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I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 
 

1. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT CÉLJA, JOGI ALAPJA 

A szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) célja, hogy meghatározza a Deák Diák 

Ének-zenei Általános Iskola és Gimnázium, mint köznevelési intézmény szervezeti 

felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra 

vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály 

nem utal más hatáskörbe. Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában 

megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak 

összehangolt, racionális és hatékony megvalósulását szabályozza. 

 

2. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT HATÁLYA 

A szervezeti és működési szabályzat, az egyéb belső szabályzatok és 

intézményvezetői utasítások betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára 

nézve kötelező érvényű.  

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az 

intézménnyel kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik annak szolgáltatásait. 

 

II. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI 
 

1. A KÖZOKTATÁSI INTÉZMÉNY JELLEMZŐI 

Az intézmény székhelye szerinti település neve: Budapest 

Tankerületi központ: Belső–Pesti Tankerületi Központ  

Intézmény azonosító: BP2301 

OM azonosító: 034883 

 

A Deák Diák Ének-zenei Általános Iskola és Gimnázium szakmai 

alapdokumentuma (kiadmányozás alatt) 

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) bekezdésében leírtakra, az alábbi szakmai alapdokumentumot adom ki: 

 

A köznevelési intézmény 

1. Megnevezése 

1.1. Hivatalos neve: Deák Diák Ének-zenei Általános Iskola 

2. Feladatellátási helye 

2.1. Székhelye: 1081 Budapest, II. János Pál pápa tér 4. 
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3. Alapító és a fenntartó neve és székhelye 

3.1. Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

3.2. Alapítói jogkör gyakorlója: Emberi Erőforrások Minisztere 

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

3.4. Fenntartó neve: Klebelsberg Központ – Belső-Pesti Tankerületi Központ 

3.5. Fenntartó székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6. 

4. Típusa: általános iskola és gimnázium 

5. OM azonosító: 034883 

Évfolyamok száma:  12 (tizenkettő) 

Jogutódlás folytán alapítás éve:  1995 

Módosítás éve: 2013 

FŐTEVÉKENYSÉG 

TEÁOR szám   TEÁOR megnevezése 

8520  alapfokú oktatás 

8531  általános középfokú oktatás 

Államháztartási szakágazat 

852010 alapfokú oktatás 

 

6. Köznevelési és egyéb alapfeladata 

6.1.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

 6.1.1.1. nappali rendszerű iskolai oktatás 

 6.1.1.2. alsó tagozat, felső tagozat 

 6.1.1.3. sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása 

(érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan 

fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődés 

zavarral küzdők) 

 6.1.1.4. integrációs felkészítés 

 6.1.1.5. képességkibontakoztató felkészítés 

 6.1.1.6. énekes iskolai program, néptánc oktatás, felsőoktatási gyakorlóhely 

 6.1.2. iskola maximális létszáma: 420 fő 

 6.1.3. iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel 

Szakfeladatszám: 

85200 Alapfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása 

852011  Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. 

évf.) 

852012 Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai nappali rendszerű 

nevelése, oktatása (1-4. évfolyam) 

852021  Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. 

évf.) 



 

 

 7 

852022 Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai nappali rendszerű 

 nevelése, oktatása (5-8. évfolyam) 

855911  Általános iskolai napközi otthoni nevelés 

855912 Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai napközi otthoni 

nevelése  

855914 Általános iskolai tanulószobai nevelés 

855915 Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelés 

92403-6 Diáksport 

562913  Iskolai intézményi étkeztetés 

562917  Munkahelyi étkezés 

931204 Iskolai diáksport-tevékenység és támogatása 
 

Az intézmény speciális tevékenysége: 

Énekes iskolai program  

 

7. A feladatellátást szolgáló ingatlan és a felette való rendelkezés és használat 

joga 

7.1. 1081 Budapest, II. János Pál pápa tér 4. 

 7.1.1. Helyrajzi száma: 34694 

 7.1.2. Hasznos alapterülete: nettó 3907 m2 

 7.1.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

 7.1.4. KK jogköre: ingyenes használati jog 

 7.1.5. Működtető neve: Belső-Pesti Tankerületi Központ 

 7.1.6. Működtető székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6. 

 

8. Vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 

2. A KÖZNEVELÉSI INTÉZMÉNY JOGÁLLÁSA, KÉPVISELETE  

 Az iskola közintézmény. A nemzeti köznevelési törvényben foglaltak alapján 

önálló jogi személyiséggel rendelkezik. 

 Alapítója (létesítője): Belváros-Lipótváros Budapest, V. kerületi Önkormányzat 

 Fenntartója: Belső-Pesti Tankerületi Központ 

 Az intézményi bélyegzők felirata és lenyomata: 

 hosszú bélyegzők:  
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 körbélyegzők:  

 

 

 

 Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak beosztása: 

  igazgató,  

– igazgatóhelyettesek,  

– gazdasági ügyintéző,  

– iskolatitkár. 

 

– A közoktatási intézmény képviselője: a nemzeti köznevelési törvény szerint a 

megbízott intézményvezető 

 

3. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI EGYSÉGEI, VEZETŐI SZINTJEI 

– Közoktatási intézményünk belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek 

meghatározásánál legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait 

zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően.  

A magas színvonalú tartalmi munkavégzés, a racionális és gazdaságos 

működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények 

figyelembevételével határoztuk meg a szervezeti egységeket.  

– Az intézmény szervezeti egységei: 1-4 évf., 5-8 évf., napközi, adminisztratív és 

technikai dolgozók csoportja  

– Intézményünk szervezeti (működési) egységeinek élén az alábbi felelős 

beosztású vezetők állnak:  5-8 évf.: vezetőhelyettes I. 

               1-4 évf., napközi: vezetőhelyettes II. 
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Munkaköri leírásukat az 1-3. sz. melléklet tartalmazza. 

 

A szervezeti egységek kapcsolattartási módjai és rendje 

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetői intézményvezetői értekezleteken 

hangolják össze a tevékenységeket, hozzák meg döntéseiket illetve számolnak 

be a részlegek működéséről. 

Az Iskolavezetőség heti rendszerességgel tart munkaértekezletet. 

A Vezetői Tanács havonta ülésezik, munkáját az éves munkaterv alapján végzi.  

Feladata: 

 részt vesz az iskolai munka tervezésében 

 véleményezi az iskolai működés minden területét 

 előkészíti a döntéseket 

 értékeli az elvégzett munkát 

A pedagógusok és az egyéb közalkalmazottak a mindennapi tevékenységek 

során a szükséges mértékű közvetlen kapcsolatot tartják.   

 

 

4. AZ INTÉZMÉNYI MŰKÖDÉS ALAPDOKUMENTUMAI 

A törvényes működést az alábbi - a hatályos jogszabályokkal összhangban álló - 

alapdokumentumok határozzák meg:  

 A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, 

biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. 
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– A pedagógiai program tartalmazza és meghatározza: 

 az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmi szakmai alapjait.  

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

és tantervét. 

 az egyes évfolyamokon a képzés anyagát, időtartamát és a 

követelményeket, a magasabb évfolyamra lépés feltételeit. 

 a számonkérések formáit, a növendékek értékelésének és minősítésének 

szempontjait és módját. 

 a képességek kibontakoztatásának és fejlesztésének módjait. 

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

enyhítését segítő tevékenységeket. 

 fejlesztési és szerkezet-átalakítási elképzeléseket 

– A tanév munkaterve 

 az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok 

megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési terve, a felelősök megjelölésével. 

 az intézményvezető és a megbízott pedagógusok készítik el, melynek a 

nevelőtestület által való elfogadási időpontja: minden év augusztus 20-tól 

szeptember 1-ig. 

 Házirend  

A házirend az iskola diákjainak alkotmánya. Rögzíti a jogokat és a 

kötelességeket, valamint az iskola munkarendjét. Betartása és betartatása 

iskolánk minden tanulójának és dolgozójának joga és kötelessége. 

 Az iskola igazgatója elkészíti. 

 A házirend elfogadásakor, illetve módosításakor az Intézményi Tanács, 

hiányában a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményezési jogot 

gyakorol.  

 Elfogadásáról a nevelőtestület dönt. 

 A fenntartó ellenőrzi. 

 Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei 
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III. AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA 
 

Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével 

kapcsolatban önállóan dönt minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem utal 

más hatáskörbe. 

 

1. AZ IGAZGATÓ ÉS FELADATKÖRE 

A köznevelési intézmény vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes 

működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a jogszabály által 

meghatározott munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével 

kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a kollektív szerződés 

(közalkalmazott szabályzat) nem utal más hatáskörébe. Az alkalmazottak 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében 

jogkörét a jogszabályokban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 

gyakorolja. Az igazgató jogkörét, felelősségét, feladatait a köznevelés ágazati 

törvénye és munkáltatója határozza meg. 

Az igazgató kiemelt feladatai: 

 a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése; 

 a nevelőtestület vezetése,  

 a meghatározott munkáltatói jogkörgyakorlás; 

 a köznevelési intézmény képviselete és az együttműködés biztosítása a szülői 

szervezettel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákok 

képviselőjével; 

 a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése. 

Az igazgató feladat- és hatásköre: 

 az Intézményi Tanáccsal, a szülői szervezettel, a fenntartóval, a működtetővel 

és a partnerszervezetekkel történő együttműködés; 

 a nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése; 

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezése és ellenőrzése; 

 a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzattal való 

együttműködés; 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása; 

 a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása; 

 az intézmény országos pedagógiai-szakmai ellenőrzésében, a pedagógusok 

teljesítményértékelésével kapcsolatos feladatokban való részvétel; 
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2. A VEZETÉSI FELADATOK MEGVALÓSÍTÁSA 

– Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai: a vezető helyettesek, az 

iskolatitkár közreműködésével látják el.  

A vezető helyettesek megbízását a tantestületi véleményezési jogkör 

megtartásával az intézményvezető adja. Vezető helyettesi megbízást az 

intézmény határozatlan időre kinevezett közalkalmazottja kaphat, a 

megbízás határozott időre szól, a mindenkori vezetői megbízás időtartamára. 

A vezető helyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége 

mindazon területre kiterjed, amelyet munkakörük tartalmaz. 

– Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, 

valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Munkaköri 

leírásaik az SZMSZ mellékletében találhatók. 

Az intézmény megbízott vezetői és a közvetlen munkatársak az 

intézményvezetőnek tartoznak felelősséggel. 

Beszámolási kötelezettségük kiterjed az intézmény működésére és 

pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az 

intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére. Az intézmény vezetői 

heti rendszerességgel tartanak vezetői megbeszéléseket. 

 

3. A VEZETŐK HELYETTESÍTÉSI RENDJE 

– Az intézményvezetőt akadályoztatása esetén - a munkáltatói jogkör 

gyakorlása kivételével - igazgatóhelyettes I. beosztású munkatársa 

helyettesíti. 

– Az intézményvezető tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör 

gyakorlására külön intézkedés ad felhatalmazást. 

 A vezető helyettesek helyettesítésének rendje: 

– Az igazgatóhelyettes beosztású vezetőt tanár vagy tanító beosztású 

közalkalmazott helyettesíti az illető 30 napnál hosszabb távolléte esetén. 

 

4. AZ INTÉZMÉNY VEZETŐSÉGE 

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

tevékenységét - a középvezetők segítik, meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.  

Az intézmény vezetősége, (Vezetői Tanács) mint testület konzultatív, véleményező 

és javaslattevő joggal rendelkezik. A Vezetői Tanács rendszeresen, havonta rendes 

értekezletet tart, melyről írásban emlékeztető feljegyzés készül. Rendkívüli vezetői 

értekezletet az intézményvezető az általános munkaidőn belül hívhat össze.  
 

A Vezetői Tanács tagjai: az intézményvezető, a vezető helyettesek, a szakmai 
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munkaközösségek vezetői, az intézmény közalkalmazottainak választott képviselője, 

a szakszervezeti titkár, az énekes iskolai tagozat vezetője, a fejlesztő team 

koordinátora, a gyermekvédelmi felelős(ök), a szabadidő szervező, a DÖK vezetője. 
 

A Vezetői Tanács tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak. Tapasztalataikról 

beszámolási kötelezettségük van közvetlen vezetőjük, kiemelkedő jelentőségű 

üggyel kapcsolatban az intézményvezető felé.  

A Vezetői Tanács évente kétszer: az első félévi záró, és a tanévzáró tantestületi 

értekezleten nyilvános beszámolási kötelezettséggel tartozik a nevelőtestületnek az 

intézmény pedagógiai munkájával kapcsolatos tárgykörben. 
 

A Vezetői Tanács megbízott tagjai révén együttműködik az intézmény más 

közösségeinek képviselőivel: Közalkalmazotti Tanács, Szakszervezet, Diákönkor-

mányzat, Szülői Tanács.  

