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1. Általános rendelkezések  
  

1.1 A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja  

  

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény( továbbiakban: Nkt.) és a 20/2012. (VIII. 31.) 

EMMI rendelet (továbbiakban Rendelet) szabályozása alapján történik. A szervezeti és 

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

működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 

hatáskörbe.  

  

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

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:  

  

● A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

● Az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. Törvény  

● A pedagóguaok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény  

● A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet ● A 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 

20/2012. (VIII.30.) EMMI rendelet  

● A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. Törvény végrehajtásáról szóló 401/2023. (VIII. 30) 

kormányrendelet  ● A Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 

(VI.4.) Korm.  

rendelet ● Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII.30.) 

Korm. rendelet  

● egyéb intézményi szabályzatok  

  

  

1.2 A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése.  

  

A szervezeti és Működési Szabályzatot előzetesen az intézményi tanács illetve az iskola szülői 

munkaközösség, valamint a diákönkormányzat előzetesen véleményezi, ezt követően az Nkt. 

25.§ (1): rendelkezésének megfelelően a nevelőtestület fogadja el, a hatálybalépéshez a 

fenntartó, a Szegedi Tankerületi Központ jóváhagyása szükséges.  

A hatályos Szervezeti és Működési Szabályzatot az érintettek (tanulók és szüleik, illetve a 

munkavállalók, érdeklődők) munkaidőben, az iskola könyvtárában és egyébként az intézmény 

honlapján megtekinthetik. A SZMSZ záradékolt példánya az igazgatói irodában és a titkársági 

irodán található.  

  



 

2. Az intézmény alapító okirata, feladatai  
  

  

2.1 Az intézmény neve, alapító okirata  

  

Az Intézmény alapító okirata, feladatai, szakmai alapdokumentuma  

 Az intézmény és a fenntartó legfontosabb adatai  

Az intézmény OM azonosítója: 029656  

Az intézmény megnevezése: Szegedi Madách Imre Magyar-Angol Két Tanítási Nyelvű Általános 

Iskola  

Címe: 6721 Szeged, Madách utca 20-22.  

Intézmény kódja: CA0301  

Székhelyének megyéje: Csongrád –Csanád Vármegye  

Az intézmény vezetője: Pécskai Gabriella  

Beosztása: igazgató  

Telefonszáma: 62/420849  

E-mail címe: madach.iskola@madach-szeged.edu.hu  

  

Ellátott alapfeladatok: általános iskolai nevelés-oktatás (alsó tagozat), általános iskolai nevelés- 

oktatás (felső tagozat)  

  

A fenntartó megnevezése: Szegedi Tankerületi Központ  A 

fenntartó címe: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.  

A fenntartó típusa: állami intézményfenntartó központi hivatal 

Tankerület kód: CA0000  

Tankerület megnevezése: Szegedi Tankerületi Központ Központ 

címe: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.  

Az intézmény alapító okirata (alapdokumentuma)  

Alapító: Emberi Erőforrások Minisztériuma  

Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.  

Típus: állami szervezet  

Alapító okirat kelte: Budapest, 2011.09.30.  

Az intézmény jogelődje alapításának időpontja: 1873  

  

A Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 

22/2013. (VII. 5.) EMMI utasítás módosításáról rendelkező az emberi erőforrások minisztere 

37/2013. (X. 4.) EMMI utasítása mellékletében, a Magyar Közlöny 2013. évi 49. számú  

Hivatalos Értesítőjében 2013. október 4. napján megjelent szakmai alapdokumentum:  

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Csongrád-Csanád Vármegye   

Tankerület megnevezése: Szegedi Tankerület  

OM azonosító: 029656  



 

1. Szegedi Madách Imre Magyar-Angol Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola Köznevelési és egyéb 

alapfeladata  

1.1. 6721 Szeged, Madách utca 20-22.  

1.1.1. általános iskolai nevelés-oktatás  

1.1.1.1. nappali rendszerű iskolai oktatás  

1.1.1.2. alsó tagozat, felső tagozat  

1.1.1.3. sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlődés zavarral küzdők)  

1.1.1.4. kéttanítási nyelvű nevelés-oktatás (angol)  

1.1.1.5. integrációs felkészítés  

1.1.1.6. képességkibontakoztató felkészítés  

1.1.1.7. köznevelési típusú sportiskolai feladatok 6.1.2. iskola maximális létszáma: 710 fő  

6.1.3. iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel  

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

2.1. 6721 Szeged, Madách utca 20-22.  

2.1.1. Helyrajzi száma: 3033  

2.1.2. Hasznos alapterülete: bruttó 5300 nm  

2.1.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog  

2.1.4. Működtető neve: Szegedi Tankerületi Központ 2.1.5. Működtető székhelye: 6726 Szeged, Bal 

fasor 17-21.  

3. Vállalkozási tevékenységet nem folytathat.  

 

 

3. Az intézmény szervezeti felépítése  
  

  

3.1 Az intézmény vezetője  

  

A köznevelési intézmény vezetője – a Nkt. előírásai szerint – felelős az intézmény szakszerű 

és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, 

és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 

nem utal más hatáskörébe. A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire 

vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség 

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

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

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

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

tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

A Köznevelési intézmény vezetője illetve az általa meghatározott dolgozó jogosult az intézmény 

képviseletére.  

  

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

igazgató és az igazgató-helyettesek minden ügyben, az iskolatitkár a munkaköri leírásában 

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

valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor.  



 

Az igazgató akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend  

  

Távollétében (ebben a sorrendben) az általános igazgató- helyettesek. Az igazgató- 

helyettesek hatásköre az igazgató helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban 

meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az 

ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. Az igazgató döntési és egyéb jogait (pl. felvételi 

döntések esetén) részben vagy egészben átruházhatja az igazgató-helyettesekre, az 

iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. A döntési jog átruházása minden esetben írásban 

történik, kivéve az igazgató- helyettesek felhatalmazását.  

  

  

3.2 Az igazgató közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre  

  

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. Az igazgató 

közvetlen munkatársai:  

● az igazgató-helyettesek,  

● az iskolatitkár  

● pedagógiai asszisztens  

● rendszergazda  

  

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató 

közvetlen irányítása mellett végzik. Az igazgató közvetlen munkatársai az igazgatónek 

tartoznak felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

  

Az igazgató-helyettesek megbízására a tantestület véleménye figyelembevételével az igazgató tesz 

javaslatot. Az igazgató-helyettesek határozott időtartamú megbízását a Szegedi Tankerület 

Igazgatója, mint a kinevezési jogkör gyakorlója bocsátja ki.  

Az intézmény-vezetők feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon 

területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgató 

által rájuk bízott feladatokért. Az igazgató-helyettesek távollétük vagy egyéb akadályoztatásuk 

esetén teljes hatáskörrel veszik át egymás munkáját, ennek során – az intézmény vezetőjével 

egyeztetve – bármely olyan döntést meghozhatnak, amely a távollévő igazgató-helyettes 

hatáskörébe tartozik.  

  

  

  



 

Az intézmény szervezeti felépítése  

  

  

  

    

 

 

Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata:  

 

 

Szegedi Madách Imre Magyar-Angol Két 

Tanítási Nyelvű Általános Iskola  

Imre Madach Hungarian-English  

Bilingual Primary School 6721 

Szeged, Madách u. 20-22.  

Tel.: (62) 420-549; Tel./fax: (62) 310-290  

  

  

  

Szegedi Madách Imre Magyar-Angol Két 

Tanítási Nyelvű Általános Iskola  

Imre Madach Hungarian-English  

Bilingual Primary School Szeged, 

Madách u. 20-22.  

  

Az intézmény szervezeti  felépítése a következő:   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Szakmai  

munkaközösség   
Nevelő - oktató  

munkát közvetlenül  
  

Technikai dolgozók   

Iskolavezetés   
Igazgató   

Igazgatóhelyettes   

Szülői  

munkaközösség   
Intézményi tanács   Diákönkormányzat   Szakszervezet   

Nevelőtestület   



 

OM: 029656  

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő dolgozók jogosultak:  

  

a) igazgató  

b) igazgató-helyettesek  

c) iskolatitkár  

Az igazgató munkaköri leírását a Szegedi Tankerület igazgatója, az intézmény egyéb 

alkalmazottainak munkaköri leírását jogszabályban és a szervezeti és működési szabályzatban 

foglalt rendelkezések alapján az igazgató határozza meg.  

  

Az igazgató- helyettesek az e szabályzatban megállapított munkamegosztás és helyettesítési rend 

szerint látják el vezetői feladataikat.  

  

Az intézmény dolgozói munkájukat a közoktatási törvényben, az intézmény pedagógiai 

programjában, az intézmény hatályos szabályzataiban, a házirendben, valamint a munkaköri 

leírásukban foglalt rendelkezések szerint végzik.  

  

Az intézmény dolgozóinak feladatait a munkaköri leírásuk részletezi, a kiemelt feladatok 

munkakörönként a következők:  

  

 Iskolatitkár:  

− irattározás (iktatás, postázás)  

− tanügyi nyilvántartások, programok vezetése  

  

Rendszergazda:  

− az iskolai számítógépek és tartozékaik, a számítógép-hálózat zavartalan működtetésének 

biztosítása, fejlesztése  

− az iskola honlapjának szerkesztése  Pedagógiai 

asszisztens:  

− az iskola szabadidős, kulturális tevékenységeinek megszervezése, összehangolása  

  

 Pedagógusok:  

− Az iskolai tantárgyak - a tanulók életkorának megfelelő - szakszerű és hatékony oktatása a 

tantárgyfelosztásban meghatározott rendben. Az iskolai pedagógiai program 

alapértékeinek képviselete a szakmai munkában.  

