak belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, 

hogy a dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll. Ez esetben a hitelesítés szövege:  
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Hitelesítési záradék 

az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: „elektronikus 

nyomtatvány”,  

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát. 

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

Kelt: ................................................ 

PH 

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

hitelesítő 
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Az elektronikus napl· hiteles²t®s®nek rendje:  

 Az adatok tárolása a napló használata során átmenetileg az iskola szerverén történik, a frissítés 

a biztonsági előírásoknak megfelelő gyakorisággal történik. A digitális napló elektronikus úton 

tárolja a tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal 

kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését és egyéb, a tanárok munkáját segítő 

információkat. A tárolt adatok közül: 

Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott 

órák, helyettesítések stb. számáról készített kimutatást, azt az intézményvezető vagy az 

intézményvezető-helyettes aláírja, az intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A 

továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

A tanuló félévi osztályzatairól az iskola köteles papíralapú értesítőt küldeni az iskola 

körbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva. 

Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói 

záradékokat. Ezt az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes aláírja, az 

intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak 

megfelelően kell tárolni.  

A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papíralapú törzskönyvet kell 

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. A megjelölt 

személyek aláírásával és az intézmény kör alakú pecsétjével ellátva válik hitelessé. A 

továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és 

igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot kollégiumváltás vagy a tanulói 

jogviszony más megszűnésének eseteiben.  

Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat külső adathordozóra kell menteni, az 

adathordozót az iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint archiválni szükséges. 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumok kezel®si rendje  

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre lehetőség) 

kizárólag az intézmény intézményvezetője alkalmazhat. 
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A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok 

beállításai az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik. 

A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, 

kizárólag a felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos 

felhasználónév nem engedélyezhető. A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt 

borítékban az iskolatitkár őrzi. A mások által megismert jelszót azonnal le kell cserélni. 

A belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott 

kárért – az intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó 

személyesen felel. 
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6.sz. mell®klet: Iskol§n k²v¿li programokon val· r®szv®tel 

 

SZ¦LŕI ENGED£LY 

 

Alulírott_________________________________________ szülőként engedélyezem, hogy 

_________________________________________ nevű ____________osztályos gyermekem 

részt vegyen a Nyíregyházi Göllesz Viktor Szakiskola, Általános Iskola és Egységes 

Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény  által szervezett 

…………………………………………………………………… programon. 

A program tervezett időpontja: ……………………………………………….. 

 

A szülő címe:________________________________________________________________ 

A szülő elérhetősége:__________________________________________________________ 

 

 

Dátum 

 

…………………………………………………… 

szülő aláírása 
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A TANULčK UTAZTATĆSĆVAL KAPCSOLATOS ELJĆRĆSREND 

 

a Pedagógiai programban rögzített kirándulások, kulturális programok, táborok, erdei iskolai 

programok, versenyek, tömbösített tanórai foglalkozások esetében 

 

Feladat FelelŖs Hat§ridŖ 

Intézményvezető tájékoztatása a programtervről, 

a kirándulás jellegéről. 

A tájékoztatásnak tartalmaznia kell:  

- a programtervet, 

- az utazási tervet, 

- a program jellegét, 

- a résztvevő diákok és kísérő tanárok 

nevét. 

szervező 

pedagógus 

a program időpontja 

előtt egy hónappal 

Szülői tájékoztató megtartása a programról és a 

program költségeiről. 

szervező 

pedagógus 

a szervezés 

megkezdése előtt 

Szülői nyilatkozatok (1. számú melléklet) 

kiosztása és bekérése 

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell: 

- a szülő nevét, elérhetőségét, 

- a tanuló nevét, osztályát, 

- a szülő engedélyét a programon való 

részvételre. 

szervező 

pedagógus 

a program időpontja 

előtt egy hónappal 

Az utazást biztosító szállító cégtől nyilatkozat (2. 

számú melléklet) kérése. 

A nyilatkozat kiterjed: 

- az autóbusz műszaki állapotára, 

- személy és tárgyi feltételek meglétére. 

szervező 

pedagógus 

a program időpontja 

előtt 15 nappal 

Az utaslista elkészítése és átadása az intézmény 

vezetőjének. 

Az utaslista tartalmazza: 

szervező 

pedagógus 

a program időpontja 

előtt 5 nappal 
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- az utazáson résztvevő tanulók törvényes 

képviselőjének nevét, azonnali 

elérhetőségét 

Külföldre történő utazás esetén, ha szükséges 

szállás biztosítása, arról a szállásfoglalás 

dokumentumának bemutatása, az utasbiztosítás 

megkötése 

szervező 

pedagógus 

a program időpontja 

előtt 15 nappal 
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SZEM£LYSZĆLLĉTĆSI SZERZŕD£S 

K¿lºnj§rati aut·busz megrendel®s 

 

Megb²z·: 

Nyíregyházi Göllesz Viktor Szakiskola, Általános Iskola és Egységes Gyógypedagógiai 

Módszertani Intézmény 4400 Nyíregyháza, Báthory u. 30. (0642-512-876) 