 

IV. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

 

1. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉVEL SZEMBEN TÁMASZTOTT 

KÖVETELMÉNYEK: 

– fogja át a pedagógiai munka egészét,  

– segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását, 

– a tantervi követelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagógus által 

elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére, 

– támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb, 

tanulóbarát ellátását, 

– a szülői közösség, és a tanuló közösség (Intézményi Tanács, 

diákönkormányzat) észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az 

oktatás valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer 

megtalálását, 

– biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 

– támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását, 

– hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 

 

2. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉRE JOGOSULTAK  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult: 

 a) az igazgató,  

 b) az igazgató helyettese, helyettesei.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésébe bevonhatóak a szakmai munkaközösségek. 
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A szakmai közösségek a pedagógiai munkát csak az érintett szakmai vonalon 

jogosultak ellenőrizni. A pedagógiai munka belső, valamely témájú, területre 

vonatkozó ellenőrzésére az intézmény valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot 

tehet. 

 

3. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK FORMÁI 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek: 

 szóbeli beszámoltatás, 

 írásbeli beszámoltatás, 

 értekezlet,  

 óralátogatás,  

 foglalkozáslátogatás, 

 speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok. 

Az igazgató a pedagógiai munka belső ellenőrzése céljából éves munkatervet 

készíthet. 

 

V. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK, VALAMINT  

A KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE 

 

1. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK ÉS A BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS ÁLTALÁNOS 

MÓDJAI 

Alkalmazotti közösség:   – nevelőtestület 

       – szakmai munkaközösségek 

      – nem pedagógus munkakörben dolgozók közössége 

Szülői közösségek:   – egy osztályban tanuló gyerekek szülei 

    – Szülői Tanács: az osztályok szülői közösségeinek  

      választott képviselőiből álló tanács 

A tanulók (gyermekek) közösségei:  – osztályközösségek, 

– csoportok, klubok 

– Diákönkormányzat 

– Iskolai Sportkör 

Közalkalmazotti Tanács 

Szakszervezet 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a 

választott közösségi képviselők segítségével - az intézményvezető fogja össze. 

A kapcsolattartás rendszeres formái:  

 különböző értekezletek 

 fórumok 
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 bizottsági ülések,  

 intézményi gyűlések  

 nyílt napok 

 fogadóórák 

A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontját az intézmény éves munkaterve 

tartalmazza, mely nyomtatott formában hozzáférhető a tantestületi szobában, az 

iskolai könyvtárban, elektronikus úton, az iskola honlapján. 

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, 

nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a 

döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált 

képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

2. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK JOGAI 

Az egyes közösségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghatározott 

esetekben: részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, döntési jogok illetik 

meg. 
 

 Részvételi jog: illeti meg az intézmény minden dolgozóját azokon a 

programokon, amelyekre meghívót kap. 

 Javaslattételi jog: illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a 

dolgozókat, azok közösségét, tanulói közösségeket, az iskolával kapcsolatban 

álló szülőt, munkáltatót. 

 Véleményezési jog: illeti meg az egyes személyt és közösséget: az 

elhangozott véleményt a döntés előkészítése során a döntési jogkör 

gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör gyakorlójának az elhangzó 

véleménnyel kapcsolatos álláspontját a véleményezővel közölni kell.  

 Az egyetértési jog: az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör 

gyakorlója az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre 

jogosult személy, közösség azzal ténylegesen egyetért. (hatályos 

jogszabályok) 

 A döntési joggal: rendelkező személy vagy testület számára kizárólagos 

intézkedési jog, amelyet jogszabályok rögzítenek. Személyes jogkör esetén a 

jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy személyben, testületi jogkör esetén 

a testület abszolút (2/3) többség alapján dönt. A testület határozatképes, ha 

2/3 része jelen van. 

 

3. AZ ALKALMAZOTTI KÖZÖSSÉG  

Az alkalmazotti közösség az intézmény nevelőtestületéből és az intézménynél 

közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozókból áll. A teljes alkalmazotti közösséget 
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az intézményvezető hívja össze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabály előírja, 

vagy az intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az 

alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

A nevelőtestület és az intézmény szakmai munkaközösségeit a pedagógus 

munkakörrel rendelkező közalkalmazottak alkotják. 

 

4. A SZÜLŐI KÖZÖSSÉGEK 

Az egy osztályban tanuló gyerekek szülői képviselőt választanak az iskola Szülői 

Tanácsába. A Szülői Tanács havonta ülésezik, véleményezési, tanácskozási, 

javaslattételi joggal az iskolai működés valamennyi területére kiterjedően. A Szülői 

Tanács választott vezetője a Tanács üléséről írásos összefoglalót tesz közzé a Szülői 

hirdetőtáblán. A Szülői Tanács és a pedagógus közösség között állandó kapcsolatot 

tart a tantestület megbízott pedagógusa. A Szülői Tanács ülésein az igazgató részt 

vesz. 

 A gyermekközösségek (osztályok) szülői közösségével a kapcsolatot közvetlenül 

tartja a gyermekközösségért felelős pedagógus (osztályfőnök), aki az intézmény 

pedagógiai programjába illeszkedő szülői kezdeményezéseket segíti. 

 

5. A SZÜLŐI SZERVEZET VÉLEMÉNYNYILVÁNÍTÁSI, EGYETÉRTÉSI JOGOSULTSÁGA 

A Szülői Tanács véleményét ki kell kérni 

 a Házirend elfogadása előtt 

 a munkaterv elfogadása előtt 

 a tanév rendjének elfogadása előtt 

 a tankönyvtámogatás rendjének meghatározása előtt 

 a szülőket érintő anyagi tehervállalások ügyében (pl.: erdei iskola, 

káptalanfüredi tábor, tanórán kívüli programok) 

 a Pedagógiai Program szülőket érintő témaköreiben 

 az SZMSZ szülőket érintő témaköreiben 

A Szülői Tanács véleményezési jogot gyakorol: 

 az intézmény Szervezeti és Működési szabályzatának elfogadásakor a 

jogszabályban meghatározott kérdésekben 

 a Házirend elfogadásakor 

 a szülőket érintő anyagai tehervállalások esetében 

 

6. A szülőkkel való kapcsolattartás és a tájékoztatás formái és 

rendje 

 A szülők tájékoztatására az iskola Pedagógiai Programja, Szervezeti és Működési 

Szabályzata, a Házirend, a Szabályzat az iskolai tankönyvellátás rendjéről az 



 

 

 17 

iskola honlapján olvasható, illetve a könyvtárban megtalálható, nyitvatartási 

idejében, helyben olvasható vagy kívánságra kölcsönözhető.  

 Az igazgató fogadó idejében tájékoztatást nyújt ezen dokumentumokról, 

válaszol a kérdésekre, meghallgatja a szülői javaslatokat. 

 Az intézmény a közoktatási törvénynek megfelelően: a tanév során rendszeres 

szóbeli tájékoztatást tart az éves munkatervben rögzített, faliújságon 

kifüggesztett, az általános munkaidőn túli időpontokban (szülői értekezletek, 

fogadóórák), valamint rendszeres írásbeli tájékoztatást ad (a gyermekek 

tájékoztató füzetében), illetve a szülőkhöz írott levelekben. 

 Az intézmény - munkatervében rögzítetten - tanévenként 2 szülői értekezletet 

és havonta 1 fogadóórát tart. 

 A szülői értekezletek 

Az osztályok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnök 

tartja. A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten 

kapnak tájékoztatás. A leendő gyermekközösségek szüleit a felvételi értesítőn 

tájékoztatja az intézmény a tanév kezdésének zavartalansága érdekében. Az új 

közösségek szeptemberi szülői értekezletén bemutatják az osztályban 

(csoportban) oktató-nevelő pedagógusokat. 

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, a 

munkaközösség elnöke, az osztályfőnök a gyermekközösségben felmerülő 

problémák megoldására. 

 A szülői fogadóórák 

Az intézmény valamennyi pedagógusa havonta, meghatározott időben fogadja a 

szülőket, és szóbeli tájékoztatást ad a gyermekekről. A tanulmányaiban 

jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja az 

intézményi fogadóórára. Amennyiben a gondviselő a munkatervben rögzített 

időpontú fogadóórán kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, 

telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett pedagógussal. 

 A rendszeres írásbeli tájékoztatás formái és rendje 

Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és 

írásos bejegyzést az elektronikus naplóban naprakészen vezetni.  

A rendszeres visszajelzés szükségessége miatt a heti 1 vagy 2 órás 

tantárgyakból félévenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb óraszámú 

tantárgyaknál havonta legalább 1 érdemjegy alapján osztályozható a tanuló.  

 

7. A TANULÓK KÖZÖSSÉGEI ÉS A KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE 

 Osztályközösségek, tanulócsoportok: Az azonos évfolyamra járó és közös 

tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget alkotnak. Az 

osztályközösségek diákjai a tanórák túlnyomó többségét az órarend szerint 
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közösen, egyes órákat csoportban látogatják. 

 Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az 

osztályfőnököt az osztályfőnöki munkaközösség-vezető javaslatát figyelembe 

véve az igazgató bízza meg. Az osztályfőnök jogosult az egy osztályban tanító 

pedagógusok mikro értekezletének összehívására.  

 

8. A DIÁKÖNKORMÁNYZAT, A KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE 

 Diákönkormányzat (DÖK) tagja az iskola valamennyi tanulója. A DÖK a 

nevelőtestületből megbízott pedagógus segítségével végzi munkáját. A 

nevelőtestület és a DÖK közötti kapcsolattartásért a patronáló tanár a felelős.  

 Az igazgató a DÖK üléseknek állandó meghívottja, szükség esetén 

kezdeményezheti a DÖK összehívását. A DÖK elnöke, vagy megbízottja meghívót 

kap a Vezetői Tanács és az Intézményi Tanács azon tanácskozásaira, melyeken a 

Diákönkormányzatot érintő kérdésekről esik szók.  

 Az iskola vezetője a DÖK működéséhez helyiséget, tárgyi feltételeket 

(számítógép, telefon, fax stb.) valamint a költségvetésben évente meghatározott 

pénzösszeget biztosít. 

 

9. A TANULÓK SZERVEZETT VÉLEMÉNYNYILVÁNÍTÁSÁNAK FORMÁI 

 Iskolagyűlés 

 A Diákönkormányzat rendszeres ülései 

 A VT azon ülései, melyekre a Diákönkormányzat képviselője meghívást kap 

 A tanulók gondjaikkal, kéréseikkel, javaslataikkal közvetlenül is felkereshetik az 

osztályfőnököt, a klubvezető tanárt, az igazgatót.  

 A véleménynyilvánítás részletes lehetőségeit a Házirend tartalmazza. 

 

10. A KÖZALKALMAZOTTI TANÁCS ÉS A SZAKSZERVEZET 

 A Közalkalmazotti Tanács és az igazgató munkakapcsolatát a Közalkalmazotti 

Szabályzat rögzíti. A folyamatos kapcsolattartás, a tájékoztatás, a 

Közalkalmazotti Szabályzat módosításának előkészítése a KT-elnöke és a kijelölt 

igazgatóhelyettes feladata. 

 A Közalkalmazotti Tanács és a Szakszervezet egyetértését egy adott 

intézkedéssel kapcsolatban megbízottja aláírásával igazolja. 

 

11. A KIEMELT MUNKAVÉGZÉSÉRT JÁRÓ KERESET KIEGÉSZÍTÉS FELTÉTELEI 

 A közoktatási intézmény vezetője kereset kiegészítéssel ismerheti el 

meghatározott munkateljesítmény elérését, illetve – a helyettesítést kivéve – az 

átmeneti többletfeladatok ellátását, így különösen a pedagógiai fejlesztő 
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tevékenységet, a nevelés céljait szolgáló tanórán kívüli foglalkozás terén 

nyújtott munkavégzést. Az átmeneti többletfeladatokat a tanév elején a 

tantestület által elfogadott munkaterv tartalmazza. 

 Kiemelt munkáért járó kereset kiegészítés megállapítható – a közoktatási 

intézmény bármely alkalmazottja részére – egy alkalomra, illetőleg 

meghatározott időre. A meghatározott időre szóló kereset kiegészítést havi 

rendszerességgel kell kifizetni. 

 

12. AZ INTÉZMÉNYEN KÍVÜLI KAPCSOLATTARTÁS 

Közoktatási intézményünk az intézmény működése, a gyermekek szociális-, 

gyermekvédelmi és nevelési ellátása, valamint a tanulók iskola- és pályaválasztása 

érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, az 

intézményvezető vagy a megbízottak útján. A kapcsolattartás módja: személyes 

találkozó, értekezletek, megbeszélések, e-mail és telefon kapcsolat, levelezés, 

kölcsönös intézménylátogatás, közös rendezvények a gyermekek számára, 

konferenciák. 
 