− tanügyigazgatási nyomtatványok vezetése  

− tanórán kívüli programok szervezése  

  

 Munkaközösség -vezetők:  

− munkaközösségének vezetése, tevékenységének szervezése, irányítása és folyamatos ellenőrzése, 

kapcsolattartás az iskolavezetéssel  



 

 Diákönkormányzat vezető:  

− a diákönkormányzat működtetése, a demokratikus iskolai közélet szervezeti feltételeinek, a 

gyermeki jogok iskolán belüli érvényesítésének biztosítása  

  

 Könyvtáros:  

− a gyűjtőköri szabályzatban meghatározott információhordozók gyűjtése, feldolgozása és 

szolgáltatása  

− könyvtárbemutató-és használati foglalkozások megtartása  

− olvasómozgalom működtetése  

  
A nem pedagógus alkalmazottak feladat- és munkakörét – jogszabály eltérő rendelkezése hiányában 

– az igazgató az alkalmazott munkaköri leírásában határozza meg.  

  
  

Az intézmény vezetése, a nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek  

  

Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben önálló, szervezetével és működésével kapcsolatban 

minden olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

  

Az intézmény élén az igazgató áll, az intézményvezetés tagjai az igazgató és az igazgató- 

helyettesek. A szakmai munkaközösségek vezetői az e szabályzatban és a munkaköri 

leírásukban foglaltak szerint segítik a nevelő-oktató munka tervezését, szervezését, és 

ellenőrzését.  

  

Az igazgató felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos 

gazdálkodásért, a Szegedi Tankerület Igazgatója által meghatározott körben gyakorolja a 

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

amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörébe.  

  

Az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve a nevelőtestület, amely a 

közoktatási törvényben és más jogszabályban meghatározott ügyekben döntési vagy 

véleményezési jogot gyakorol. A nevelőtestület értekezleteit az igazgató vezeti.  

  

Az intézmény nevelőtestületének tagjai:  

− az intézményben dolgozó pedagógusok;  

− a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak (pedagógiai asszisztens, rendszergazda, 

iskolatitkár).  

  

A nevelőtestület az éves munkatervben meghatározott időpontokban, ezen felül szükség szerint 

ülésezik az alábbiak szerint:  

− nevelőtestületi értekezlet adott nevelési témában, osztályozó értekezletek. − 

munkaértekezlet.  

  



 

Az iskolát érintő legfontosabb nevelési-módszertani kérdésekkel a nevelőtestületi értekezlet 

foglalkozik. Ezek témáját és előterjesztését az iskolai közösségek javaslatai alapján az éves 

munkaterv tartalmazza.  

  

Osztályozó értekezlet évente kettő: félévkor és tanév végén. Az értekezlet dönt a hiányzás miatti 

osztályozóvizsga engedélyezéséről is.  

  

Az osztályozó értekezlet feladata a tantárgyi érdemjegyek lezárása, magatartás és szorgalom 

elbírálása, kitüntetések, nevelőtestületi dicséretek eldöntése. Év végén felsőbb osztályba lépés, 

javítóvizsgára vagy évismétlésre utalás. Az osztályfőnök beszámol osztálya helyzetéről, 

munkájáról.  

  

A tanuló tantárgyi értékeléséről, érdemjegyeiről, félévi és tanév végi osztályzatáról a tantárgyat 

tanító pedagógus, magatartása és szorgalma minősítéséről az osztályban tanító pedagógusok 

egyetértésével az osztályfőnök dönt.  

  

Az osztályozó értekezleten résztvevők köre az osztályban tanító tanárok, vezetője az osztályfőnök, az 

iskolavezetés egy tagja.  

  

A pedagógusok munkaideje (3 részből áll: nevelés-oktatással leköttött mukaidő, nevelésoktatással 

lekötött munkaidő, és a munkaidő szabad felhasználású része.  

  

A pedagógus a tanítási, foglalkozási beosztása szerinti órája előtt 15 perccel korábban köteles 

megjelenni a munkahelyén. Ez a tanítás nélküli munkanapok programjára valamint az egyéb 

rendezvények kezdetére is vonatkozik. A reggeli ügyeletet ellátó pedagógus az ügyelet 

megkezdése előtt 5 perccel jelenjen meg az iskolában.  

  

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

legkésőbb az adott munkanap 7:20-ig (napközis nevelő 10 óráig) köteles jelenteni az 

igazgatónek vagy helyetteseinek. Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótől kérhet engedélyt – 

az erre a célra rendszeresített űrlapon – a munkából való távolmaradásra, melynek elbírálása az 

iskola zavartalan működésének figyelembevételével történik.  

  

A kötelező óraszámon felüli – az oktató-nevelő munkával összefüggő – rendszeres vagy eseti 

feladatokra a megbízást vagy (szükség esetén) a kijelölést az igazgató adja, az 

igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők véleményének ismeretében, valamint az 

intézmény érdekeire, a pedagógus szakképzettségére, érdeklődéére és egyéni kívánságára való 

tekintettel.  

Az óraközi ügyeletek ellátásában – beosztás szerint – minden pedagógus részt vesz, feladata 

a szünetek rendjének és a megfelelő viselkedési normák betartatása, a diákügyeletesek 

munkájának irányítása.  

  

A tanítási óra zavartalansága érdekében tanárt az óráról kihívni nem szabad, rendkívüli esetben az 

igazgató kivételt tehet.  

  

A nevelőtestület értekezletein a részvétel a nevelőtestület minden tagja számára kötelező.  



 

  

A nevelőtestület – ha jogszabály másként nem rendelkezik – akkor határozatképes, ha tagjainak 

legalább ötven százaléka részt vesz a határozathozatalban.  

  

A nevelőtestület döntéseit nevelőtestületi értekezleten – ha jogszabály másként nem 

rendelkezik – nyílt szavazással, szótöbbséggel hozza. Titkos szavazást akkor lehet 

elrendelni, ha azt jogszabály előírja, vagy állásfoglalást igénylő személyi ügyben az érintett 

kéri.  

  

Az intézményben folyó nevelő-oktató munka tervezését, szervezését és ellenőrzését 

szakmai, módszertani kérdésekben az intézmény pedagógusaiból létrehozott szakmai 

munkaközösségek segítik. A szakmai munkaközösség dönt saját működési rendjéről, 

munkatervének elfogadásáról. Gondozza a munkaközösség területéhez tartozó tantárgyat, 

illetve tantárgyakat, javaslatot tesz azok eredményességének ellenőrzésére és 

továbbfejlesztésére, a tantervek korszerűsítésére, a tantervi anyag ésszerű átrendezésére, 

kiegészítő programokra, taneszközökre, egyéb tanulmányi segédletekre, módszerekre, 

központi alternatív programok választására, helyi alkalmazására, fakultáció és tanórán 

kívüli foglalkozások programjaira, tanmenetek ellenőrzésére és véleményezésére, az 

egységes követelményrendszer biztosítására. Szükség szerint, de tanévenként legalább 

egyszer beszámol a munkájáról.  

  

A munkaközösség dönt a saját továbbképzési programjáról, az iskolai tanulmányi versenyek 

megrendezéséről. Véleményezési jogkörébe tartozik minden olyan kérdés, amelyben a 

nevelőtestületnek véleményező jogköre van. Megszervezi és lebonyolítja a munkaközösség 

által gondozott tantárgyak tanulmányi versenyeit.  

  

Az intézményben a következő szakmai munkaközösségek működnek: a) 

Alsós  

b) Angol  

c) Humán  

d) Napközis  

e) Osztályfőnöki  

f) Természettudományos  

g) Testnevelés  

  

A munkaközösség vezetőjét az igazgató bízza meg öt tanévre. A munkaközösség vezetője 

felelős a tervezéshez, szervezéshez és ellenőrzéshez nyújtott szakmai, módszertani 

támogatás szakszerűségéért.  

    

3.3 Az intézmény vezetősége  

  

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

tevékenységét) munkaközösség vezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel.  



 

Az intézmény vezetőségének tagjai:  

● az igazgató,  

● az igazgató-helyettesek,   

● a szakmai munkaközösségek vezetői.  

  

Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 

képviselőivel, így az intézményi tanács képviselőivel, a szülői munkaközösség 

választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. A diákönkormányzattal való 

kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, hogy a diákönkormányzat 

jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a diákönkormányzat képviselőjét 

mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a diákönkormányzat véleményét 

be kell szerezni.  

  

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 

iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egyszemélyben 

jogosult.  

  

Az intézmény cégszerű aláírása az igazgató aláírásával és az intézmény pecsétjével érvényes.  

  

  

3.4 A pedagógiai munka ellenőrzése  

  

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés 

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

rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer 

alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak 

munkaköri leírása, valamint az intézmény önértékelési programjának részeként elkészített 

pedagógus teljesítményértékelési rendszer teremti meg.  

  

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk 

kötelezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai 

és egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit:  

● a igazgató-vezető helyettesek,  

● a munkaközösség-vezetők, ● az osztályfőnökök,  

● a pedagógusok.  

  

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

azok másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgató-helyettesek és a 

munkaközösségvezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása 

és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési 

feladatokban.  

 Az intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus 

teljesítményértékelésben való közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – 



 

az igazgató külön megbízására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott 

ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.  

  

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

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

meghatározó elem.  

  

  

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek:  

  

● tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgató-helyettesek, munkaközösségvezetők),  

● az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése,  

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

folyamán,  

● a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése.  