Képviselője: Harasztiné Laczkó Beáta 

Kapcsolattartó:  

Megb²zott: …………………………………… 

 

Megbízó megrendeli a megbízott személyszállítási szolgáltatását az alábbi feltételekkel: 

 

Az utaz§s kezdete:.     Vissza®rkez®s:   

 

Ki§ll§s helye:  

Tal§lkoz§s:  4400 Nyíregyháza, Báthory u. 30. Indul§s:  

Haza®rkez®s:  

Đtvonal: 

V§rhat· km: 

Fizet®s m·dja: átutalás, a visszaérkezést követő 8 napon belül 

Megrendelt aut·busz: 

Típusa:  Rendszám:    Férőhelyek száma: 

Kºlts®gek: 

Vállalási díj:     mely tartalmazza a gépkocsivezető napidíját is. 

 

Megb²zott jelen szerzŖd®s al§²r§s§val nyilatkozik arr·l, hogy: 

- a szolgáltatás személyi és tárgyi feltételei megfelelnek a hatályos előírásoknak, 

- a személyszállító gépjármű megfelelő műszaki állapotban van, és rendelkezik 

érvényes okmányokkal, 

- a megrendelt autóbusz akár műszaki, vagy egyéb ok miatt nem tudja forgalomba 

helyezni, akkor azzal azonos komfortfokozatú másik járművel helyettesít 

- napi utazás alkalmával 23:00 óra és 04:00 óra között nem szállítja az utasokat. 
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Megb²z· jelen szerzŖd®s al§²r§s§val nyilatkozik arr·l, hogy: 

-  az utazásban résztvevőkről utas listát ad át a gépkocsivezetőnek, 

- a tanulók szülői nyilatkozata és elérhetősége a kísérő pedagógus rendelkezésére áll.  

 

Dátum 

 

 

………………………………………       …………………………………………… 

megbízó       megbízott 
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7. ǎȊłƳǵ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 

 

 

 

P§ly§zat ki²r§sa n®lk¿li magasabb vezetŖi megb²z§s sor§n a nevelŖtest¿leti §ll§spont 

kialak²t§s§nak rendje 

 

A  nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 67. § (7) bekezdése szerint: ”Az 

int®zm®nyvezetŖ kiv§laszt§sa ï ha e tºrv®ny m§sk®pp nem rendelkezik ï nyilv§nos p§ly§zat 

¼tj§n tºrt®nik. A p§ly§zat mellŖzhetŖ, ha az int®zm®nyvezetŖ ism®telt megb²z§s§val a 

fenntart· ®s a [teljes] nevelŖtest¿let [legal§bb k®tharmada]egyet®rt. Egyet®rt®s hi§ny§ban, 

tov§bb§ az int®zm®nyvezetŖ harmadik ®s tov§bbi megb²z§si ciklus§t megelŖzŖen a p§ly§zat 

ki²r§sa kºtelezŖ.ò 

 

Az eljárás menete: 

1. fenntartó írásbeli kezdeményezése 

2. eljárás lebonyolításáért, a fenntartóval történő kapcsolattartásért és az előkészítő 

bizottság irányításáért felelős személy kijelölése intézményvezető által 

3. előkészítő bizottság megalakulása 

4. a nevelőtestület névsorának, a szavazati joggal rendelkezők listájának összeállítása az 

előkészítő bizottság által 

5. tájékoztató értekezlet összehívása a fenntartó írásbeli kezdeményezését követő 5 

munkanapon belül 

¶ helyben lévő szavazati joggal rendelkezők: helyben szokásos módon, 

faliújságra történő kiírással történő meghívás 

¶ távollévő pedagógusok: meghívó kiküldésével, tudomásulvételről 

nyilatkozat beszerzése 

6. tájékoztató értekezlet: fenntartói írásbeli kezdeményezés nevelőtestületnek történő 

átadása 

7. véleményező értekezlet megtartása a fenntartói írásbeli kezdeményezés 

nevelőtestületnek történő átadásától számított legalább 15 nap elteltével 

8. nevelőtestületi vélemény kialakítása: titkos véleménynyilvánítás, szavazatok leadása 

meghatározott helyen, időben és módon 

9. szavazatok összeszámlálása a háromtagú bizottság részvételével 

10. jegyzőkönyvek, jelenléti ívek és nevelőtestületi nyilatkozat eljuttatása a fenntartó 

részére 

11. az eljárás lezárása 
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Szavaz·lap tartalma: 

 

Egyet®rt-e a jelenlegi int®zm®nyvezetŖ, éééééé.. p§ly§zati ki²r§s n®lk¿li ¼jabb 5 ®vre 

sz·l· vezetŖi megb²z§s§val a Ny²regyh§zi Gºllesz Viktor Szakiskola, Ćltal§nos Iskola ®s 

Egys®ges Gy·gypedag·giai M·dszertani Int®zm®nyben? 

 

                 Igen     Nem 

 

Kérjük, hogy szavazata érvényessége érdekében csak az egyik válaszlehetőséget húzza alá vagy 

karikázza be! 

 

 

 

 