Intézményünk rendszeres munkakapcsolatot tart a következő intézményekkel: 

– az intézmény fenntartója: Klebelsberg Központ 

– az intézmény működtetője: Klebelsberg Központ  

– Oktatási Hivatal 

– a területileg illetékes önkormányzati képviselőtestület és polgármesteri 

hivatal: Budapest Főváros VIII. ker. Önkormányzat,  

– Pedagógiai Oktatási Központ 

– a helyi oktatási intézmények vezetői és tantestületei: a Belső–Pesti 

Tankerületi Központhoz tartozó intézmények  

– a területileg illetékes nevelési tanácsadó: Pedagógiai Szakszolgálat 

– a VIII. kerület fenntartásában működő óvodák 

 Józsefvárosi Családsegítő Szolgálat 

 Józsefvárosi Önkormányzat Gyermekvédelmi Iroda 

 Józsefvárosi Egészségügyi Szolgálat 

 Józsefvárosi Kulturális Központ 

 ELTE Tanárképző karai 

 Liszt Ferenc Zeneművészeti Egyetem 

 szükség szerint az iskolába járó gyerekek lakóhely szerinti illetékes 

Gyermekjóléti Szolgálatai 

 a speciális nevelési szükségletű gyermekek szakszerű ellátását végző 

szakszolgálatok és oktatási intézmények 

 konzorciumi partnerek: a Nemzeti Fejlesztési Terv keretében meghirdetett 
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nyertes pályázatokban résztvevő intézmények 

 

VI. AZ INTÉZMÉNY NEVELŐTESTÜLETE ÉS A SZAKMAI 

MUNKAKÖZÖSSÉGEK 
 

1. AZ INTÉZMÉNY NEVELŐTESTÜLETE ÉS JOGKÖREI 

A nevelőtestület - a közoktatási és a nemzeti köznevelési törvény alapján „a nevelés-

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 alkalmazottja.” 

A nevelőtestület a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a közoktatási törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésben döntési, egyébként pedig egyetértési, 

véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

2. A NEVELŐTESTÜLET ÉRTEKEZLETEI 

A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezletet tart.  

A nevelőtestület rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatározott 

időpontokban az igazgató hívja össze. 

A nevelőtestületi értekezlet tárgyalja a pedagógiai program, a szervezeti és 

működési szabályzat, a házirend, a munkaterv, az iskolai munkára irányuló átfogó 

elemzés, beszámoló, a fejlesztési és szerkezet-átalakítási elképzelések, helyi tanterv 

tárgykörét. 

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési vagy 

véleményezési jogot gyakorló Intézményi Tanács, Diákönkormányzat, Szülői Tanács 

képviselőjét meg kell hívni. 

A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét kijelölt pedagógus vezeti. A 

jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által kiválasztott 

két hitelesítő írja alá. 

Az intézmény nevelőtestülete az alábbi állandó értekezleteket tartja a tanév során: 

 tanévnyitó 

 félévi, és tanévzáró értekezlet 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet 

 őszi nevelési értekezlet 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges 

problémáinak megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak 50%-a, vagy a 
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Közalkalmazotti Tanács, vagy az intézmény igazgatója vagy vezetősége 

szükségesnek látja. 

 

3. A NEVELŐTESTÜLET DÖNTÉSEI, HATÁROZATAI 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás 

esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület. A szavazatok 

egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt. 

A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati 

formában. 

 

4. A NEVELŐTESTÜLET ÁLTAL ÁTRUHÁZOTT FELADATKÖRÖK ÉS A 

BESZÁMOLTATÁS RENDJE 

“A nevelőtestület a feladatkörében tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére 

tagjaiból meghatározott időre vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes 

jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, az Intézményi 

Tanácsra. Az átruházott jogkör gyakorlóját a nevelőtestület tájékoztatni köteles 

azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.” 

Az intézmény nevelőtestülete - feladatkörének részleges átadásával - a következő 

állandó bizottságokat hozza létre tagjaiból az alábbi feladat- és hatáskörrel és 

jogosultságokkal: 

 Fegyelmi Bizottság: kivizsgálási és javaslattételi jogosultsággal 

 Felvételi Bizottság: alapelveket meghatározó feladatkörrel és döntési jogkörrel 

 Osztályozó és javítóvizsga Bizottság: feladatköre a vizsgák lebonyolítása, az 

adminisztrációs munka elvégzése 

A létrehozott bizottságok beszámolási kötelezettséggel tartoznak a 

nevelőtestületnek az éves munkatervben rögzített nevelési értekezletek 

időpontjában. 

A nevelőtestület egy-egy kisebb gyermekközösség (osztály, csoport) nevelési 

szintjének elemzését és tanulmányi munkájának értékelését az adott közösség 

problémáinak megoldását az érintett közösséggel közvetlen kapcsolatban álló 

pedagógusokra ruházza át. Jelen feladatkör ellátása kapcsán az adott növendéki 

közösségért felelős pedagógus (osztályfőnök, csoportvezető) hívhat össze szükség 

esetén - a felelős vezetőhelyettes tudtával - úgynevezett nevelői mikroértekezletet.  

A nevelői mikroértekezleten csak az adott közösséggel közvetlen kapcsolatban álló 

pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. 

 

A nevelőtestület a közoktatási törvényben meghatározott jogköréből a szakmai 

munkaközösségre ruházza át az alábbi jogköreit: 
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 a próbaidős pedagógus munkakörben dolgozó közalkalmazottak munkájának 

véleményezése 

 a pedagógiai program megvalósításához szükséges tantervek, taneszközök, 

tankönyvek kiválasztása 

 az egyes munkaközösségeket irányító vezető beosztású közalkalmazottak 

munkájának véleményezése 

 a munkaközösségbe tartozó tagok továbbképzéséhez, átképzéséhez, tanulmányi 

szerződés kötéséhez javaslattétel 

 helyi szakmai, módszertani programok összeállítása 

 a munkaközösségek tagjainak jutalmazására, kitüntetésére javaslattétel 

 

5. A NEVELŐTESTÜLET SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEI 

A köznevelési törvény szerint: 

„a nevelési-oktatási intézmény pedagógusai szakmai, módszertani kérdésekben 

segítséget adnak a nevelési-oktatási intézményben folyó nevelő és oktató munka 

tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez.” 

A szakmai munkaközösség tagjai egyévenként a munkaközösség tevékenységének 

szervezésére, irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választanak, akit 

az intézményvezető bíz meg a feladatok ellátásával. 
 

A szakmai munkaközösségek feladatai: 

 javítják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, 

minőségét,  

 fejlesztik, tökéletesítik szakterületük módszertani eljárásait, javaslatot tesznek a 

speciális irányok megválasztására 

 szervezik a pedagógusok továbbképzését, véleményezik a pedagógus 

álláshelyek pályázati anyagát 

 javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására 

 támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi 

közösséget,  

 az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek 

 végzik a nevelőtestület által átruházott feladatokat 

 kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók 

ismeretszintjét 

 végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek 

kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését 

 meghatározzák a munkaközösség hatáskörébe tartozó tantárgyak taneszközeit 
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A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai: 

 összeállítja -, és a munkaközösség elé terjeszti elfogadásra - az intézmény 

pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves 

munkaprogramját, 

 irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai 

munkájáért 

 elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, 

felügyeli a tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek való 

megfelelést, 

 szakmai és módszertani értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat 

(tanórákat) szervez, segíti a szakirodalom felhasználását 

 ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, eredményességét, 

intézkedést kezdeményez az intézményvezető felé 

 részt vesz az intézményben folyó szakmai munka belső ellenőrzésében, a 

pedagógus-teljesítmény értékelési rendszer működtetésével kapcsolatos 

feladatok ellátásában 

 képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül 

 összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára, 

igény szerint az intézményvezető részére a munkaközösség tevékenységéből 

 javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a 

munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére, közalkalmazotti 

átsorolásra stb. 

 tájékoztatni köteles a munkaközösség tagjait, a vezetői értekezletekről  

 állásfoglalásai, javaslatai, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait 

 részt vesz a pedagógus álláshelyek pályázati anyagának véleményezésében 

Kapcsolattartás rendje: az éves munkaterv tartalmazza 

 

VII. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 
 

1. A TANÉV RENDJE 

A tanév általános rendjéről az oktatásért felelős miniszter évenként rendelkezik. A 

tanév szorgalmi idejének előkészítése az augusztus 20-tól augusztus 3l-ig tartó 

időszakban történik. 

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves 

munkatervben az Intézményi Tanács véleményének figyelembevételével.  

A tanév helyi rendjének elfogadása a tanévnyitó nevelőtestületi értekezletén 

történik. Nevelőtestületi értekezlet dönt az új tanév feladatairól, az éves munkaterv 
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jóváhagyásáról és javasolja a pedagógiai program és a házirend módosítását. 

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi 

előírásokat az intézmény pedagógusai az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, 

az első szülői értekezleten, pedig a szülőkkel. A tanév helyi rendjét, a házirendet, a 

nyitva tartás és a felügyelet időpontjait az intézmény bejáratánál ki kell függeszteni. 

A tanév szorgalmi időszakra, tanítási szünetekre és nyári vakációra tagolódik.  

Az osztályozó és javítóvizsgák rendjét a munkaterv tartalmazza. 

A tanév helyi rendjében meghatározzuk: 

 az intézményi szintű rendezvények és ünnepségek módját és időpontját 

 a tantestületi értekezletek témáit és időpontjait 

 a tanítási szünetek időpontját - a miniszter által meghatározott kereteken belül. 

 

2. AZ INTÉZMÉNY NYITVA TARTÁSA 

Az intézmény szorgalmi idő alatt munkanapokon hétfőtől péntekig 7 órától 18 óráig 

tart nyitva. A nyitvatartási időn belül ügyeletet biztosít - a szülői igények 

figyelembevételével - 7 órától 8 óráig, illetve 17 órától 18 óráig, pedagógiai 

asszisztens felügyeletével. 

Szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak az intézményvezető által engedélyezett 

szervezett programokhoz kapcsolódik. Az intézményt szombaton, vasárnap és 

munkaszüneti napokon - rendezvények hiányában - zárva kell tartani. 

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető adhat engedélyt 

eseti kérelmek alapján. 

 

3. A TANÍTÁSI (FOGLALKOZÁSI) ÓRÁK, VALAMINT AZ ÓRAKÖZTI SZÜNETEK 

RENDJE, IDŐTARTAMA 

Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással 

összhangban levő órarend alapján történik, pedagógus vezetésével a kijelölt 

tantermekben. A tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák 

megtartása után szervezhetők. 

A tanítási órák időtartama 40 perc.  

Az első tanítási óra a napindító, reggel 8.00 órakor kezdődik és 20 percig tart.  

A kötelező tanítási órák 40 percesek. Indokolt esetben az igazgató rövidített órákat 

és szüneteket rendelhet el. A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély 

nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az 

igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, 

kivételt indokolt esetben az igazgató és a vezető helyettesek tehetnek. 

Az óraközi szünetek időtartama: 10 illetve 15 perc a házirendben feltüntetett 

csengetési rend szerint. Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott 

ügyeletes pedagógusok felügyelik. Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a 
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tanulók lehetőség szerint az udvaron töltsék, vigyázva saját és társaik testi épségére! 

A dupla órák az igazgatóhelyettes engedélyével szünet közbeiktatása nélkül is 

tarthatók, de a pedagógus köteles felügyeletet biztosítani a kicsöngetésig. 

 

VIII. AZ INTÉZMÉNY MUNKARENDJE 
 

1. A VEZETŐK INTÉZMÉNYBEN VALÓ TARTÓZKODÁSÁNAK RENDJE 

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az épületben 

tartózkodni. Ezért az intézmény vezetője vagy kijelölt vezetőhelyettese ügyeleti 

beosztás alapján köteles az intézményben tartózkodni. Az ügyeletes felelős vezető 

akadályoztatása esetén az intézményvezető jelöli ki az ügyeleti feladatokat ellátó 

személyt. 

 

2. A KÖZALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE 

 

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

munkavégzés egyes szabályait a nemzeti köznevelési törvény rögzíti. A 

közalkalmazottak munkarendjét és munkavégzésének egyes szabályait az 

intézmény Kollektív szerződése tartalmazza, összhangban a Munka 

Törvénykönyvével, valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvénnyel. 

Az intézményben a közalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabályok 

betartásával az igazgató állapítja meg az intézmény zavartalan működése 

érdekében. A közalkalmazott munkaköri leírásait az igazgató-helyettesek készítik el, 

az igazgató hagyja jóvá. 

 

3. A PEDAGÓGUSOK MUNKARENDJE 

 

 Az intézményben dolgozó pedagógusok munkaideje kötött és kötetlen 

munkaidőből áll. A kötött munkaidő nevelési-oktatási feladatokkal lekötött és le 

nem kötött munkaidőrészekből áll, melynek tartalmát az iskola igazgatója 

határozza meg az egyedi munkaköri leírás függelékében rögzítettek szerint. A 

tanulókkal való közvetlen foglalkozások tartalmát a tantárgyfelosztás – és az 

annak alapján készített – órarend határozza meg.  

 A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az 

igazgató-helyettesek állapítják meg az igazgató jóváhagyásával, az intézmény 

működési rendjének függvényében. A konkrét napi munkabeosztások 

összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 

biztosítását kell figyelembe venni. Az intézményvezetőség tagjai - a fenti alapelv 
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betartása mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembevételére. 

 A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási és 15 perccel ügyeleti 

beosztása előtt a munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok 

programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. 

 A pedagógus köteles bejelenteni a munkából való rendkívüli távolmaradását és 

annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 8 óráig az 

intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője 

helyettesítéséről intézkedhessen és a tanmenet szerinti előrehaladást 

biztosíthassa. 

 A pedagógus az intézményvezetőtől engedélyt kérhet legalább egy nappal előbb a 

tanóra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanóra 

(foglalkozás) megtartására. A tanórák (foglalkozások) elcserélését a vezető 

helyettes engedélyezi. A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében 

hiányzások esetén - lehetőség szerint - szakszerű helyettesítést kell tartani. 