  

  

4. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok  
  

  

4.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai  

  

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

alapdokumentumok határozzák meg:  

  

● az alapító okirat  

● a szervezeti és működési szabályzat  

● a pedagógiai program  

● a házirend  

  

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok:  

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

- egyéb belső szabályzatok (Tűzvédelmi Szabályzat, Munkavédelmi Szabályzat). A 

fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, 

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

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

munkaidőben – az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek adnak tájékoztatást. A házirendet 

minden tanítványunk és szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges 

változásakor átadjuk.  

  

Az intézményi működés egyes területeit szabályozó belső szabályzatokat – ha jogszabály 

másként nem rendelkezik – az igazgató adja ki. A belső szabályzatok tervezetét az 

intézmény Közalkalmazotti Tanácsa véleményezi.  

  

http://www.kir.hu/
http://www.kir.hu/


 

Intézményi  belső  szabályzat  rendelkezése  jogszabállyal  vagy  az   intézményi 

alapdokumentumok tartalmával nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.  

  

  

Az alapító okirat  

  

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

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

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja.  

  

  

A pedagógiai program  

  

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó 

nevelőoktató munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának 

megalkotásához az intézmény számára a Nemzeti Köznevelésről szóló törvény biztosítja a 

szakmai önállóságot.  

  

Az iskola pedagógiai programja meghatározza:  

  

● Az iskolában folyó nevelés és oktatás célját, továbbá a Nkt.hez és a vonatkozó 

jogszabályokban meghatározottakat.  

● Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, 

a tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit,  

továbbá  

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

minősítésének formáját.  

● a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat,  

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

osztályfőnök feladatait,  

● a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét,  

● a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét, ● a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket.  

  

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

a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat.  

  

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az a fenntartó jóváhagyásával 

válik érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói irodában, 

továbbá olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor 

tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban.  

  



 

Az éves munkaterv  

  

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

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok 

időre beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

  

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

értekezleten kerül sor. Az éves munkatervet a fenntartó hagyja jóvá. A tanév helyi rendje a 

munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni az intézményi tanács, a szülői 

szervezet és a diákönkormányzat véleményét.  

  

  

Az iskola működési rendje  

  

Nyitvatartási rend Az iskola épülete 5:30-20:00 óráig, illetve igény szerint, legfeljebb 21:00 

óráig van nyitva. A tanév során az iskola a tanulóink számára hétfőtől péntekig, illetve 

szombati munkanapokon 7:00 és 18:00 óra között tart nyitva. Ez idő alatt történik a tanulók 

fogadása, az oktató nevelő munka végzése, a napközis és tanórán kívüli foglalkozások 

megtartása, az iskolai ünnepségek, rendezvények lebonyolítása.  

Ügyelet: Reggeli ügyelet 7:00 – 7:30-ig  

  

Pedagógusügyelet: 7:30-7:45-ig reggeli ügyelet. 7:45-8:00-ig valamennyi első órát tartó nevelő 

köteles a tanítási órák előkészítésével foglalkozni a tantermekben.  

A tanítási órák közötti szünetekben az ügyeletes beosztás szerint felügyelnek a pedagógusok a kijelölt 

helyeken.  

  

Nyári szünetben a tanév végét követő 10 munkanapig, továbbá a tanévet megelőző héten 

teljes nyitvatartási idővel működik az iskola. A további munkanapokon csak technikai 

dolgozók illetve a pedagógusok tartózkodnak az épületben.  

  

Az ügyeletek legfőbb célja a balesetek megelőzése. Baleset esetén: elsősegélynyújtás, mentők 

illetve a szülők értesítése.  

  

A tanítás rendje:  

  

A tanítás 8 órakor kezdődik A tanítási órák 45 percesek. 

A tanórák napi és heti beosztását az órarend 

tartalmazza.  

  

  



 

Csengetési rend:  

  

1. óra  8.00 -  8.45  

2. óra  9:00 -  9.45  

3. óra  10:00 – 10.45  

4. óra  11:00 – 11.45  

5. óra  12:00 – 12.45  

6. óra  12.55 – 13.40  

7. óra  13.45 – 14.30  

  

Rendkívüli esetben rövidített órákkal történik a tanítás, amely a tanáriban kifüggesztésre kerül.  

  

A tanítás befejezése után a hazamenő tanulók nevelői kísérettel elhagyják az iskola 

épületét, az ebédjkártyás tanulók megebédelnek. A tanítási órák után folyamatosan 

következik a napközis munka. A napirendet a napközis foglalkozási terv tartalmazza. 

Szorgalmi időben a tanulói hivatalos ügyek intézése a titkárságon történik, 8:00 és16:00 

óra között. Tanítási szünetek alatt az intézményben irodai ügyelet csak kijelölt napokon 

működik.  

A nyitva tartás és az ügyeleti ügyfélfogadás rendjét az intézmény a helyben szokásos módon 

nyilvánosságra hozza.  

  

A nyitva tartás és az ügyeleti ügyfélfogadás ideje alatt az igazgató és igazgató -helyettesei 

közül legalább egy személy, vagy a helyettesítésüket a szervezeti és működési 

szabályzatban meghatározott helyettesítési rend szerint ellátó dolgozó az intézményben 

tartózkodik.  

  

  

5. Az intézmény munkarendje  
  

  

5.1 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

  

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. Szombati és vasárnapi 

napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges.  

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

  

  

A pedagógusok munkaidejének kitöltése  

  

A pedagógusok teljes munkaideje kötött munkaidőből és  szabad felhasználású minkaidőből 

áll.a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató munkával vagy a gyermekekkel, 

tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához 

szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát három részre 

oszlik:  

a) A kötött munkaidő nevelés-oktatással lekötött része (24 óra)  

b) A kötött munkaidő nevelés-oktatással nem lekötött része  

c) a munkaidő szabad felhasználású része  



 

  

A kötött munkaidőben ellátandó feladatokat a Púétv és a 401/2023. Évi Kormányrendelet szabályozása 

alapján kell ellátni.  

  

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 

tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az 

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

kötelező óraszám keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc 

időtartammal kell számításba venni.  

  

  

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

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

elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató 

rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi.  

  

A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők  

  

a) a tanítási órákra való felkészülés,  

b) a tanulók dolgozatainak javítása,  

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése,  

d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, e) 

kísérletek összeállítása,  

f) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  

g) a tanulmányi versenyek lebonyolítása,  

h) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok,  

i) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken,  

j) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése,  

k) a  pótlékkal  elismert  feladatok  (osztályfőnöki, 

 munkaközösségvezetői, diákönkormányzatot segítő feladatok) ellátása,  

l) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,  

m) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása,  

n) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

o) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

p) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor,  

q) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

r) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel,  

s) részvétel a munkaközösségi értekezleteken,  

t) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés,  

u) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,  

v) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés,  

w) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása,  

x) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása.  

  

  

  



 

5.2 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  

  

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

vagy az igazgató-helyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A 

konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni.  

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

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

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

legkésőbb az adott munkanapon 7:20-ig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy 

helyettesének. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának 

kezdetekor tanmeneteit az igazgató-helyetteshez eljuttatni.  

 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  

  

A pedagógiai munka belső ellenőrzését az intézmény éves munkatervében meghatározott 

ellenőrzési terv szerint a szervezeti egység vezető és szervezeti egység vezető helyettesei 

végzik, a szakmai munkaközösségek vezetői segítik. A folyamatos belső ellenőrzés 

megszervezéséért, hatékony működéséért a szervezeti egység vezető felelős. Ezen 

túlmenően az intézmény minden felelős beosztású dolgozója felelős a maga területén. Az 

ellenőrzéshez, mérésekhez az ellenőrzést végzők tervet készítenek, ütemezik a pedagógiai 

program és az éves munkatervek alapján. A terv elején előre értesítik az ellenőrzésre kerülő 

területek felelőseit, hogy azok a munkát előkészíthessék, segíthessék. A bejelentett 

ellenőrzések mellett alkalomszerűen illetve az ellenőrzés természetének megfelelően 

bejelentés nélkül is sor kerülhet az ellenőrzésre.  

  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének az intézményben alkalmazott módszerei  

−  óralátogatás;  

−  foglalkozások ellenőrzése;  

−  beszámoltatás;  

−  eredményvizsgálatok, felmérések;  

−  

  

helyszíni ellenőrzések.  

Az ellenőrzés szempontjai  

 −  megfelel a tantervi követelményeknek;  

− az iskola pedagógiai programjában rögzített tananyaggal,  módszerekkel, 

követelményrendszerrel összehangolt munkát tükröz; − az oktató-nevelő 

munka színvonalának ellenőrzése.  

 

A belső ellenőrzés során feltárt hiányosságok megszüntetésére a szervezeti egység vezető 

haladéktalanul megteszi a szükséges intézkedéseket.  

 

 



 

A pedagógiai felügyelet  

  

Az ügyeletet ellátó nevelők teendőiket a tanévre meghatározott beosztás szerint végzik, 

az alábbi időbeosztásban: − reggel,  

 −  óraközi szünetekben,  

  

 −  ebédeltetés,  

  

 −  délutáni foglalkozások.  

  

A tanulók pedagógiai felügyeletét az intézmény az érkezéstől az órarendi órák befejezéséig az óraközi 

szünetek alatt és a tanórákon az alábbiak szerint biztosítja: a tanulók felügyelete a folyosókon és az 

udvaron az óraközi szünetek alatt – beleértve ebbe az első órát megelőző és az utolsó órarendi órát 

követő szünetet is – az ügyeletes nevelők kötelessége;  

Az iskolán kívül szervezett órarendi foglalkozások esetén a pedagógiai felügyelet a foglalkozás 

megkezdése előtt 15 perccel kezdődik, felelős a programot szervező pedagógus.  

  

Az órarendi órák befejezése után az intézmény 18 óráig biztosít pedagógiai felügyeletet a 

tanulóknak. A tanórán kívüli foglalkozások ideje alatt a tanuló felügyeletét a foglalkozást 

tartó pedagógus látja el. Ha a tanuló nem jelenik meg a tanórán kívüli foglalkozáson vagy 

elkésik, továbbá ha a foglalkozásról engedély nélkül távozik, a szaktanár megteszi a 

házirendben előírt intézkedéseket.  

  

A szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor a belépés és benntartózkodás 

rendje kérdésében az Intézményi Tanácsot véleményezési 

 

 jog illeti meg.  

  

  

5.3 A vezetők és a dolgozók közötti kapcsolattartás rendje, formája, a vezetők közötti 

feladatmegosztás  

  

A nevelőtestületet a igazgató vezeti, a szervezeti egység vezető helyettesei 

közreműködésével előkészíti a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket, megszervezi és 

ellenőrzi végrehajtásukat. A döntés-előkészítést, szervezést és ellenőrzést az intézményi 

minőségirányítási szervezet az intézményi minőségirányítási programban meghatározottak 

szerint segíti.  

  

Intézményi, szakmai munkaközösségek együttműködései, kapcsolattartásai  

  

A nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek  

1. Az Nkt. szerint az SZMSZ- nek tartalmaznia kell a szakmai munkaközösségek 

együttműködésének, kapcsolattartásának rendjét.  

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Nkt. tartalmazza.  

  



 

2. A nevelőtestület értekezletei:  

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:  

− tanévnyitó, tanévzáró  

− félévi és év végi osztályozó  

− őszi, tavaszi nevelési  

− őszi, tavaszi továbbképzés  

  

Amennyiben a nevelőtestület tagjainak 50 %-a, valamint az intézmény vezetője vagy 

vezetősége szükségesnek tartja, rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az 

intézmény lényeges problémáinak megoldására.  

  

A nevelőtestület értekezletein emlékeztető feljegyzés készül az elhangzottakról. A nevelőtestület 

döntései és határozatai az intézmény iktatott anyagába kerülnek.  

3. Szakmai munkaközösségek  

Belső kapcsolataink  

  

−  munkaközösségek kapcsolata  

−  pedagógusok – iskolán belüli szakma  

−  tanulócsoportok kapcsolata – DÖK  

−  szülőkkel való kapcsolat formái (írásos – üzenőbe vagy ellenőrzőbe, fogadó órák, 

szülői értekezletek, nyílt napok)  

−  Szülői munkaközösség (törvény alapján, saját munkatervvel)  

−  Intézményi tanács – törvényi előírás szerint  

−  

  

Alapítvány Kuratóriuma (az iskolai tevékenység, eszközrendszer támogatása)  

Külső kapcsolataink  

Csongrád-Csanád Vármegyei Pedagógiai Központ - POK  

Csongrád-Csanád Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat  

Csongrád-Csanád Vármegyei Kereskedelmi és Iparkamara  

Csongrád-Csanád Vármegyei Kormányhivatal  

Csongrád-Csanád Megyei Rendőr-főkapitányság Bűnmegelőzési Osztálya  

Szegedi Nemzeti Színház  

Kövér Béla Bábszínház  

Móra Ferenc Múzeum Szegedi 

Vadaspark  

Szent- Györgyi Albert Agóra  

Somogyi Könyvtár  

SZTE Füvészkert  

IH Rendezvényközpont  

Szegedi Sport és Fürdők kft.  

Szegedi Tudományegyetem Angol Tanszék  



 

Szegedi Tudományegyetem Neveléstudományi Intézet  

Konfuciusz Intézet  

Szegedi Radnóti Miklós Kísérleti Gimnázium- TERMOSZ Laboratórium  

Interaktív Természetismereti Tudástár  

CSEMETE Természet-és Környezetvédelmi Egyesület PICK  

Kézilabda Zrt.  

Goodwill Pharma Szegedi Vízmű jégkorong szakosztálya  

Szeged Csanád Grosics Akadémia   

Squash Club Szabadidőközpont  

EUROEXAM  

  

  

A szakmai munkaközösségek javaslattételi és véleményezési jogkörük gyakorlásával kapcsolódnak 

be az iskola vezetésébe.  

  

Az intézmény szakmai munkaközösségei az alábbiak:  

− Alsó tagozatos  

− Angol  

−  Humán  

−  Napközi  

−  Osztályfőnöki  

−  Természettudományos  

−  

  

Testnevelés  

A szakmai munkaközösségek az alábbi tevékenységeket folytatják:  

−  javítják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, 

minőségét  

−  fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat  

−  végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek 

kiírását, lebonyolítását, valamint az eredmények kihirdetését  

−  kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók 

ismeretszintjét  

−  szervezik a pedagógusok továbbképzését  

−  javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai  előirányzatok 

felhasználására  

−  támogatják a pályakezdő pedagógusokat  

−  döntenek a tagozatos osztályokba való felvételről (időpont, felvételi  

követelmény) A szakmai munkaközösség-vezető feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

 



 

Az intézményi közösségek és a kapcsolattartás formái és rendje  

  

1.  A felnőttek közösségei  

  

a) A szülői szervezet  

A Nemzeti Nkt. rendelkezik a szülők közösségéről, valamint az iskolaszékről. A szülői szervezet 

dönt saját működéséről.  

  

b) Az Intézményi Tanács  

Az iskolában a nevelő és oktató munka segítése, a nevelőtestület, a szülők, az 

intézményfenntartók, a tanulók, továbbá az intézmény működésében érdekelt más 

szervezetek együttműködésének előmozdítására intézményi tanács alakul.  

  

Az Intézményi Tanács a szülők, a nevelőtestület és az iskolai diákönkormányzat azonos 

számú képviselőiből áll. Az intézményi tanács alakuló ülésén megállapítja működési 

rendjét, megválasztja tisztségviselőit.  

  

Az Intézményi Tanács döntési jogkörébe tartozik működési rendjének és 

munkaprogramjának elfogadása, tisztségviselőinek megválasztása, továbbá azok az 

ügyek, amelyekben a nevelőtestület döntési jogát átruházza.  

  

A szülői szervezet részére a jelen SZMSZ a következő véleményezési jogokat biztosítja:  

− a munkaterv, ezen belül a tanév rendje  

− a működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezései  

− a házirend − tanórán kívüli 

foglalkozások.  

  

c) Szakszervezetek (PSZ)  

A szakszervezeti tagok és a pedagógógusok jogainak érvényesítése érdekében az iskola vezetése 

a helyi szakszervezet képviselőivel együttműködik.  

  

  

d) Nemzeti Pedagógus Kar 2013. szeptember 1-től a létrehívott Nemzeti Pedagógus Kar tagjává vált 

intézményünk minden pedagógusa. Az NPK mint önálló szakmai érdeket képviselő testület 2014. 

június 14-én hivatalosan is megalakult.  

Alapeszméje, hogy a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévő pedagógusok a 

hivatásukkal vállalt közszolgálatot igényesen, magas színvonalon és elkötelezetten 

végezzék.  

  
2.  A tanulók közösségei, a Diákönkormányzat  

  

A Nemzeti Nkt. rendelkezik a tanulóközösségeket és a diákönkormányzatot érintő kérdésekben.  

  



 

a) A Diákönkormányzat és működési rendje  

„A tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. A  

Diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed.”  

  

A Diákönkormányzat felnőtt vezetője készíti el a diákönkormányzat 

szervezeti és működési szabályzatát. A választó tanulóközösség fogadja el, és a 

nevelőtestület hagyja jóvá.  

  

A Diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az üzemidő alatt és az 

igazgató- helyettessel való egyeztetés után használhatja.  

  

A Diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő 

szervezete.  A Diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a 

nevelésioktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi 

kérdésben. A Diákönkormányzat saját szervezeti és működési szabályzata szerint 

működik. Jogait a hatályos jogszabályok, joggyakorlásának módját saját szervezeti 

szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges feltételeket az intézmény vezetője 

biztosítja a szervezet számára.  

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

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

  

A Diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső 

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

iskola berendezéseit – az igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – jelen szabályzat 5.8 

fejezetében írottak szerint – szabadon használhatja.  

  

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

● az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

● a házirend elfogadása előtt  

  

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az igazgató felelős. A 

jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg 

olyan ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat 

véleményét.  

  

b) Osztályközösség  

Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége, 

megválasztja az osztály diákbizottságának tagjait, az osztály titkárát, valamint 

küldöttet delegálnak az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. Az 

osztályfőnök  

A szervezeti egység vezető bízza meg, figyelembe véve a 

munkaközösségvezetők véleményét.  

  



 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre:  

−  Alaposan ismernie kell tanítványai személyiségét, az intézmény pedagógiai 

elvei szerint neveli osztályának tanulóit a személyiségfejlődés tényezőit 

figyelembe véve.  

−  Felkészíti tanulóit a pályaválasztásra.  

−  Együttműködik az osztály diákbizottságával, a diákönkormányzattal, segíti a 

tanulóközösségek kialakulását.  

−  Kordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, látogatja 

óráikat.  

−  Aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői szervezetével, a tanulók 

életét, tanulmányait segítő személyekkel.  

−  Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi 

helyzetét. Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulókra.  

−  Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítő javaslatait a nevelőtestület 

elé terjeszti.  

−  Szülői értekezletet tart, szükség esetén családot látogat, az ellenőrző könyv útján 

rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi 

előmeneteléről.  

−  Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat. (Az osztálynapló precíz 

vezetését, a félévi, év végi statisztikai adatok szolgáltatását, a továbbtanulással 

kapcsolatos adminisztrációt stb.)  