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbízást vagy kijelölést 

az intézményvezető adja, a vezető helyettesek és a szakmai munkaközösség-

vezetők javaslatainak meghallgatása után. A megbízások alapelvei: a 

rátermettség, a szakmai felkészültség mértéke, a pedagógusok egyenletes 

terhelése. 

 

IX. A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK SZERVEZETI  

FORMÁJA ÉS RENDJE 
 

1. A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK CÉLJA 

Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, 

szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez - a közoktatási törvény 

53.§-a alapján. A tanórán kívüli foglalkozások szervezését a tanulók közössége, a 

nevelőtestület tagjai, a szülők, az Intézményi Tanács, továbbá iskolán kívüli 

szervezetek (pl. TIT, Vöröskereszt, stb.) kezdeményezhetik az igazgatónál. 

 

Formái: 

Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozások formái vannak: 

napközi, tanulószobai foglalkozások, klubok, énekkar, sportkör, korrepetálás, 

tanulmányi, szaktárgyi és sportversenyek, könyvtár, kulturális rendezvények, 

tanfolyamok, az Énekes Iskola foglalkozásai. A fenti foglalkozások helyét és 

időtartamát az igazgatóhelyettesek rögzítik a tanórán kívüli órarendben, 

terembeosztással együtt. 



 

 

 27 

 

A napközis és tanulószobai foglalkozás: a tanórára való felkészülés, a szabadidő 

hasznos eltöltésének színterei. A napközi otthonba tanévenként előre minden év 

májusában, illetve első évfolyamon a beiratkozáskor kell jelentkezni. Indokolt 

esetben a szülő tanév közben is kérheti gyermeke napközi otthoni elhelyezését. 

 

A tanulószobai foglalkozásra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a 

tanuló tanulószobai felvétele tanév közben is lehetséges.  

A napközi otthonba, illetve a tanulószobára minden jelentkező tanulót fel kell venni. 

 

A napközis foglalkozásról és a tanulószobáról való eltávozás csak a szülő írásos 

kérelme alapján történhet a napközis nevelő engedélyével. 

 

2. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR IGÉNYBEVÉTELÉNEK ÉS MŰKÖDÉSÉNEK SZABÁLYAI 

 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 könyvtár ingyenes használatára az iskolába felvett valamennyi tanuló, a 

pedagógusok illetve az intézmény összes dolgozója jogosult. 

 A tanulói jogviszony, illetve munkaviszony létesítésével a tanuló illetve iskolai 

dolgozó a könyvtár tagjává válik. Olvasói nyilvántartásuk névvel, tanulóknál a 

név mellett az osztály megjelölésével történik. Az adatokat évente felül kell 

vizsgálni az iskolai tanulói nyilvántartás alapján. 

 A könyvtár állományába tartozó könyvek és egyéb információhordozók vagy 

kölcsönözhetők, vagy helyben használhatók. Erről tájékoztatás a könyvtár 

helyiségében kifüggesztve látható. 

 A könyvtár nyilvántartási ideje: naponta 11.00-16.00-ig.  

 A nyitvatartási időn kívül könyvtári órákra, tanórákhoz kapcsolódó 

foglalkozásokra is használható a könyvtár. 

 

3. KÖNYVTÁRI GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZAT 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörébe tartoznak a következő információhordozók:  

Könyvek, folyóiratok, kották, video és hangkazetták, elektronikus 
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információhordozók. 

A könyvtár gyűjtőköre általános: kiterjed minden olyan művelődési területre, amely 

az iskola pedagógiai programjában előírt tananyag feldolgozásához szükséges. 

Az állomány részét képezik: 

 Kézikönyvek: szótárak, lexikonok, almanachok, enciklopédiák stb. 

 Tanári kézikönyvek és segédkönyvek  

 Tartós tankönyvek 

 Térképek 

 Diák és tanári mentálhigiéné körébe tartozó könyvek 

 Pedagógiai szakirodalom 

 Szabadidős kiadványok 

 Ifjúsági szépirodalom 

 Folyóiratok: a 6-14 éves korosztály számára /irodalom, művészet, 

természetismeret, testkultúra, szabadidő, játék, rejtvény, idegen nyelvű 

folyóiratok (angol, német)/ 

 Folyóiratok a pedagógusoknak: pedagógiai szakfolyóiratok (idegen nyelvű is), a 

tantárgyi szakfolyóiratok, módszertani kiadványok, szabadidős kiadványok 

 Elektronikus információhordozók 

 

4. A KÖNYVTÁROS-TANÁR MUNKAKÖRI FELADATA 

 Éves munkatervet, tanévvégi beszámolót, könyvtári statisztikát készít. 

 Tájékoztatást ad a nevelőtestületnek a tanulók könyvtárhasználatáról. 

 Figyelemmel kíséri és végzi a könyvtári célokra jóváhagyott összegek 

tervszerű, gazdaságos felhasználását. 

 Vezeti a könyvtár ügyviteli dokumentumait. 

 Részt vesz szakmai értekezleteken, továbbképzéseken. 

 Végzi a könyvtári állomány folyamatos, tervszerű gyarapítását. A 

megrendelésekről, a beszerzési összegek felhasználásáról nyilvántartást 

vezet. 

 Elvégzi a dokumentumok állományba vételét, naprakészen vezeti az egyedi 

és összesített állomány-nyilvántartásokat. 

 Folyamatosan építi a könyvtár katalógusait, a feltárást az osztályozás és a 

dokumentum-leírás szabályainak megfelelően végzi. 

 Folyamatosan kivonja a könyvtár állományából az elhasználódott, elavult 

dokumentumokat. 

 Gondoskodik az állomány védelméről, a raktári rend megtartásáról. 

 Előkészíti és lebonyolítja az időszakos vagy soron kívüli leltározást, s elvégzi 

annak adminisztratív teendőit. 

 Lehetővé teszi és segíti az állomány egyéni és csoportos helyben 
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használatát, végzi a kölcsönzést. 

 Tájékoztatást ad a könyvtári szolgáltatásokról, irodalomkutatást, 

témafigyelést végez, bibliográfiákat készít. 

 Vezeti a kölcsönzési nyilvántartásokat. Figyelemmel kíséri a kikölcsönzött 

dokumentumok visszaszolgáltatását. 

 Megtartja a tantervekben rögzített alapozó jellegű könyvtárhasználati 

órákat 

 Biztosítja a szaktanároknak és tanulóknak az ismeretszerzés folyamatában 

a könyvtár teljes eszköztárát, a tájékoztató apparátusát és szolgáltatásait. 

 Felkészíti a tanulókat a könyvtárhasználati versenyekre. 

 

A katalógus szerkesztési szabályzata 

 Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók 

rendelkezésére. A könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok 

formai (dokumentum leírás) és tartalmi (osztályozás) feltárását, s ezt 

egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

 Az adatokat rögzítő katalóguscédula tartalmazza: 

- raktári jelzetet, 

- bibliográfiai és besorolási adatokat, 

- ETO szakjelzeteket, 

- tárgyszavakat. 

 A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

- főcím, párhuzamos cím, alcím, egyéb címadat, 

- szerzőségi közlés, 

- kiadás sorszáma, minősége, 

- megjelenési hely, kiadó neve, megjelenés éve, 

- oldalszám, mellékletek, illusztráció, méret, 

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám, 

- megjegyzések, 

- kötés, ár, 

- ISBN szám. 

 

Az ingyenes és a  tartós tankönyvek kezelésének szabályai 

 Az ingyenes tankönyvre jogosult tanulók az iskolai könyvtár 

nyilvántartásába felvett tankönyveket szeptembertől júniusig egy tanévre 

kapják meg használatra.  

  A könyvtáros köteles gondoskodni arról, hogy minden arra jogosult tanuló 

megkaphassa a számára szükséges tankönyveket. 

 A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv 
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elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskola szervezeti és 

működési szabályzatában meghatározottak szerint az iskolának 

megtéríteni.  

 Az iskolai könyvtár külön nyilvántartást vezet az ingyenes tankönyv 

biztosításához szükséges tankönyvekről.  

 A könyvtáros tanár feladatai az ingyenes tankönyvek használatával 

kapcsolatosan: 

- az ingyenes tankönyvek nyilvántartása, 

- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi felelőssel közösen az 

ingyenes tankönyvek kiosztása a tanulóknak, 

- tanév elején a napközis csoportok tankönyvekkel való ellátása. 

- júniusban az ingyenes tankönyvek összeszedése, 

- tankönyvrendelésnél egyeztet a rendelést összeállító pedagógussal 

a szükséges ingyenes tankönyvek számáról, 

- intézi az ingyenes tankönyvekkel kapcsolatos selejtezési 

feladatokat 

 

5. TANULMÁNYI KIRÁNDULÁSOK ÉS ERDEI ISKOLA 

 

Tanulmányi kirándulás 

A tanulmányi kirándulások hazánk tájainak, kulturális örökségének megismerésére, 

az osztályközösségek formálódására szolgálnak. A tanulmányi kirándulásokat az 

adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervezni, s a szervezést és a pontos 

célkitűzéseket az osztály szülői közösségével kell egyeztetni. A kirándulások az 

iskola éves munkatervében foglaltak alapján vagy tanítás nélküli munkanapon vagy 

tanítási szünetben szervezhetők. Az osztálykirándulás tervezetét írásban kell leadni 

az igazgatóhelyettesnek.  

 

Erdei iskola  

A helyi természeti és társadalmi adottságokra épülő integrációs tantervi programok 

(környezetvédő, művelődéstörténeti) megvalósítására az iskola valamennyi osztálya 

évente egy tanítási hetet erdei iskolában tölt. Az erdei iskola fontos nevelési szintér. 

Az erdei iskolai programot az iskola éves munkatervében kell tervezni, a program 

kidolgozása és összehangolása a munkaközösségek széleskörű együttműködésével 

történik. A kirándulás illetve az erdei iskola költségeit úgy kell megállapítani, hogy 

az a szülőket a legkisebb mértékben terhelje. A kirándulás és az erdei iskola várható 

költségeiről a szülőt az ellenőrző útján kell tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a 

költségek vállalásáról. A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt vagy szülőt kell 

biztosítani, amennyi a zavartalan lebonyolításhoz szükséges, de 20 tanulónként 
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legalább 1 főt, az erdei iskolában osztályonként 2 pedagógust. Tanulmányi 

kirándulás illetve erdei iskola csak akkor valósítható meg, ha biztosított, hogy 

anyagi okok miatt egyetlen tanuló sem marad ki a programból. 

 

Külföldi utazások  

A külföldi utazásokra vonatkozó közös szabályok: tanítási idő alatt, szorgalmi 

időben egyéni és csoportos utazáshoz, - amelynek célja továbbképzésen, kulturális, 

sport- és tudományos rendezvényen való részvétel - az igazgató engedélye 

szükséges. A tanulók csoportos utazása esetén az engedély megadásához szükséges 

kérelmet az utazó csoport vezetője az utazás előtt két hónappal az igazgatónak 

írásban nyújtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás időpontját, 

útvonalát, a szálláshelyet, a résztvevő tanulók számát, a kísérő tanárok nevét, a 

várható költségeket.  

 

Múzeum, színház, mozi, tárlat stb. látogatások, sportrendezvények 

Tanítási időn kívül bármikor szervezhetők. Tanítási időben történő látogatásra az 

igazgató engedélye szükséges. 

 

A pedagógiai program megvalósításához közvetlenül nem szükséges programok 

költségeinek megvalósításáról a szülőknek írásban kell nyilatkozni. A tanuló 

szociális helyzetétől, tanulmányi eredményétől függően a kirándulás, illetve erdei 

iskola költségeihez az iskola is hozzájárulhat. A programon részt venni kívánó 

tanulók közül senki sem maradhat ki anyagi okok miatt. 

 

Az iskola tanulói közösségei (jelenlegi és volt diákok, klubok stb.) egyéb 

rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen rendezvényeket engedélyezési céllal be kell 

jelenteni az intézmény vezetőinek, és az engedélyezett összejöveteleken biztosítani 

kell a pedagógus részvételt. A tanulóknak a tanítási időn kívüli programokon való 

részvétele önkéntes. 

 

6. A MINDENNAPI TESTEDZÉS FORMÁI, AZ ISKOLAI SPORTKÖR, VALAMINT AZ 

ISKOLA VEZETÉSE KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE 

 

A mindennapi testedzés formái 

Az iskolában a mindennapi testedzés lehetséges formái: 

 a kötelező tanórai foglalkozások,  

 a nem kötelező tanórai foglalkozások,  

 a tanórán kívüli foglalkozások,  

 az iskolai sportköri foglalkozások, 
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 óraközi szünetek. 

 

A mindennapi testedzést úgy kell megszervezni, hogy a tanulók részére biztosítva 

legyen naponta legalább negyvenöt perc időtartamban a testmozgás, sportolás 

lehetősége.  

A tanulót, ha egészségi állapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szűrővizsgálat 

alapján könnyített vagy gyógytestnevelési órára kell beosztani.  

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és más fogyatékos tanuló a szakértői és 

rehabilitációs bizottság szakértői véleményében meghatározottak szerint vesz részt 

a testnevelési órákon vagy mozgásjavító foglalkozáson. 

 

Az iskolai sportkör és az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és 

rendje 

Az iskolai diáksportkör diákönkormányzatként működik, melynek munkáját az 

iskola igazgatója által megbízott testnevelő tanár segíti.  

 

Az iskolai diáksportkör foglalkozásait tanévenként a tantárgyfelosztásban és a 

munkatervben meghatározott időben, illetve napokon, az ott meghatározott 

sportágakban felnőtt vezető irányításával kell megszervezni.  

Az iskolavezetés rendszeresen egyezteti az iskolai sportkör programját, 

költségvetési igényeit az iskolai programokkal és költségvetéssel.  

 

X. INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 
 

1. VAGYONVÉDELEM ÉS BIZTONSÁG 

 Az iskola épületében reggel 6-tól este 10-ig portaszolgálat működik.  

 Idegenek, az iskolával jogviszonyban nem állók az iskolába csak az ügyeletes 

portás kellő tájékozódása után léphetnek be, s azonnal az iskola titkárságán 

illetve a bent tartózkodó vezetőnél kötelesek jelentkezni. 

 Este 22 órától reggel 6-ig a kerületi rendőrségre bekötött riasztó biztosítja a 

vagyonvédelmet. 

 Az iskola tanulóinak szülei a nyitvatartási idő alatt szabadon léphetnek be és 

szabadon tartózkodhatnak az épületben. 

 Külön szerződés szabályozza az épület egyes részeit bérbevevőkkel a szükséges 

vagyonvédelmet és biztonságot. 

 Bombariadó esetén az intézményben tartózkodó felelős vezető, nyitvatartási 

időn kívül a portás azonnal köteles bejelentést tenni a rendőrségnek. 

 Bombariadókor az intézmény azonnali elhagyása a tűzriadó kiürítési terve 

szerint történik. 
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2. INTÉZKEDÉSEK A GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSÉRE 

 Az intézmény vezetője köteles biztosítani a munka és tűzvédelmi előírásoknak 

megfelelően a balesetveszély mentes helyszíneket a gyermekek oktatására 

nevelésére. 

 A munka és tűzvédelemmel megbízott igazgatóhelyettes havonta biztonsági 

bejárást tart a gondnokkal, az észlelt balesetveszélyek elhárítására azonnal 

intézkedik. 

 Minden év első tanítási napján az osztálytanítók és osztályfőnökök kötelesek a 

tanulókat életkoruknak megfelelő tűz- és balesetvédelmi oktatásban részesíteni. 

 Ezt az oktatást az adott helyszínnek megfelelően meg kell ismételni, ha a tanulók 

táborban, erdei iskolában, vagy más, az iskola területén kívüli helyszínen 

vesznek részt foglalkozásokon. 

 A pedagógusok kötelesek folyamatosan felhívni a tanulók figyelmét a 

veszélyekre. 

 Az intézmény területén, a fokozottan balesetveszélyes helyeken figyelemfelhívó 

táblákat kell elhelyezni, valamint jól láthatóan és egyértelműen meg kell jelölni a 

menekülési utakat. 

 Tanuló az iskolában felügyelet nélkül nem tartózkodhat, még az óraközti 

szünetekben sem. Az intézmény ezért évente ügyeleti rendet határoz meg az 

órarend és a munkabeosztás függvényében. 

 Az ügyeleti rendben beosztott vagy a helyettesítésre kijelölt pedagógus felel az 

ügyeleti terület rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. Az ügyeletes 

pedagógus feladatait az ügyeleti rend tartalmazza. 

 A gondnok napi rendszerességgel köteles bejárni az épületet, és balesetveszély 

észlelésekor azonnal megtenni a szükséges intézkedéseket. 

 Az intézmény valamennyi dolgozója köteles az észlelt balesetveszélyt azonnal 

jelenteni a gondnoknak. 

 Évente két alkalommal (minden félévben egyszer) tűzriadó próbát kell tartani, s 

a menekülési utakon a lehető legrövidebb idő alatt ki kell üríteni az épületet. 

 

3. FELADATOK TANULÓI BALESETEK BEKÖVETKEZÉSE ESETÉN 

 A lehető legkisebb gyanú esetén, mely a baleset súlyosságára utal, azonnal 

értesíteni kell az orvost és a szülőt. 

 Az orvos megérkezéséig el kell végezni a szükséges elsősegély-nyújtási 

feladatokat. 

 A balesetet az OM/tanulóbaleset honlapján kitöltött nyomtatványon 

dokumentálni kell. 
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XI. AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA 
 

1. A HAGYOMÁNYÁPOLÁS TARTALMI VONATKOZÁSAI 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó 

hírnevének megőrzése és öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és 

kötelessége. Az ünnepélyek, megemlékezések a tanulók nemzeti identitástudatának 

fejlesztése, hazaszeretetük mélyítése, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, 

a közös cselekvés örömére, az új közösségek formálására szolgálnak. A 

hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint a 

felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 

 

Az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sportrendezvényekre 

stb.) való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a tanulók 

számára egyenletes, - a képességeket és rátermettséget figyelembe vevő - terhelést 

adjon. Az intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és a 

tanulók jelenléte kötelező, az alkalomhoz illő öltözékben. 

 

Az intézmény hagyományos kulturális és nemzeti ünnepi rendezvényei:  

 tanévnyitó  

 tanévzáró 

 ballagás 

 március 15. 

 június 4. – Trianon-emléknap 

 október 6.  

 október 23. 

 Föld Napja  

 az első osztályosok fogadása 

 családos gyermeknap 

 

Iskolai szintű versenyek és szórakoztató rendezvények:  

 iskolai tantárgyi versenyek: pl. idegen nyelv, matematika stb. 

 Mikulás-járás 

 Luca-nap 

 karácsonyi hangverseny  

 farsang  

 tanár-diák mérkőzések   

 hagyományőrző mulatságok 

 mestermunka kiállítás 
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Az iskola időnként iskolaújságot jelentet meg. 

A hagyományápolás további formái:  

Káptalanfüredi őszi tanévindító sport- és természettudományi tábor, erdei iskola, 

külföldi tanulmányút és diákcsere, nyári táborok, Deák Diák Napok. 
 

Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete: lányok fehér blúz, sötét szoknya vagy 

nadrág, fiúk: fehér ing, sötét nadrág 

 

XII. EGYÉB RENDELKEZÉSEK 
 

1. A TÉRÍTÉSI DÍJ FIZETÉSÉRE VONATKOZÓ RENDELKEZÉSEK 

 Térítési díjak fizetéséről a közoktatási törvény 115.§-a rendelkezik. Ennek 

alapján intézményünkben a tanulóknak térítési díjat kell fizetni.: az 

intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabályban meghatározottak szerint. 

 A térítési díj befizetése havonta történik. 

 A visszatérítésről: Étkezési térítési díj visszafizetése jóváírással történik. 

 
 

2. IGAZGATÁSI DÍJ 

Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról – kérelemre – a törzslap 

(póttörzslap) alapján másodlat állítható ki. A másodlatért az illetékekről szóló 1990. 

évi XCIII. törvény mellékletében megszabott díjat kell fizetni.  

  

3. A TANULÓI PRODUKTUMOK TULAJDONJOGA 

Az intézmény, valamint a tanuló közötti eltérő megállapodás hiányában az 

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

amelyet a tanuló állított elő a tanulói jogviszonya keretében, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket az intézmény biztosította. A 

tanulót díjazás illeti meg, ha az intézmény, a tulajdonába került dolog 

értékesítésével, hasznosításával bevételre tesz szert. A megfelelő díjazásban– 

tizennegyedik életévet be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével -  a tanuló 

és az intézmény állapodik meg, ha alkalomszerűen, egyedileg elkészített dolog 

értékesítéséből, hasznosításából származik a bevétel. 

 

4. AZ ISKOLAI TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE 

 Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója igazgatóhelyettes a 

felelős. 

1. Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell annak a felelős dolgozónak a nevét, 
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aki az adott tanévben: 

 elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, 

 részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben. 

2. A tankönyvrendelésben, illetve a tankönyvterjesztésben résztvevő iskolai 

dolgozókkal az iskola igazgatója megállapodást köt. A megállapodásnak 

tartalmaznia kell: 

 a felelős dolgozók feladatait, 

 a szükséges határidőket, 

 a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét, 

 a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét. 

3. Az iskola igazgatója minden év április 1-jéig – az osztályfőnökök, valamint a 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős közreműködésével – tájékoztatja a szülőket 

arról, hogy a következő tanévben kik jogosultak normatív kedvezményre, 

valamint felméri, hogy hány tanuló jogosult a normatív kedvezmény 

igénybevételére. 

4. A szülők a normatív kedvezmény iránti igényüket az oktatási miniszter által 

kiadott igénylő lapon jelezhetik. Ennek benyújtásával együtt az iskola gyermek- 

és ifjúságvédelmi felelősének be kell mutatniuk a normatív kedvezményre való 

jogosultságot igazoló iratot. 

5. Az iskola biztosítja, hogy a napközis és a tanulószobai foglalkozásokon 

megfelelő számú tankönyv álljon a tanulók rendelkezésére a tanítási órákra 

történő felkészüléshez.  

6. Az iskola igazgatója kezdeményezi a települési önkormányzatnál annak a 

rászoruló tanulónak a támogatását, akinek a tankönyvellátását az iskolai 

tankönyvtámogatás rendszere nem tudja megoldani.  

7. Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott iskolai dolgozó 

készíti el. A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tantervének előírási alapján és a 

szakmai munkaközösségek véleményének figyelembe vételével a szaktanárok 

választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket. 

8. A nevelőtestület a szakmai munkaközösségek javaslata alapján dönt arról, hogy 

a tartós tankönyv vásárlására rendelkezésre álló összeget az iskola mely 

tankönyvek vásárlására fordítja.  

9. A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola igazgatója beszerzi az iskolai 

diákönkormányzat véleményét.  

10. Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a 

tanulónak (szülőnek) az iskola részére meg kell téríteni. A kártérítés összege 

megegyezik a tankönyvnek az adott tanévi tankönyvjegyzékben feltüntetett 

fogyasztói árával. Az előző években megjelent tankönyvek esetében a kártérítés 

összegéről a diák-önkormányzat véleményének figyelembe vételével az iskola 
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igazgatója dönt.  

11. A kis példányszámú (nemzetiségi, szakmai, speciális) tankönyvforgalmazás 

keretében az iskola részére eljuttatott tankönyveket a tanulók a megjelenéstől 

számított ötödik tanév után az eredeti ár huszonöt százalékáért 

megvásárolhatják. 

 

5. AZ ELEKTRONIKUSAN ELŐÁLLÍTOTT, HITELESÍTETT ÉS TÁROLT IRATOK 

KEZELÉSE 

1. Az intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező elektronikus iratokat 

ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesíteni kell. (Az elektronikus irat: az 

oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával 

elektronikus úton előállított, elektronikus aláírással ellátott, elektronikusan 

tárolt irat.) 

2. Az intézményben keletkező kinyomtatott elektronikus irat hitelesítését az iskola 

igazgatója, végezheti el. Az így hitelesített papír alapú irat lesz az elektronikus 

irat irattári példánya. 

3. Az intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező elektronikus irat 

hitelesítését az iskola igazgatója, igazgatóhelyettese vagy iskolatitkára végezheti 

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

4. Az intézménybe érkező elektronikus irat esetén megnyitás, felhasználás előtt el 

kell végezni a vírusellenőrzést és vírusirtást.  

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formában alá kell írni. Az elektronikus 

aláírásra az intézmény igazgatója jogosult. (Elektronikusan aláírt irat: az 

elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. törvényben meghatározott, 

fokozott biztonságú elektronikus aláírással ellátott elektronikus irat.) 

6. Az elektronikus iratokat az iskola számítógépén elektronikus úton meg kell 

őrizni. A számítógépen őrzött elektronikus iratokról hetente biztonsági mentést 

kell készíteni. 

7. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt elektronikus iratok 

selejtezése és megsemmisítése az általános szabályok szerint történik. 

8. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt elektronikus iratok 

kezelésért az intézményi rendszergazda segítségével az iskolatitkár a felelős. 

 

XIII. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS 

RENDJE 
 

Az iskolában heti egy alkalommal orvosi ellátásban részesülhetnek a tanulók, a 

külön jogszabályban rögzített, megelőző orvosi intézkedéseken, szűrővizsgálatokon 
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kívül. A Józsefvárosi Egészségügyi Szolgálat által biztosított iskolaorvossal, 

védőnővel, munkaegészségügyi orvossal a rendszeres kapcsolattartás a kijelölt 

igazgatóhelyettes feladata. A két hétnél hosszabb ideig mulasztó tanulót az 

osztályfőnök utókezelés, ellenőrzés érdekében az iskolaorvoshoz küldi. A 

testnevelés óráról hosszabb ideig tartó felmentés, szakorvosi írásos vélemény 

alapján csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuló köteles a testnevelő 

tanárnak átadni. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a 

tanulókat gyógytestnevelés foglalkozásokra utalhatja. 

 

Az iskolaorvos az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése 

érdekében felvilágosító előadásokat tarthat. A kötelező orvosi vizsgálatokat, 

védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy a tanítást a lehető 

legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mód van rá, csak tanítás előtt vagy után. Az 

orvosi vizsgálatok időpontjáról az osztályfőnököt az igazgatóhelyettes tájékoztatja. 
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XIV. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

A SZMSZ ......... év .................. hó ........ napján a nevelőtestület általi elfogadásával lép 

hatályba, és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési 

szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a ......... év .................. hó ........ 

napján készített (előző) SZMSZ. 