−  Saját hatáskörben – indokolt esetben – legfeljebb évi 3 nap távollétet 

engedélyezhet osztálya tanulójának, igazolja a gyerekek hiányzását.  

−  Gondoskodik osztálya kötelező orvosi vizsgálatáról.  

−  Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok 

megoldására mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek 

szervezésében, lebonyolításában.  

−  Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulók jutalmazására,  

segélyezésére, büntetésére.  

− Részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, javaslataival és 

észrevételeivel a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség 

tevékenységének eredményességét. − A nevelő-oktató munkához tanmenetet készít.  

  
3.  Az iskolai közösségek közötti kapcsolattartás formája és rendje  

  

a) A nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek:  

− A nevelőtestület döntését, javaslatát és véleményét általában a munkaközösségek 

előzetes állásfoglalása alapján alakítja ki.  

− A munkaközösség-vezető a nevelőtestületi értekezleten szóban ismerteti a munkaközösség 

álláspontját.  

  



 

Írásban továbbítja a szervezeti egység vezetőhöz a szervezeti egység tagjai által 

elkészítendő munkatervhez a munkaközösség javaslatát, valamint a munkaközösség 

saját működési területére vonatkozó beszámolót.  

  

b) A nevelőtestület és a tanulóközösségek, valamint a Diákönkormányzat kapcsolata:  

A tanulóközösségek, valamint a diákönkormányzat a hatáskörébe tartozó döntések 

meghozatala előtt egy hónappal a diákönkormányzatot segítő tanár útján kéri a 

nevelőtestület véleményét, illetőleg a diákönkormányzat szervezeti és működési 

szabályzatának jóváhagyását.  

A nevelőtestület véleményét, illetőleg a jóváhagyással kapcsolatos döntését az igazgató írásban 

közli a diákönkormányzat (tanulóközösség) képviselőjével.  

A Diákönkormányzat (tanulóközösség) a döntést hozó értekezletére az igazgatót meghívhatja, 

illetőleg az igazgató azon részt vehet.  

  

Az igazgató a működési szabályzat, az éves munkaterv tervezetének a tanulókat érintő 

részét, valamint a házirend tervezetét a döntést hozó nevelőtestületi értekezlet előtt 

írásban adja át a diákönkormányzat képviselőjének.  

A Diákönkormányzat véleményét a diákönkormányzatot segítő tanár képviseli a 

nevelőtestület értekezletén. A nevelőtestület értekezletére a diákönkormányzat tanuló 

képviselője is meghívható.  

  

c) Kapcsolat a szülői munkaközösséggel  

− Az iskolában megalakított szülői szervezet az általa elfogadott szabályok szerint működik.  

− Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői szervezetnek a jogszabály és az  

SZMK véleményezési jogosultságot biztosít, a szülői szervezet véleményét a 

szervezeti egység vezető kéri meg az írásos anyagok átadásával.  

− A szülői szervezet képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjának 

tárgyalásához meg kell hívni.  

− Az osztályok szerinti szülői szervezettel az osztályfőnökök tartanak kapcsolatot.  

− A szülőkkel való közvetlen kapcsolat formái: nyílt napok, szülői értekezletek, fogadóórák, 

családlátogatások.  

  

d) Kapcsolat az Intézményi Tanáccsal  

Az Intézményi Tanács az általa elfogadott működési rend szerint működik.  

  

Az igazgató és az Intézményi Tanács képviselője az együttműködés tartalmát és 

formáját évente az iskolai munkaterv, illetve az Intézményi Tanács munkaprogramjának 

egyeztetésével állapítják meg.  

  

Az Intézményi Tanács képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon 

napirendi pontjainak tárgyalásához, amelyben az Intézményi Tanács 

munkaprogramjának egyeztetésével állapítják meg.  



 

Ha az Intézményi Tanács az intézmény működésével kapcsolatos valamely kérdésben 

véleményt nyilvánított vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyekben javaslatot 

tett, a nevelőtestület tájékoztatásáról, illetőleg a véleményt és a javaslatot 

előterjesztéséről az igazgató megfelelően gondoskodik.  

  

A helyettesítés rendje  

Az igazgatót a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott rend szerint az 

igazgató-helyettesei helyettesítik. Egyidejű akadályoztatásuk esetén a vezetői, vezető- 

helyettesi feladatokat az igazgató által kijelölt közalkalmazott látja el.  

  

A vezetők helyettesítését ellátó közalkalmazott felel a nevelési-oktatási intézmény 

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

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

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.  

  

A vezető helyettesítését ellátó közalkalmazott a vezető akadályoztatásának megszűnése után 

haladéktalanul köteles beszámolni a helyettesítés ellátása során tett intézkedéseiről.  

  

Ha a pedagógus távolmaradása előreláthatóan az egy hónapot meghaladja, akkor az intézmény  

– szükség szerint az órarend módosításával – gondoskodik arról, hogy a távollévő 

pedagógust azonos szakos pedagógus tudja tartósan helyettesíteni. A tanító helyettesítését 

lehetőleg a napközis párja látja el.  

  

A vezetők és az Intézményi Tanács, valamint az iskolai szülői szervezet közötti kapcsolattartás 

formája  

A szülői munkaközösség döntési jogkörébe tartozik a saját működési rendjének, 

munkaprogramjának megállapítása, a képviseletében eljáró személyek megválasztása, a 

rendelkezésére álló pénzeszközökből az iskolának nyújtandó anyagi támogatás mértékének, 

felhasználási módjának megállapítása.  

  

A szülői munkaközösség véleményező jogkört gyakorol a munkaterv, ezen belül a tanév 

rendjének meghatározásában, a működési szabályzatnak a szülőket is érintő 

rendelkezéseiben (pl. a tanórán kívüli foglalkozások, a szünidei foglalkozások formáinak, 

rendjének megállapításában), a házirend megállapításában, az iskola és a család 

kapcsolattartási rendjének kialakításában, a szülők tájékoztatási formáinak 

meghatározásában, a fakultatív foglalkozások iskolai programjának kialakításában, a 

szülőket anyagilag is érintő ügyekben, a szülői értekezletek napirendjének 

meghatározásában.  

  

Az iskolai szülői szervezetet az osztályok szülői közösségei alkotják. Az iskolai szülői 

szervezet döntéshozó testülete az iskolai szülői szerv, amelybe az osztályok szülői 

közösségei osztályonként 2 szülőt delegálnak. Az iskolai szülői szerv delegált tagjainak 

megbízása visszavonásig érvényes. Az iskolai szülői szerv dönt működési rendjéről, 

munkaprogramjáról, elnökének és tisztségviselőinek megválasztásáról.  

  



 

Az igazgató rendszeresen tájékoztatja az iskolai szülői szervet a pedagógiai munka aktuális 

kérdéseiről, a szülői értekezletek közötti időben szükség szerint tájékoztatja a szülői szerv 

elnökét az iskolai szülői szerv döntését igénylő kérdésekről.  

  

Az iskolában a nevelő és oktató munka segítésére, a nevelőtestület, a szülők és a tanulók, 

az intézményfenntartó együttműködésének előmozdítására iskolaszék működik, amelynek 

tagjai a szervezeti egység vezető és a nevelőtestület két delegált képviselője, az iskolai 

szülői szerv  

elnöke és az intézményi tanács elnöke (szülő), iskolai diákönkormányzat vezetője, valamint 

a fenntartó delegált képviselője. Az iskolaszék delegált tagjainak megbízása visszavonásig 

érvényes. Az iskolaszék dönt működési rendjéről, üléseinek időpontjáról, 

munkaprogramjáról, elnökének és tisztségviselőinek megválasztásáról.  

  

Az igazgató rendszeresen tájékoztatja az iskolaszéket a pedagógiai munka aktuális 

kérdéseiről, az ülések közötti időben szükség szerint tájékoztatja az iskolaszék elnökét az 

iskolaszék döntését igénylő kérdésekről.  

  

A szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor a vezetők és az 

iskolaszék, valamint az iskolai szülői szervezet közötti kapcsolattartás kérdésében az 

iskolaszéket egyetértési jog illeti meg.  

  

  

5.4 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések  

  

A nevelőtestület döntési jogkörét a tanuló magasabb évfolyamra lépésének és – 

jogszabályban meghatározott esetben – osztályzatának megállapításakor az osztályban 

tanító tanárok értekezlete (osztályozó értekezlet) gyakorolja.  

Az osztályozó értekezletet az igazgató vezeti, aki az osztályozó értekezletet követő 

nevelőtestületi értekezleten beszámol az osztályozó értekezleten hozott döntésekről a 

nevelőtestületnek.  

  

Az osztályozó értekezlet átruházott jogkörét nem adhatja tovább. Az osztályozó 

értekezleten hozott döntésekre egyébként a nevelőtestületi döntésekre vonatkozó 

szabályokat kell megfelelően alkalmazni.  

  

A nevelőtestület vizsgahalasztás engedélyezésére vonatkozó jogkörét az igazgató 

gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszámol az e jogkörében hozott 

döntésekről.  

  

Az osztályozó értekezlet, osztályozó- és javítóvizsga  

Az osztályozó értekezlet:  

 −  az iskola félévkor, illetve a tanév végén osztályozó értekezletet tart,  

 −  az értekezletet az igazgatóhelyettesek az osztályfőnökkel készítik elő, s valamennyi,  

az osztályban tanító szaktanár részt vesz rajta,  



 

−  az osztályozó értekezletet az igazgató vagy megbízottja vezeti,  

−  az osztályozó értekezleten az osztályfőnök – esetleg szóbeli indoklással kiegészítve – 

ismerteti (az osztályközösség meghallgatása után) a tanulók magatartás és szorgalom 

jegyeit, amit az értekezlet véleményezhet,  

−  az értekezlet dönt a hiányzás miatti osztályozóvizsga engedélyezéséről és a tanulók 

jutalmazásáról,  

−  az értekezletről – ha ott a tanulókkal kapcsolatos döntés, véleményezés, javaslat történik  

– az igazgató megbízottja emlékeztetőt készít, melyben röviden ismerteti az ott 

elhangzottakat.  