 

XIV/1.  AZ SZMSZ FELÜLVIZSGÁLATA 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve 

jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény 

nevelőtestülete, a diákönkormányzat, az intézményi tanács, ennek hiányában az 

Intézményi Tanács, óvodaszék, kollégiumi szék, ennek hiányában a szülői szervezet. 

A kezdeményezést és a javasolt módosítást az igazgatóhoz kell beterjeszteni. A 

SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival. 

Budapest, ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

P.H. 

 

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

igazgató  

 

 

 

XIV/2. AZ INTÉZMÉNYBEN MŰKÖDŐ EGYEZTETŐ FÓRUMOK NYILATKOZATAI 

 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény diákönkormányzata ......... év 

.................. hó ......... napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy 

a diákönkormányzat véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során a 

jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta. A tanulók 

tankönyvtámogatásának megállapítása, az iskolai tankönyvellátás megszervezése, a 

tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje vonatkozásában a diákönkormányzat 

egyetértési jogkört gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért. 

Budapest, ......... év .................. hónap ...... nap 

 

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

diákönkormányzat vezetője 
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A szervezeti és működési szabályzatot a szülői szervezet (közösség) ......... év 

.................. hó ........ napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a 

szülői szervezet véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a 

jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta. A tanulók 

tankönyvtámogatásának megállapítása, az iskolai tankönyvellátás megszervezése, a 

tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje vonatkozásában a szülői szervezet 

egyetértési jogkört gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért. 

Budapest, ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

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

Szülői Tanács képviselője  

 

 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény nevelőtestülete  

Budapest,......... év .................. hó ........ napján tartott értekezletén elfogadta. 

 

 

 

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

hitelesítő nevelőtestületi tag 



 

 

 41 

XIV/3. FENNTARTÓI ÉS MŰKÖDTETŐI JÓVÁHAGYÓ NYILATKOZAT 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

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

többletkötelezettséget telepítő rendelkezések 

……………………………………… 

……………………………………… 

……………………………………… 

(fejezet- és címmegjelölések) 

 

vonatkozásában a(z) …………………………………………………….. (fenntartó hivatalos 

megnevezése) mint az intézmény fenntartója egyetértési jogkört gyakorolt. 

Aláírásommal tanúsítom, hogy a fenntartó döntésre jogosult szerve/vezetője az 

SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jóváhagyja. 

Budapest,......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

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

fenntartó képviselője 
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1. SZ. MELLÉKLET: MUNKAKÖRI LEÍRÁS – MINTÁK 
 

 

Hatályba lép:  ...........................  2014. március 3. 

Érvényes:  ........................................ visszavonásig 

Jóváhagyta: Farczádi Bencze Tamás igazgató 

Tudomásul vettem: .....................................................  

 

 

MMUUNNKKAAKKÖÖRRII  LLEEÍÍRRÁÁSS  
 

Pedagógiai asszisztens 

 

A munkavállaló neve:  

A munkakör megnevezése: pedagógiai asszisztens 

Munkajogi jogviszony típusa: 1992. évi XXXIII. tv. alapján kinevezett 

közalkalmazott 

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Deák Diák Ének-zenei Általános 

Iskola és Gimnázium (BP 2301) 

Előírt végzettsége: középfokú 

Besorolása: D04 

FEOR száma: 3413 

Közvetlen felettese: Gergelyné Szarvas Márta igazgatóhelyettes 

Munkaidő és benntartózkodás: napi 8 óra (heti 20) 7:00-18:00 óra között, 

munkaidejének kezdete előtt megjelenik az iskolában és aláírja a jelenléti ívet, 

ezt munkájának végeztével is megteszi.  

A munkakör célja 

A nevelő-oktató tevékenység valamennyi területének közvetlen segítésével 

kapcsolatos feladatok ellátása. 

Főbb felelőssége és tevékenysége 

 Munkáját a közvetlen felettese által meghatározott munkabeosztás és 

szabályok betartásával végzi. 

 A napközi otthon és a tanulószoba foglakozásain az iskolavezetőség 

utasításának megfelelően részt vesz a tanulók felügyeletében. 

 Részt vesz a hatékony nevelőmunkához nélkülözhetetlen feltételek 

biztosításában az alábbi felsorolt feladatkörökben: 

– alkalomszerűen tanulócsoportok felügyeletét látja el közvetlen felettese 

utasítására; 
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– igény szerint tanulócsoportokat kísér (kirándulás, fogászat, színház stb.), 

illetve egyes tanulókat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sérült tanuló 

szakszerű ellátásáról, iskolán kívüli programok során a pedagógussal 

együtt kíséri a tanulókat; 

– levegőztetés ideje alatt a tanulók kísérésében és felügyeletében segít; 

– szükség szerint beszerzi, megvásárolja az iskola munkájához szükséges 

anyagokat, eszközöket; 

– amennyiben intézkedést igénylő jelenséget tapasztal, azt jelenti az 

iskolaorvosnak, a pedagógusnak vagy közvetlen felettesének; 

– segíti az iskolatitkár munkáját; 

– részt vesz a tanulók ebédeltetésében; 

– foglalkozás alatti rendkívüli intézkedés esetén a pedagógus és az 

igazgatóhelyettes által megbízott feladatok ellátásában segítséget nyújt; 

– igény szerint részt vesz az órák szemléltető anyagának előkészítésében. 

 Amennyiben az beosztásával nem ütközik, részt vesz a nevelőtestület 

ülésein és az iskola alkalmazotti közösségének valamennyi rendezvényén. 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 A kijelölt helyiség (klub vagy udvar) rendjéért, tisztaságáért, eszközeiért 

felelős az ott tartózkodó pedagógiai asszisztens. Minden este a játékokat 

rendbe teszi, elpakolja, jó idő esetén a homokozó játékokat, kinn maradó 

labdákat összegyűjti és a számukra kijelölt helyre teszi. Felel a klub 

tisztaságáért, rendjéért és folyamatos díszítéséért, otthonossá tételéért. 

 13:30-15:00 óra között fokozottan, és osztatlanul figyel a játszó 

gyermekekre. 

Különleges felelőssége 

 Megjelenésében, megnyilvánulásaiban mindenkor példamutató, a 

pedagógiai etikát követő, az intézmény és annak dolgozóinak jó hírét 

megvédi, és munkájával azt öregbíteni igyekszik. 

 Módszereiben alkalmazza a szoktatást, a példamutatást, a meggyőzést. 

 Tájékoztatja észrevételeiről, megfigyeléseiről: 

– az osztályfőnököket, 

– a tanulócsoportot, osztályt vezető pedagógusokat, 

– az iskolavezetőség tagjait. 

A teljesítményértékelés módszere 

 Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott munkaterületért, 

amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek. 

 Az iskolavezetés ellenőrzései által tapasztaltak. 

 Kapcsolattartás minősége a tanulókkal, a szülőkkel és a kollégákkal. 

 Felmerülő problémák esetén hatáskört túl nem lépő önálló feladatmegoldás. 
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Jelen munkaköri leírás 2014. év február hónap 18. napján lép életbe, és 

módosításáig, illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes. 

Budapest, …… év …………………… hónap  ……… nap 

 

PH 

_________________________ 

  munkáltató 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve 

kötelezően elismerem. A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

Budapest, …… év …………………… hónap  ……… nap 

 

_________________________ 

munkavállaló 
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MMUUNNKKAAKKÖÖRRII  LLEEÍÍRRÁÁSS  

 

Iskolatitkár 

 

A munkavállaló neve: 

A munkakör megnevezése: iskolatitkár 

Munkajogi jogviszony típusa: 

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: 

Előírt végzettsége: 

Besorolása: 

FEOR száma: 

Közvetlen felettese: 

Közvetett felettese: 

Munkaidő és benntartózkodás: 

Megbízás időtartama: 

A munkakör célja 

Az intézmény adminisztrációs és tanügyi nyilvántartásainak teljes körű vezetése. Az 

igazgatói titkárság hivatali teendőinek teljes körű ellátása. 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

 Fogadja és rendszerezi a naponta érkező postai küldeményeket. 

 Bonyolítja a kimenő postai küldeményeket. 

 Hivatalos levelezést folytat, ellátja a kiadmányozással kapcsolatos teendőket, 

vezeti az iktatást. 

 Elvégzi a postázást, vezeti a postai feladókönyvet. 

 Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhívásokat bonyolít le (hatósági 

szervekkel, fenntartóval, működtetővel, partnerintézményekkel). 

 Pedagógiai és adminisztrációs írásos anyagot sokszorosít. 

 Naprakészen vezeti és javítja a tanuló-nyilvántartást. 

 Tanév elején a leadott osztálylétszámoknak megfelelően kiosztja a naplókat, 

tájékoztató füzeteket, ellenőrző könyveket. 

 A tanulók iskolába jelentkezésekor és távozásakor elvégzi a szükséges 

dokumentumok kiállítását, gondoskodik a bizonyítvány és egyéb 

dokumentumok kiadásáról, illetve beszerzéséről. 

 

Hatályba lép:  ............................ 2014. március 3. 

Érvényes:  ........................................ visszavonásig 

Jóváhagyta: Farczádi Bencze Tamás igazgató 

Tudomásul vettem: .....................................................  
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 Gondoskodik a szükséges formanyomtatványok beszerzéséről. 

 A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak szerinti teendőket végez a 

Köznevelés Információs Rendszerén keresztül. 

 Elvégzi az elektronikusan előállított papíralapú dokumentumok és az 

elektronikus okiratok kezelésével kapcsolatos, SZMSZ-ben rögzített feladatait. 

 Tanulói vagy szülői kérésre hivatalos iratokat állít ki. 

 Előállítja, kezeli és irattárazza az igazgatói határozatokat. 

 Rendszeresen vezeti a nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveit, és azok 

tárolásáról gondoskodik. 

 Szakszerűen vezeti és tárolja az irattári anyagot az ezzel megbízott 

munkatárssal együttműködve. 

 Közreműködik az irodaszerek megrendelésében. 

 

Különleges felelőssége 

Az írásos anyagok, elemzések, tervek, szerződések, utasítások témakörök szerinti, 

idő- és betűrendes feldolgozása és tárolása. 

Tervezés 

 A nem dokumentum jellegű, elavult iratok folyamatos selejtezése. 

 Iratrendezési terv készítése. 

 A dokumentumok szabályszerű vezetése, a jogszabályban előírt őrzési idő 

(irattári terv) betartásával. 

 A tárolt iratok könnyebb kezelhetőségének megtervezése. 

 Javaslat az irodatechnikai eszközök modernizálására. 

Bizalmas információk kezelése 

 Munkája, telefon- és faxhívásai során, továbbá a levelezés kezelésekor rendkívül 

körültekintően jár el. 

 Személyi, pénzügyi adatokat csak igazgatói engedéllyel adhat ki. 

 Bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, az iskolavezetőséggel folytatott 

beszélgetések témáit. 

 Vezeti és összesíti a dolgozók hiányzásairól és távolléteiről szóló 

adminisztrációt, közreműködik a többletóra-elszámolás technikai 

lebonyolításában. 

 Kezeli a diákoknak, pedagógusoknak, technikai és adminisztratív dolgozóknak a 

Köznevelés Információs Rendszerében vezetett nyilvántartását. 

Ellenőrzés foka 

 Gondoskodik arról, hogy a postai küldemények és egyéb iskolai iratok időben 

eljussanak a címzetthez. 

Kapcsolatok 
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 Közvetlen napi kapcsolatban áll az igazgatóval és az intézményvezetőség többi 

tagjával. 

 Alkalomszerűen kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védőnőjével. 

 Tanulói beiskolázáskor segít az adminisztrációs teendők elvégzésében, a 

jelentkezési lapok postázásában és a felvételről való visszaigazolás 

továbbításában az osztályfőnök és a tanuló részére. 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 ……………………………………………………………………………………………………… 

 ……………………………………………………………………………………………………… 

 ……………………………………………………………………………………………………… 

 ……………………………………………………………………………………………………… 

 

Munkakörülmények 

 Munkavégzéséhez külön irodája van, amelynek berendezéseit, gépeit 

rendeltetésszerűen használja, óvja. 

A teljesítményértékelés módszere 

 Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rá bízott munkaterületért, amit 

iskolai belső és külső értékelések minősítenek. 

 Az iskolavezetés ellenőrzései által tapasztaltak. 

 Kapcsolattartás minősége a tanulókkal, szülőkkel és a kollégákkal. 

 Felmerülő problémák esetén hatáskört túl nem lépő önálló feladatmegoldás. 

Jelen munkaköri leírás ……… év ………………… hónap …… napján lép életbe, és 

módosításáig, illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes. 