−  ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen 

meghaladja a 250 tanítási órát, vagy  

−  

  

ha a tanuló mulasztása egy adott tantárgyból a tanítási órák 30%-át meghaladja a 

tanév végén a nevelőtestület osztályozó vizsgára kötelezheti.  

Az osztályozóvizsga rendje:  

−  A tanuló osztályozó vizsgát tehet a tanítási év végén, ha a nevelő testület engedélyezi.  

−  az osztályozóvizsga időpontjáról és anyagáról az intézmény a szülőt írásban értesíti,  

−  a szaktanár segíti a tanulót a felkészülésben,  

−  az osztályozóvizsga a tantárgy jellegétől függően írásbeli, szóbeli, illetőleg gyakorlati 

részből áll,  

−  

  

vizsgázni az iskola pedagógusaiból alakított bizottság előtt kell, az érdemjegyet a 

bizottság állapítja meg.  

A javító vizsga rendje:  

−  ha a tanuló egy vagy két tantárgyból bukik, javító vizsgát tehet az iskola által 

meghatározott időpontban.  

−  a szorgalmi idő befejezése előtt (30 nap) a bukásra álló tanuló szüleit írásban értesíti 

az osztályfőnök.  

−  vizsgázni az iskola pedagógusaiból alakított háromtagú bizottság előtt kell, melynek 

egyik tagja az a tanító vagy szaktanár, aki az elégtelen érdemjegyet adta.  

−  az érdemjegyet a bizottság állapítja meg, melyet véglegesnek kell tekinteni.  

−  

  

a szülők kérelmére az első évfolyamon igazgató engedélyezheti a tanuló évismétlését.  

A tanuló felvétele, mentesítése az iskolába járás alól:  

- A tanulók felvétele a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvény előírásai szerint 

történik. A tanuló az iskolával tanulói jogviszonyban áll. A tanulói jogviszony felvétel vagy 

átvétel útján keletkezik. A felvétel és az átvétel jelentkezés alapján történik. A felvételről 

vagy átvételről az iskola igazgatóje dönt. A tanulói jogviszony a beíratás napján jön létre.  

  

- Felmentést a mindennapi iskolába járás alól az igazgató adhat a vonatkozó előírások  

keretei között.  

  



 

- Külföldi bizonyítvány elismeréséről, a különbözeti vizsgákról (erre vonatkozó jogszabályi 

rendelkezés hiányában) a Szegedi Tankerület Igazgatója, illetőleg a Minisztérium véleménye 

alapján az igazgató dönt.  

  

- Az intézményen belül az osztályokba történő felvételre vonatkozó döntés az igazgató 

hatáskörébe tartozik.  

 -    

Az iskolai jutalmazás formái  

  

A nevelőtestület jutalomban részesítheti azt a tanulót, aki a képességeihez mérten:  

−  példamutató magatartást tanúsít, vagy  

−  folyamatosan jó tanulmányi eredményt ér el, vagy  

−  az osztály, illetve az iskola érdekében közösségi munkát végez, vagy  

−  iskolai, illetve iskolán kívüli tanulmányi-, sport-, kulturális versenyen, vetélkedőn, 

bemutatókon vesz részt, vagy  

−  

  

bármilyen más módon hozzájárul az iskola jó hírnevének megőrzéséhez és 

növeléséhez.  

Tanév közben elismerésként a következő dicséretek adhatók: − 

 szaktanári és napközis tanári dicséret  

 −  osztályfőnöki dicséret (osztályfőnöki dicséret I.; II.; III.)  

 −  igazgatói dicséret  

 −  nevelőtestületi dicséret  

  

Az egész évben példamutató magatartást tanúsító és kiemelkedő munkát végző tanulók a 

tanév végén:  

 −  példamutató magatartásért és kiemelkedő szorgalomért,  

 −  példamutató magatartásáért,  

 −  szaktárgyi teljesítményért,  

−  kiemelkedő szorgalomért nevelőtestületi dicséretben részesíthetők. (A nevelőtestületi dicséretet 

a bizonyítványba is be kell jegyezni).  

  

Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven át jeles eredményt elért tanulók oklevelet 

és könyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzáró ünnepélyen az iskola közössége előtt 

vehetnek át.  

  

Az iskolai szintű versenyek első három helyezettjei - a lehetőségeknek megfelelően – oklevelet, 

könyvjutalmat kapnak.  

  

Az iskolán kívüli versenyeken, vetélkedőkön, bemutatókon eredményesen szereplő tanulók 

igazgatói dicséretben részesülnek.  

  



 

Díszoklevelet azok a tanulók kapnak, akik nyolc éven át minden tanévben kitűnők voltak, 

magatartásuk és szorgalmuk példamutató.  

’Jó tanuló - jó sportoló’ díjat kapnak a tanulásban és sportban is kiemelkedő teljesítményt nyújtó 

tanulók.  

Természettudományos díjat az érintett szaktanárok szavazatai alapján azok a tanulók 

kapnak, akik ezen a területen kimagasló teljesítményt nyújtottak tanítási órákon, tanulmányi 

versenyeken.  

Diákönkormányzati díjat kapnak azok a tanulók, akik kiemelkedő munkát végeztek az iskolai 

diákközösségért.  

Nevelőtestületi díjban olyan, nyolcadik osztályt befejező tanuló részesül, aki tartósan, 

megbízhatóan kiemelkedő tanulmányi munkát végzett minden tantárgyból. Tanulmányi 

versenyeken is eredményesen szerepelt, magatartása és szorgalma példamutató társai 

számára.  

Az iskolánk névadójáról elnevezett Madách-plakettet minden tanév végén olyan végzős 

tanuló kaphatja meg, aki eleget tesz a kiírásban szereplő, következő feltételeknek: legalább 

ötödik osztálytól iskolánk tanulója, minden tanévben kitűnő volt, magatartása példás és 

emellett kiemelkedő teljesítményt nyújtott valamilyen tantárgyból vagy sportágból.   

A díjra érdemes tanuló a nyolcadik osztályok osztályfőnökeinek jelölései, majd a nevelőtestület 

szavazata alapján kerül kiválasztásra.  

  

Fegyelmező intézkedések  

  

A fegyelmező intézkedés nem lehet megtorló vagy megalázó, testi fenyítést alkalmazni tilos.  

  

A nevelőtestület büntetésben részesíti azt a tanulót, aki:  

 −  tanulmányi kötelezettségeit folyamatosan nem teljesíti, vagy  

−  a házirend előírásait megszegi, vagy − 

 igazolatlanul mulaszt, vagy − 

 bármely módon árt az iskola jó 

hírnevének.  

  

 Formái:  

−  szaktanári és napközis tanári figyelmeztetés (szóbeli)  

−  osztályfőnöki figyelmeztetés (szóbeli)  

−  osztályfőnöki figyelmeztetés (írásban)  

−  „ha a tanuló a kötelességét vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján 

írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető.” (megrovás, szigorú megrovás, 

meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetőleg megvonása, áthelyezés 

másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába). A fegyelmi eljárást a 

diákönkormányzat képviseletével az osztályfőnök vagy diákönkormányzati tanár 

vezeti.  

  



 

Az iskolai büntetés kiszabásánál a fokozatosság elve érvényesüljön. A büntetést írásba kell 

foglalni és szülő tudomására kell hozni.  

  

  

A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja  

  

Az intézmény támogatására létrejött alapítványok esetén a kapcsolattartás formáját és módját 

ezen alapítványok alapító okirata határozza meg.  

  

Az intézmény jogszabályban előírt kapcsolatot tart fenn a gyermekjóléti szolgálattal és az 

iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval. A kapcsolattartás az 

igazgató feladata.   

  

A felsoroltakon kívül további intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartásához 

nevelőtestületi döntés szükséges, amely meghatározza kapcsolat formáját és módját. A 

pedagógusok a saját szakterületeiken SZMK összekötő tanár, osztályfőnök, osztályvezető, 

munkaközösség-vezető (szakmai), munkavédelmi vezető, tűzvédelmi felelős, 

diákönkormányzati vezető, gyermekjóléti szolgálat, egészségügyi szolgálat, iskolaorvos, 

pályaválasztási felelős, rendszergazda, közalkalmazotti tanács tagjai, iskolai könyvtár, 

szakszervezeti titkár, tanuló biztosítási megbízott, stb. kordinálják, illetve a szakterületükön 

képviselik az iskolát.  

  

A szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor a külső kapcsolatok 

kérdésében az intézményi tanácsot véleményezési jog illeti meg.  

  

  

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok  

  

Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a 

műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola tanulói 

a házirend, az SZMSZ és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben kötelesek 

megjelenni.   

  

  

  



 

Az iskola emblémája:  

  
Iskolai ünnepségek:  

 −  tanévnyitó ünnepség;  

 −  aktuális évfordulók megünneplése  

 −  ballagási ünnepség;  

 −  tanévzáró ünnepség  

  

Iskolai megemlékezések:  

 −  Aradi vértanúk emléknapja (október 6.);  

 −  Október 23. nemzeti ünnep;  

 −  Kommunista diktatúrák áldozatainak emléknapja (február 25.);  

 −  Március 15. nemzeti ünnep;  

 −  Holokauszt áldozatainak emléknapja (április 15.);  

−  Nemzeti Összetartozás Napja (június 4.) 

Hagyományos rendezvények:  

−  Mikulás-ajándékozás,  

−  Karácsonyi ünnepség,  

−  Farsangi disco,  

−  Madách-hét,  

−  Gyermeknap,  

−  Egészségnap,  

−  Ökonap,  

−  Víz világnapja,  

−  Föld Napja,  

−  Állatok világnapja.  

  

Az iskolai ünnepségeken ünnepi öltözetben kell megjelenni. Az ünnepi öltözet fehér ing és 

sötét alj és sötét nadrág.  

  

Az iskolai ünnepségek, megemlékezések, rendezvények időpontját a tanév rendje alapján 

az iskola éves munkaterve határozza meg. A rendezvények szervezésével, az ünnepi műsor 



 

összeállításával és lebonyolításával kapcsolatos feladatokat a felelősök megnevezésével a 

munkaterv határozza meg.  

  

A szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor az ünnepélyek, 

megemlékezések rendje és a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok kérdésében az 

iskolai diákönkormányzatot egyetértési jog illeti meg.  

  

  

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  

  

Az iskolaorvosi felügyelet és ellátás éves rendjét az igazgató az iskolaorvossal és a 

védőnővel egyezteti. Az együttműködés előkészítése és lebonyolítása az intézmény 

ifjúságvédelmi felelősének közreműködésével történik.  

  

Rendszeres egészségügyi ellátás: az iskolaorvos a védőnőkkel együtt szükség szerint, de hetenkénti 

rendszerességgel biztosítja az egészségügyi felügyeletet és ellátást.  

  

   

Intézményi védő, óvó előírások  

  

A tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát a 

szorgalmi idő megkezdésekor, valamint szükség szerint a tanórai, tanórán kívüli 

foglalkozás során, iskolai rendezvény előtt életkoruknak és fejlettségi szintjüknek 

megfelelően ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi idő megkezdésekor, valamint 

iskolai rendezvény előtt az osztályfőnök, tanórai és tanórán kívüli foglalkozáson a 

foglalkozást tartó pedagógus kötelessége. A balesetvédelmi oktatás tényét 

jegyzőkönyvben rögzítik.  

  

Az iskolába – ha van szabvány – csak ennek megfelelő eszközök és felszerelések vihetők 

be. A pedagógus – az iskola szervezeti és működési szabályzatában, házirendjében 

meghatározott védő, óvó előírások figyelembevételével – viheti be az iskolai 

foglalkozásokra az általa készített, használt pedagógiai eszközöket.  

  

A tanuló az iskolában számítógépet és a nevelő-oktató munkához szükséges egyéb 

eszközt, berendezést csak a szaktanár felügyeletével használhat. A szaktanár felügyelete 

mellett sem használható azonban olyan eszköz, berendezés, amelyet jogszabály vagy az 

eszköz, berendezés használati utasítása veszélyesnek minősít.  

  

Tanórán és tanórán kívüli foglalkozáson a foglalkozást tartó pedagógus, óraközi 

szünetekben és iskolai rendezvényeken a tanulók felügyeletét ellátó pedagógus felelős a 

tűz- és balesetvédelmi előírások betartatásáért.  

A szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor az intézményi védő, óvó 

előírások kérdésében az iskolaszéket egyetértési jog illeti meg.  

  

  



 

4.3 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére  

  

A rendkívüli események (tűzriadó, bombariadó) megelőzése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 

előírásaira tekintettel.  

  

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen 

vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.  

  

  

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak:   

  

Az értesített vezető a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a 

bombariadót, egyúttal értesíteni a fenntartót és megfelelő szerveket.  

  

A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével történik. 

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

  

Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a folyosón 

kifüggesztett tűzriadó tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A 

gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes utasítás hiányában – a kézilabdapálya. A 

felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat 

sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók 

kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  

  

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A épületbe visszatérni csak a rendőrség 

inézkedését követően lehetséges.   

  

Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló törekedjék 

arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt 

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

  

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

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

vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

  

A szülői szervezet véleményezési, joga  

  

Az iskolai szülői szervezet figyelemmel kíséri a gyermeki, tanulói jogok érvényesülését, 

a pedagógiai munka eredményességét. A szülői szervezet a tanulók nagyobb csoportját 

érintő bármely kérdésben véleményt nyilváníthat, tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási 

intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási 

joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein.  

  

A szülői szervezet döntési jogkörébe tartozik működési rendjének, munkaprogramjának 

megállapítása, a képviseletében eljáró személyek megválasztása, a rendelkezésre álló 



 

pénzeszközökből az iskolának nyújtandó anyagi támogatás mértékének, felhasználási 

módjának megállapítása.  

  

A szülői szervezet véleményező jogkört gyakorol a munkaterv, ezen belül a tanév 

rendjének meghatározásában, a működési szabályzatnak a szülőket is érintő 

rendelkezéseiben (pl. a tanórán kívüli foglalkozások, a szünidei foglalkozás formáinak, 

rendjének megállapításában), a házirend megállapításában, az iskola és a család 

kapcsolattartási rendjének kialakításában, a szülők tájékoztatási formáinak 

meghatározásában, a fakultatív foglalkozások iskolai programjának kialakításában, a 

szülőket anyagilag is érintő ügyekben, a szülői értekezletek napirendjének 

meghatározásában.  

  

 

A szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor a szülői szervezet 

véleményezési, egyetértési joga kérdésében az intézményi tanácsot egyetértési jog illeti 

meg.  

 

 

5.5 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái  

 

Szülői értekezletek  

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként három szülői 

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

osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat 

össze. Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze.  

 

Tanári fogadóórák  

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként a Munkatervben megjelölt időpontban két 

alkalommal tart közös fogadóórát. A pedagógusok egyéni fogadóórái – hetente egy 

alkalommal- az intézmény honlapján található.  

 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni 

gyermeke tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – a KRÉTA felületen 

történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor.  

 

A szülők írásbeli tájékoztatása  

 

Az intézmény vezetése a KRÉTA felületen rendszeresen informálja a szülőket. Az 

osztályfőnök illetve a szaktanárok a KRÉTA felületen  és a tájékoztató füzet útján értesítik 

a szülőket a tanuló tanulmányi eredményéről, dicséreteiről, esetlegesen fegyelmi vétsége 

esetén.  

 

A diákok tájékoztatása  

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés 

elkészültét követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a 

tanulóval. A tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a 

tárgy heti óraszámánál eggyel több osztályzatot adunk. E szabály alól a heti egy órás 



 

tárgyak kivételt képeznek, e tárgyaknál is szükséges a három osztályzat megléte a tanuló 

lezárásához. Az osztályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. 

Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel 

a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint csak 

egy) témazáró dolgozatot lehet íratni.  

  

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

kivételével) csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli 

számonkérések, dolgozatok javítását két héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell 

osztani.  

  

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

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

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

döntéseket iskolagyűlésen kell a diákság tudomására hozni.  

Az igazgató és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart kapcsolatot 

a diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is.  

  

A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái  

Az intézményben a következő tanórán kívüli foglalkozások tarthatók  

 −  differenciált képességfejlesztő foglalkozás;  

−  napközi;  

−  diákkör (szakkör, énekkar, művészeti csoport,);  

−  Sakkpalota, sakk-szakkör  

−  sportkör, tömegsport foglalkozás;  

−  a pedagógiai programban szereplő, tanítási órák keretében meg nem valósítható 

foglalkozás (környezeti nevelési, egészségnevelési, kulturális és sportrendezvény).  

  

  

A mindennapi testedzés formái, az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti 

kapcsolattartás formái és rendje  

  

Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a kötelező heti testnevelés órán és a szabadon 

választható délutáni sportfoglalkozásokon biztosítja.  

A délutáni sportfoglalkozások heti rendszerességgel a testnevelő tanárok irányításával történnek.  

  

Az intézmény részéről az iskolai sportkör vezetésével a Testnevelés munkaközösségvezető tart 

kapcsolatot.  

Az iskolai sportkör közgyűlése által a lehetőségek és adottságok figyelembevételével meghatározott 

sportágakban a foglalkozásokat felnőtt vezető irányításával kell megtartani.  

  

A szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor a mindennapi 

testedzés formái, továbbá az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti 

kapcsolattartás formái és rendje kérdésében a diákönkormányzatot egyetértési jog illeti 

meg.  



 

A munkaidő-nyilvántartás vezetésének eljárási szabályai  

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje  

  

Az intézmény pedagógusai a munkaidő-nyilvántartást a KRÉTA felületen vezetik, melyet az 

intézmén vezetősége havonta ellenőriz.  

  

  

5.6 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok 

betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében az igazgató állapítja meg. A 

nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza 

meg. A napi munkaidő megváltoztatása az igazgató, pedagógiai munkát segítő 

dolgozók esetében az igazgató írásos utasításával történik.  

  

  

A külső kapcsolatok rendszere és formája  

  

Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen 

a tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi 

szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. 

A kapcsolattartást a szervezeti egység vezető biztosítja az alábbi személyekkel:  

● az iskolaorvos,  

● az iskolai védőnők,  

● Népegészségügyi Központ  

  

Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere  

Az iskolaorvos feladatait a Nemzeti Köznevelésről szóló törvény, és az annak végrehajtását 

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

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

  

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

rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Nkt. 25.§ (5) bek. alapján). Munkáját 

szakmailag a Népegészségügyi Központ, Szeged Kormányhivatal tiszti főorvosa irányítja 

és ellenőrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti a szervezeti egység vezető, a 

közvetlen segítő munkát a szervezési igazgatóhelyettes és  az iskola védőnője végzi.  

  

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

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

szobában.  