Budapest, …… év …………………… hónap ……… nap 

 

_________________________ 

 PH munkáltató 

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 

elismerem. A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

Budapest, …… év …………………… hónap  ……… nap 

 

 

_______________________ 

munkavállaló 
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MMUUNNKKAAKKÖÖRRII  LLEEÍÍRRÁÁSS  

 

Karbantartó 

 

Személyi és szervezeti adatok: 

 Név: 
 Munkahely:  
 Munkakör: Karbantartó 
 Munkaidő:  
 Közvetlen felettese:  
 Közvetett felettese:  
 Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

 

Feladatai, kötelezettségei 

 A gazdasági ügyintéző által meghatározott rendben az iskola zavartalan 

működésének biztosítása, az épület és a berendezések napi karbantartása, 

 az épület rendszeres ellenőrzése, észlelt hibák jelzése a gazdasági ügyintézőnek, 

 a gazdasági irodán elhelyezett karbantartási napló folyamatos figyelemmel 

kísérése, a jelzett hibák javítása, kivéve, amik szakirányú végzettséget 

igényelnek,  

 a felmerült – általa elvégezhető - szaktudásának, képzettségének és 

képességének megfelelő munka elvégzése (kiterjed az épületben lévő bútorok, 

/székek, asztalok, szekrények, nyílászárók stb./ szemléltető eszközök, 

tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési tárgyak javítására), a 

hozzávaló anyagok beszerzése, 

 a nagyobb javítást igénylő munkákat össze kell írni, meg kell állapítani az 

anyagszükségletét, , 

 udvar, utca takarítása (összeseprés, fellocsolás), szükség szerint síkosság-

mentesítés (hó lekotrása, felszórás), 

 sportpálya, távolugrógödör, homokozó karbantartása, használatra felkészítése, 

 kerti felszerelések (padok, játszóeszközök) karbantartása, 

 felügyeli a tűz és vagyon védelmi rendszer rendeltetésszerű használatát és 

működését, ha hibát észlel, azt haladéktalanul jelzi, 

Hatályba lép:  .......................... 2017. január 1. 

Érvényes:  ................................... visszavonásig 

Jóváhagyta: Farczádi Bencze Tamás igazgató 

Tudomásul vettem: ............................................  
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 zárak, kilincsek, berendezések, izzók, neoncsövek cseréjét, javítását 

folyamatosan végzi, 

 besegít az iskolai rendezvényekhez szükséges berendezések mozgatásába, 

munkáltatói utasítás szerint az előkészületi munkálatokba és a lebonyolításába 

 külső kivitelező, vagy szolgáltató intézményen belüli munkavégzése, 

hibaelhárítása során a munkaterületre való bejutás biztosítása, valamint az ott 

folyó munkavégzés felügyelete (szakmai, illetve vagyonmegőrzési 

szempontból), 

 

Egyéb feladatok 

- minden egyéb különféle feladat, amivel az igazgató megbízza, 
 

Felelőssége 

 felelőssége az intézmény zavartalan működésének elősegítése, a célszerűség, 

takarékosság, és a gazdaságosság elvének érvényesítése, 

 a feladatkörébe utalt munkák tervszerű, szakszerű és határidőben történő 

elvégzése, a munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tűzvédelmi 

előírások és a belső szabályzatok maradéktalan betartása, 

 anyagi felelősséggel tartozik az átvett karbantartási anyagokért, a munkája 

során használt eszközökért és a berendezési tárgyakért, valamint azok 

rendeltetésszerű használatáért és védelméért. A vonatkozó jogszabályokban, a 

KK belső szabályzataiban, valamint a munkaköri leírásban felsorolt 

kötelességeinek maradéktalan, szakszerű és jogszerű teljesítéséért anyagi, 

fegyelmi és etikai felelősséggel tartozik. 

 a munkavégzéshez biztosított munkaeszközöket és berendezéseket 

rendeltetésszerűen köteles használni, megóvásukról gondoskodni. 

 munkavégzése során köteles megtartani az iratkezelésre vonatkozó 

szabályokat, valamint az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.  

 köteles megtartani a minősített adatot. Ezen túlmenően illetéktelen személynek 

és szervnek nem adhat tájékoztatást olyan tényekről, amelyek tevékenysége 

során jutottak tudomására és kiszolgáltatásuk az állam, a közigazgatási szerv, 

munkatársa vagy az állampolgár számára hátrányos vagy jogellenesen előnyös 

következményekkel járna. 

 

Joga és kötelessége 

 jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre az igazgatónak 

vagy közvetlen felettesének, 
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 jogosult az intézményi vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás 

esetén bejelentés megtételére, további jogait a Kjt. ide vonatkozó rendelkezései 

szabályozzák, 

 feladatai teljesítése közben kötelessége a szolgálati titok megőrzése, 

 munkavégzése során a mindenkor érvényben lévő szabályok, belső szabályok 

szerint eljárni, 

 köteles az intézményhez méltó módon, udvariasan, de szükség esetén 

határozottan viselkedni, 

 egyénileg felelős azért, hogy munkáját a vonatkozó hatályos jogszabályoknak és 

előírásoknak, valamint a helyi szabályozásnak megfelelő gondossággal végezze. 

 köteles a tűz-, baleset-, és munkavédelmi szabályokat betartani, 

 köteles a munkaköri leírásban szereplő, illetve hatáskörébe tartozó feladatokat 

legjobb tudása szerint végezni, felel a munkakörére vonatkozó jogszabályok és 

belső szabályzatok megtartásáért, a munkaköri leírásában foglaltak szakszerű, 

naprakész, kifogástalan elvégzéséért, 

 folyamatosan gondoskodik a jogszabályok és a helyi rendelkezések 

megismeréséről és megismertetéséről, 

 tevékenysége során érvényesíti a hatékonyság és a gazdaságosság 

követelményeit. 

 

A helyettesítés rendje 

Az intézményben a helyettesítés az intézményvezető rendelkezései alapján történik. 
A feladat pontos elvégzésének ellenőrzése a mindenkori gazdasági ügyintéző 
feladata. Helyettesítőjét és helyettesítését a gazdasági ügyintéző jelöli ki. 

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

- 1992. évi XXXIIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.)  

- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

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

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

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

- 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról  

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

- a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 
1995. évi LXVI. törvény és végrehajtási rendeletei, 
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- a minősített adat védelméről szóló 2009. évi CLV. törvény és végrehajtási 
rendeletei, 

- KK SZMSZ, KLIK szabályzatok, utasítások 

- Kollektív szerződés 

- Intézményi SZMSZ 

- Pedagógiai Program 

 

ZÁRADÉK 

A munkaköri feladatok meghatározása a kinevezés napján, új munkaköri leírás 
esetén a felek általi aláírás napján lép hatályba, meghatározatlan időre szól, és akkor 
veszti érvényét, ha a szervezeti egység szervezetét érintő változás, 

- beosztásbeli vagy munkaköri változás következik be, 

- vagy a jogviszonya megszűnik. 

A munkaköri leírást módosítani kell, ha a közalkalmazott munkaköre változatlanul 
hagyása mellett feladatkörében lényeges változás következik be.  

A munkaköri leírás módosítását mind a közalkalmazott, mind az arra jogosult 
vezetője kezdeményezheti. A módosítás az írásba foglalás - és a felek közös 
megegyezéssel történő aláírása - napján lép hatályba, a korábbi leírás helyébe. 

A közalkalmazott köteles felettese utasításait végrehajtani.  

A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat tartalmazza. 
A felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, 
továbbá mindazon feladatokat, amelyekkel a felettese a közalkalmazottat megbízza. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére 
nézve kötelező, végrehajtásának elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást vonhat 
maga után. 
 

Jelen munkaköri leírás 2017. március hónap 1. napján lép életbe, és módosításáig, 

illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 

Budapest, 2017. március 1. 

 

_________________________ 

 PH munkáltató 

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 

elismerem. A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

…………………, ……..… év …………………… hónap ……… nap 

 

_________________________ 

munkavállaló 
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MMUUNNKKAAKKÖÖRRII  LLEEÍÍRRÁÁSS  

 

Portás 

 

Személyi és szervezeti adatok: 

 Név: 
 Munkahely:  
 Munkakör: Portás 
 Munkaidő:  
 Közvetlen felettese:  
 Közvetett felettese:  
 Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

 

Feladatai, kötelezettségei 

- A gazdasági ügyintéző által meghatározott rendben ellátja az intézményi 
portaszolgálattal kapcsolatos feladatokat, 

- kezeli a riasztórendszert, a kaputelefont és a telefonközpontot, valamint az 
elektromos kapuzárat, 

- vezeti a portanaplót, rögzíti a nyitás-zárás időpontját, az esetleges rendkívüli 
eseményeket; 

- vezeti a kulcsnyilvántartást, rögzíti a kulcsot felvevő nevét, a kulcs 
kiadásának-visszaadásának időpontját; 

- biztosítja az intézményi SZMSZ-ben szabályozott beléptetési rendet, 
- regisztrálja az épületbe belépő idegen személyeket (név, érkezés-távozás 

időpontja, cél / személy feltüntetése), 
- udvariasan fogadja, szükség szerint tájékoztatja, útbaigazítja az iskolába 

érkezőket, 
- a portásfülkében, esetlegesen annak előterében tartózkodik, 
- a portásfülke elhagyása esetén gondoskodik megfelelő – a porta rendjét 

ismerő - helyettesítéséről, 
- az intézmény zárása előtt ellenőrzi az ablakok csukott, a villanyok lekapcsolt 

állapotát (az észlelt hiányosságokat megszünteti), 
- az intézmény zárása előtt meggyőződik arról, hogy azt mindenki elhagyta. 

 

Egyéb feladatok 

- egyéb különféle feladat, amivel az igazgató megbízza. 
 

Hatályba lép:  .......................... 2017. január 1. 

Érvényes:  ...................................visszavonásig 

Jóváhagyta: Farczádi Bencze Tamás igazgató 

Tudomásul vettem: ............................................  



 

 

 53 

Felelőssége 

- felelőssége az intézmény zavartalan működésének elősegítése, a célszerűség, 
takarékosság, és a gazdaságosság elvének érvényesítése, 

- a feladatkörébe utalt munkák tervszerű, szakszerű és határidőben történő 
elvégzése, a munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tűzvédelmi 
előírások és a belső szabályzatok maradéktalan betartása, 

- anyagi felelősséggel tartozik a munkája során használt eszközökért és a 
berendezési tárgyakért, valamint azok rendeltetésszerű használatáért és 
védelméért. A vonatkozó jogszabályokban, a KK belső szabályzataiban, 
valamint a munkaköri leírásban felsorolt kötelességeinek maradéktalan, 
szakszerű és jogszerű teljesítéséért anyagi, fegyelmi és etikai felelősséggel 
tartozik. 

- a munkavégzéshez biztosított munkaeszközöket és berendezéseket 
rendeltetésszerűen köteles használni, megóvásukról gondoskodni. 

- munkavégzése során köteles megtartani az iratkezelésre vonatkozó 
szabályokat, valamint az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.  

- köteles megtartani a minősített adatot. Ezen túlmenően illetéktelen 
személynek és szervnek nem adhat tájékoztatást olyan tényekről, amelyek 
tevékenysége során jutottak tudomására és kiszolgáltatásuk az állam, a 
közigazgatási szerv, munkatársa vagy az állampolgár számára hátrányos 
vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna. 

Joga és kötelessége 

 

- jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre az igazgatónak 
vagy közvetlen felettesének, 

- jogosult az intézményi vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, 
mulasztás esetén bejelentés megtételére, további jogait a Kjt. ide vonatkozó 
rendelkezései szabályozzák, 

- feladatai teljesítése közben kötelessége a szolgálati titok megőrzése, 

- munkavégzése során a mindenkor érvényben lévő szabályok, belső szabályok 
szerint eljárni, 

- köteles az intézményhez méltó módon, udvariasan, de szükség esetén 
határozottan viselkedni, 

- egyénileg felelős azért, hogy munkáját a vonatkozó hatályos jogszabályoknak 
és előírásoknak, valamint a helyi szabályozásnak megfelelő gondossággal 
végezze. 

- köteles a tűz-, baleset-, és munkavédelmi szabályokat betartani, 

- köteles a munkaköri leírásban szereplő, illetve hatáskörébe tartozó 
feladatokat legjobb tudása szerint végezni, felel a munkakörére vonatkozó 
jogszabályok és belső szabályzatok megtartásáért, a munkaköri leírásában 
foglaltak szakszerű, naprakész, kifogástalan elvégzéséért, 

- folyamatosan gondoskodik a jogszabályok és a helyi rendelkezések 
megismeréséről és megismertetéséről, 

- tevékenysége során érvényesíti a hatékonyság és a gazdaságosság 
követelményeit. 
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A helyettesítés rendje 

Az intézményben a helyettesítés az intézményvezető rendelkezései alapján történik. 
A feladat pontos elvégzésének ellenőrzése a mindenkori gazdasági ügyintéző 
feladata. Helyettesítőit és helyettesítését a gazdasági ügyintéző jelöli ki. 

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

- 1992. évi XXXIIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.)  

- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

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

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

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

- 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról  

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

- a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 
1995. évi LXVI. törvény és végrehajtási rendeletei, 

- a minősített adat védelméről szóló 2009. évi CLV. törvény és végrehajtási 
rendeletei, 

- KK SZMSZ, KLIK szabályzatok, utasítások 

- Kollektív szerződés 

- Intézményi SZMSZ 

- Pedagógiai Program 

 

 

ZÁRADÉK 

A munkaköri feladatok meghatározása a kinevezés napján, új munkaköri leírás 
esetén a felek általi aláírás napján lép hatályba, meghatározatlan időre szól, és akkor 
veszti érvényét, ha a szervezeti egység szervezetét érintő változás, 

- beosztásbeli vagy munkaköri változás következik be, 

- vagy a jogviszonya megszűnik. 

A munkaköri leírást módosítani kell, ha a közalkalmazott munkaköre változatlanul 
hagyása mellett feladatkörében lényeges változás következik be.  

A munkaköri leírás módosítását mind a közalkalmazott, mind az arra jogosult 
vezetője kezdeményezheti. A módosítás az írásba foglalás - és a felek közös 
megegyezéssel történő aláírása - napján lép hatályba, a korábbi leírás helyébe. 

A közalkalmazott köteles felettese utasításait végrehajtani.  

A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat tartalmazza. 
A felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, 
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továbbá mindazon feladatokat, amelyekkel a felettese a közalkalmazottat megbízza. 

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére 
nézve kötelező, végrehajtásának elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást vonhat 
maga után. 
 

Jelen munkaköri leírás 2017. március hónap 1. napján lép életbe, és módosításáig, 

illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 

Budapest, 2017. március 1. 

 

_________________________ 

 PH munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 

elismerem. A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

 

…………………, ……..… év …………………… hónap ……… nap 

 

 

_________________________ 

munkavállaló 
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MMUUNNKKAAKKÖÖRRII  LLEEÍÍRRÁÁSS  

 

Takarító 

 

Személyi és szervezeti adatok: 

 Név: 
 Munkahely:  
 Munkakör: Takarító 
 Munkaidő:  
 Közvetlen felettese:  
 Közvetett felettese:  
 Munkáltatói jogkör gyakorlója:  

 

 

Feladatai, kötelezettségei 

Naponta: 

- A gazdasági ügyintéző által meghatározott rendben ellátja az intézmény 
takarításával kapcsolatos feladatokat, 

- szemetesek és papírkosarak kiürítése, szükség szerint szemetes zsákok 
cseréje, a szemét elszállítása a gyűjtőhelyre, 

- íróasztalok, tanulói padok és polcok vízszintes felületeinek letörlése, 
portalanítása, 

- ajtók és belső ablakpárkányok portalanítása, 

- kilincsek fertőtlenítős vízzel történő lemosása, 

- csapok és lefolyók foltmentes tisztítása, 

- mosdó és WC kagyló lemosása és fertőtlenítése, 

- mosdókban szappan és WC papír feltöltés, 

- felseprés, 

- parketta, keménypadló felmosása, 

- szükség szerint porszívózás. 

- Hetente: 

- tanulói padok, íróasztalok lemosása 

- mosdó és WC kagyló, egyéb kerámiafelületek vízkőmentesítése; 

- asztali lámpák, telefonok, számítógépek, nyomtatók portalanítása, 

Hatályba lép:  .......................... 2017. január 1. 

Érvényes: ................................... visszavonásig 

Jóváhagyta: Farczádi Bencze Tamás igazgató 

Tudomásul vettem: ............................................  
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- konyhabútorok és konyhai készülékek (pl. hűtő, mikrohullámú sütő) külső 
lemosása, 

- tükrök lemosása és szárazra törlése, kifényesítése, 
 

Egyéb feladatok 

- Évente kétszer elvégzi: pókhálók eltüntetése, lambériázott falak 

portalanítása; számítógépek, nyomtatók, telefonok felületi fertőtlenítő 

tisztítása; a napi takarítás során el nem érhető felületek (pl. szekrénytetők) 

tisztítása; bútorok külső lemosása és ápolása, vitrinüvegek tisztítása; 

konyhabútorok és konyhai készülékek (pl. hűtő, mikrohullámú sütő) külső-

belső takarítása; csempefelületek lemosása és fertőtlenítése;  

- Évente egy alkalommal nagytakarítást végez: ablaküvegek, ablakkeretek és 

ajtók lemosása kilincsekkel, zárakkal együtt; radiátorok, csövek lemosása; 

festmények, képek, fali dekorációk portalanítása; kárpitozott bútorok 

kiporszívózása; szőnyegtisztítás; parketta ápolása, fényezése keménypadló 

fertőtlenítő felmosása; hűtőszekrények, mikrohullámú sütők, konyhai 

berendezések külső belső tisztítása, 

- alkalmanként helyettesíti a portai dolgozót, takarítót, 

- elvégzi az épület felújítási és karbantartási munkálatainak befejezése után 

szükséges nagytakarítást, 

- minden egyéb különféle feladat, amivel az igazgató megbízza. 

 

Felelőssége 

- felelőssége az intézmény zavartalan működésének elősegítése, a célszerűség, 

takarékosság, és a gazdaságosság elvének érvényesítése, 

- a feladatkörébe utalt munkák tervszerű, szakszerű és határidőben történő 

elvégzése, a munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tűzvédelmi 

előírások és a belső szabályzatok maradéktalan betartása, 

- anyagi felelősséggel tartozik az átvett karbantartási anyagokért, a munkája 

során használt eszközökért és a berendezési tárgyakért, valamint azok 

rendeltetésszerű használatáért és védelméért. A vonatkozó jogszabályokban, 

a KK belső szabályzataiban, valamint a munkaköri leírásban felsorolt 

kötelességeinek maradéktalan, szakszerű és jogszerű teljesítéséért anyagi, 

fegyelmi és etikai felelősséggel tartozik. 

- a munkavégzéshez biztosított munkaeszközöket és berendezéseket 

rendeltetésszerűen köteles használni, megóvásukról gondoskodni. 

- munkavégzése során köteles megtartani az iratkezelésre vonatkozó 

szabályokat, valamint az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.  

- köteles megtartani a minősített adatot. Ezen túlmenően illetéktelen 

személynek és szervnek nem adhat tájékoztatást olyan tényekről, amelyek 
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tevékenysége során jutottak tudomására és kiszolgáltatásuk az állam, a 

közigazgatási szerv, munkatársa vagy az állampolgár számára hátrányos 

vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna. 

 

Joga és kötelessége 

- jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre az igazgatónak 

vagy közvetlen felettesének, 

- jogosult az intézményi vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, 

mulasztás esetén bejelentés megtételére, további jogait a Kjt. ide vonatkozó 

rendelkezései szabályozzák, 

- feladatai teljesítése közben kötelessége a szolgálati titok megőrzése, 

- munkavégzése során a mindenkor érvényben lévő szabályok, belső szabályok 

szerint eljárni, 

- köteles az intézményhez méltó módon, udvariasan, de szükség esetén 

határozottan viselkedni, 

- egyénileg felelős azért, hogy munkáját a vonatkozó hatályos jogszabályoknak 

és előírásoknak, valamint a helyi szabályozásnak megfelelő gondossággal 

végezze. 

- köteles a tűz-, baleset-, és munkavédelmi szabályokat betartani, 

- köteles a munkaköri leírásban szereplő, illetve hatáskörébe tartozó 

feladatokat legjobb tudása szerint végezni, felel a munkakörére vonatkozó 

jogszabályok és belső szabályzatok megtartásáért, a munkaköri leírásában 

foglaltak szakszerű, naprakész, kifogástalan elvégzéséért, 

- folyamatosan gondoskodik a jogszabályok és a helyi rendelkezések 

megismeréséről és megismertetéséről, 

- tevékenysége során érvényesíti a hatékonyság és a gazdaságosság 

követelményeit. 

 

A helyettesítés rendje 

Az intézményben a helyettesítés az intézményvezető rendelkezései alapján történik. 

A feladat pontos elvégzésének ellenőrzése a mindenkori gazdasági ügyintéző 

feladata. Helyettesítőit és helyettesítését a gazdasági ügyintéző jelöli ki. 

 

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

 

- 1992. évi XXXIIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.)  

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

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

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

- 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról  

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

- a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 
1995. évi LXVI. törvény és végrehajtási rendeletei, 

- a minősített adat védelméről szóló 2009. évi CLV. törvény és végrehajtási 
rendeletei, 

- KK SZMSZ, KLIK szabályzatok, utasítások 

- Kollektív szerződés 

- Intézményi SZMSZ 

- Pedagógiai Program 

 

ZÁRADÉK 

A munkaköri feladatok meghatározása a kinevezés napján, új munkaköri leírás 

esetén a felek általi aláírás napján lép hatályba, meghatározatlan időre szól, és akkor 

veszti érvényét, ha a szervezeti egység szervezetét érintő változás, 

- beosztásbeli vagy munkaköri változás következik be, 

- vagy a jogviszonya megszűnik. 

A munkaköri leírást módosítani kell, ha a közalkalmazott munkaköre változatlanul 

hagyása mellett feladatkörében lényeges változás következik be.  

A munkaköri leírás módosítását mind a közalkalmazott, mind az arra jogosult 

vezetője kezdeményezheti. A módosítás az írásba foglalás - és a felek közös 

megegyezéssel történő aláírása - napján lép hatályba, a korábbi leírás helyébe. 

A közalkalmazott köteles felettese utasításait végrehajtani.  

A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat tartalmazza. 

A felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, 

továbbá mindazon feladatokat, amelyekkel a felettese a közalkalmazottat megbízza. 

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére 

nézve kötelező, végrehajtásának elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást vonhat 

maga után. 

 

Jelen munkaköri leírás 2017. március hónap 1. napján lép életbe, és módosításáig, 

illetve a munkajogi jogviszony megszűnéséig érvényes. 
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Budapest, 2017. március 1. 

 

 

_________________________ 

 PH munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljes körű elvégzését magamra nézve kötelezően 

elismerem. A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

 

…………………, ……..… év …………………… hónap ……… nap 

 

 

_________________________ 

munkavállaló 
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A pedagógusok munkaköri leírásának függeléke az igazgatói 

hatáskörben meghatározott kötött munkaidőről 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 62. § (5) bekezdésében foglalt 

felhatalmazás alapján – a fenntartóval egyetértésben – kötött munkaidejét a 

következőkben állapítom meg: 

 

1. A neveléssel-oktatással – tanulókkal való közvetlen foglalkozásokkal – lekötött 

munkaidejének mértéke heti ……………… óra, amelyet a tantárgyfelosztásban 

meghatározottak alapján az órarendben foglaltaknak megfelelő foglalkozásokkal 

köteles teljesíteni. 

2. A kötött munkaidő fennmaradó részében nevelés-oktatást előkészítő, neveléssel-

oktatással összefüggő egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti 

helyettesítést köteles ellátni az iskolavezetés utasításai szerint. 

Kötött munkaidejének neveléssel-oktatással le nem kötött részében elvégzendő 

további feladatai: 

– ……………………………………………………………………………………………………… 

– ……………………………………………………………………………………………………… 

– ……………………………………………………………………………………………………… 

– ……………………………………………………………………………………………………… 

– ……………………………………………………………………………………………………… 

 

3. A függelék a munkaköri leírás részét képezi. 

 

 

Budapest, …… év …………………… hónap ……… nap 

 

 

_________________________ 

 PH munkáltató 

 

 

 



 

 

 62 

FÜGGELÉK 
 

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok: 

 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.)  

 a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (a továbbiakban: Kt.) 

 a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény (továbbiakban: Tpr.) 

 az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) 

Korm. rendelet (a továbbiakban: Ámr.)  

 a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a 

közoktatási intézményekben tárgyú 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 

(továbbiakban: Korm. r.) 

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R.)  

 a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről szóló 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet 

 a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet 

 

További, az adott intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok: 

 

 Magyarország központi költségvetéséről szóló mindenkori törvények 

 az államháztartásról szóló 2011. CXCV. törvény  

 a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. 

törvény 

 a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény  

 a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény 

 a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény  

 a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény  

 az illetékekről szóló 1990. évi XCIII. törvény  

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. 

évi CXII. törvény  

 a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 

1995. évi LXVI. törvény   

 a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény  

 a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény  

 az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. 

törvény  
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 a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 

2011. évi CLV. törvény  

 a rendőrségről szóló 1994. évi XXXIV. törvény  

 az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet  

 az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének 

sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet  

 a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet  

 a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a 

továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. 

(XII. 22.) Korm. rendelet  

 a Nemzeti alaptanterv kiadásáról szóló 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet 

 a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről, és alkalmazásáról szóló 

243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet  

 a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről, és alkalmazásáról szóló 

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet  

 az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 

eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet  

 a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. 

(II. 13.) Korm. rendelet 

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

rendelet (a továbbiakban: Nkt. Vhr.) 

 a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által 

kötelezően nyújtandó szolgáltatásokról szóló 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 

 a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes rendelkezéseinek 

végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet 

 a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos 

nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról szóló 2/2005. 

(III. 1.) OM rendelet  

 a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos 

nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról szóló 32/2012. 

(X. 8.) EMMI rendelet  

 a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes 

oktatási jogszabályok módosításáról szóló 17/2004. (V. 20.) OM rendelet 

 a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes 

oktatási jogszabályok módosításáról szóló 28/2000. (IX.21.) OM rendelet  

 a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről szóló 51/2012. (XII. 

21.) EMMI rendelet 
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 a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II. 26.) 

EMMI rendelet 

 az Országos Képzési Jegyzékről szóló 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet 

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

 a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról 

és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 

 az oktatásért felelős miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről  

 

 