  

  

  



 

Az iskolai védőnő feladatai  

  

● A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az iskolaorvos 

munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi 

állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik meglétét. Elvégzi a 

szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat 

stb.).  

● A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  

● Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki órákat, 

előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve.  

● Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat mindennapi 

munkájában felhasználja.  

● Munkaidejét munkáltatója határozza meg.  

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

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.).  

  

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

nevelési-oktatási intézménnyel  

  

Az iskolával tanulói vagy munkajogi jogviszonyban nem álló kiskorú vagy felnőtt személy 

csak előzetes megbeszélés alapján, a megbeszélt időpontban és időtartamban tartózkodhat az 

iskola épületében.   

Az iskola vezetőinek és pedagógusainak fogadóidejét, valamint a szülői értekezletek rendjét a 

tanévnyitó szülői értekezleteken nyilvánosságra kell hozni, és meg kell jeleníteni az iskola 

honlapján.  

A szülők gyermekeiket az iskola bejárati kapujáig (portáig) kísérhetik, s a foglalkozások után 

itt fogadhatják őket.  

Ha a belépő személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérlője, az 

előzetes megállapodás szerinti időben és helyiségekben, azok épségét és állagát megőrizve 

tartózkodhat vagy tartózkodhatnak az épületben. Erről szóban vagy írásban történik előzetes 

megállapodás az intézmény igazgatójával, a felügyeletet ez idő alatt biztosító személyek 

egyidejű értesítése mellett.  

Az iskola által szervezett rendezvényeken való részvételre a rendezvény jellegétől függően 

meghívott személyek jogosultak. Az ő fogadásuk és kalauzolásuk az erre kijelölt 

alkalmazottak feladata. A meghívott személyekről listát kell készíteni, amelyet a fogadásukra 

illetékes nevelők, egyéb dolgozók és tanulók előre megkapnak. Ennek alapján az előre 

meghatározott, a fogadásukra kijelölt helyre kísérik a meghívottakat.  

Az iskolában és az iskolán kívüli rendezvényeken illetéktelen személyek nem 

tartózkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyják el az iskola, illetve az 

iskolai rendezvény helyszínét, az intézmény vezetése nyomban értesíti az eljárni illetékes 

hatóságot.  

  



 

6. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok  
  

6.1 A tanulói hiányzás igazolása  

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében 

eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban.  

Hiányzás igazolásának részletes szabályai a házirendben rögzítendők  

  

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

távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az 

osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  

  

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben:  

  

a) a szülő (nagykorú diák esetén a tanuló) előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben 

meghatározottak szerint engedélyt kapott a távolmaradásra,  

b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását,  

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

  

  

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:  

  

● bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt,  

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

időjárás stb.).  

  

A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással utólag nem igazolhatja. 

A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő (nagykorú tanuló esetében a 

tanuló) írásban kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, 

ezen túl az igazgató dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során 

figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi 

mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

  

  

6.2 A tanulói késések kezelési rendje  

  

Az iskolából rendszeresen késő tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén 

behívja az iskolába. A magatartási jegy kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe 

kell venni.  

  

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

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

végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az 

igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség 

megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást.  



 

6.3 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

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

előírásai szerint történik.  

  

Tanköteles tanuló esetében:  

● első igazolatlan óra után: a szülő értesítése  

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

● a tizedik igazolatlan óra után: a lakóhely szerint illetékes gyámhatóság, az általános szabálysértési 

hatóságként eljáró kormányhivatal és a gyermekjóléti szolgálat értesítése (a másodpéldányt az 

irattárban kell őrizni)  

● a harmincadik igazolatlan óra után: a szabálysértési hatóság és gyermekjóléti szolgálat értesítése 

(a másodpéldányt az irattárban kell őrizni)  

● az ötvenedik igazolatlan óra után: a gyámhatóság és kormányhivatal értesítése  

  

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

következményeire.  

  

  

6.4 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai  

  

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)bekezdés q  pontjában foglaltak alapján a 

tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban 

határozzuk meg.  

  

● A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 

belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül 

ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését 

követő  30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

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

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.  

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

ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a 

bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet.  

● Amennyiben a megbeszélésen az érintett tanuló a részére felrótt kötelezettségszegést 

tagadja, vagy az ügy természete bizonyítási eljárást kíván meg, úgy fegyelmi tárgyalás 

megtartására kerül sor.  

● A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a 

fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük 

után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik.  

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

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

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben.  



 

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

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

intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 

érintett tanulónak és szülőjének.  

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

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.  

● A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 

nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni.   

● A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

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

kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát.  

  

  

6.5 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai  

  

A fegyelmi eljárást a Nkt. 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető eljárás 

előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 

kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint 

határozzuk meg:  

● az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

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

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről  

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

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét  

● az egyeztető eljárás kezdeményezése az igazgató kötelezettsége  

● a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

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

és a szülőt nem kell értesíteni  

● az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója 

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

vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az 

érintett feleket  

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei  

● az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges  

● a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza + összeférhetetlenség  



 

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

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

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése  

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

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

három hónapra felfüggeszti  

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

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

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

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá  

 

  

6.6 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok  

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

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

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

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

megtörténtét és tartalmát dokumentálni kell az osztálynaplókban.  

  

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon 

tantárgyak tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége 

áll fönn. Ilyen tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás 

megtörténtét az osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes 

balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a 

tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő 

tanulók számára pótlólag kell ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók 

csak tanári felügyelet mellett használhatják.  

  

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden 

olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely 

tevékenységet (pl. osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást 

vezető pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni.  

  

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

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

jegyzőkönyvezését, nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az 

igazgató által megbízott munkavédelmi felelős végzi.  

  

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

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse A munkavédelmi 

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

dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják.  

Tankönyvkölcsönzés, tankönyvtámogatás, iskolai tankönyvellátás  

  

Az iskolai tankönyvrendelést és tankönyv terjesztést a tankönyvfelelős végzi, az vonatkozó 

jogszabályok és a Szegedi Tankerületi Központ rendelkezései alapján.  



 

  

Az iskola könyvtárosának legkésőbb június 10-éig hirdetményben közzé kell tennie 

azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az 

iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek.  

  

A tankönyvfelelős gondoskodik arról, hogy a jogszabályokban minősített és 

felhasználható tankönyvek és segédletek jegyzéke időben álljon rendelkezésre az 

iskolában a nevelőtestület számára.  

  

A szakmai munkaközösségek véleményezik a pedagógus által kiválasztott tankönyvek és 

segédletek felhasználhatóságát, a pedagógiai program elvei alapján, lehetőség szerint 

tankönyvcsaládban gondolkodva.  

  

A tankönyvrendelést, a megítélt tankönyvtámogatást és az iskolai könyvtári állományt is 

figyelembe véve kell meghatározni, hogy a tartós tankönyv vásárlására rendelkezésre álló 

összeget melyik tankönyv vásárlására fordítják.  

  

  

7. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái és időkerete; a testmozgás és sportolás 

lehetőségei az iskolában  

  

7.1. Egyéb foglalkozások meghatározása, szervezeti formái  

Az egyéb foglalkozás olyan, a tanórákon kívüli egyéni vagy csoportos, pedagógiai tartalmú 

foglalkozás, amely a tanulók fejlődését szolgálja.  

Az egyéb foglalkozások szervezeti formái a következők:  

• napközi otthoni és tanulószobai foglalkozás  

• felzárkóztató foglalkozás (korrepetálás)  

• tehetséggondozó foglalkozás  

• tömegsport foglalkozás  

• tanulmányi, szakmai, kulturális, sportverseny  

• házi bajnokság  

• gyógytestnevelés, könnyített testnevelés  

• tanulmányi kirándulás  

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

valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás  

  

7.2. Az egyéb foglalkozások célja  

  

1. A napközi otthoni foglalkozások elsődleges célja a tanórákra való felkészülés, 

pedagógusi segítség az egyes feladatok megoldása terén, s legfőként a hatékony 

önálló tanulás módszertanának elsajátíttatása. A napközi otthon egyben a pihenés, a 

játék, a szabadidő hasznos eltöltésének színtere. Napközi otthoni foglalkozásokat 

alsó tagozaton, valamint felső tagozat 5-8. évfolyama számára szervezünk 

iskolánkban. Működésének rendjét az iskolavezetés határozza meg. A napközi 

otthoni foglalkozásokról való eltávozás csak a szülő tájékoztató füzetébe beírt 



 

kérelme alapján történhet a napközis nevelő engedélyével, az igazgató vagy az 

iskolavezetés más tagja előzetes jóváhagyásával.  

2. A tanulószobai foglalkozásokat – a napközi otthoni foglalkozások működési rendjét 

követve – a felső tagozat 1-8. évfolyamos tanulói számára szervezzük. Célja a 

tanórákra való felkészülés, a tanulás segítése a hatékony önálló tanulás 

módszertanának elsajátíttatásával. Kiemelt célja a rendszeresen külön időkeretben 

nem megszervezhető szakkorrepetálások biztosítása.  

3. A felzárkóztató foglalkozások (korrepetálások) célja az alapképességek fejlesztése 

és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. Az alsó tagozaton a felzárkóztató 

foglalkozások órarendbe illesztett időpontban történnek. Felső tagozaton a 

korrepetálás differenciált foglalkozás, ami az egyes tanulókra (egyéni foglalkozás 1-

3 fő részvétele esetén) vagy tanulócsoportokra vonatkozóan kerül megszervezésre a 

nevelők, tanárok jelzése, továbbá a szintfelmérések eredményei alapján.  

4. A szakkörök, érdeklődési körök, művészeti csoportok a tanulók érdeklődésétől 

függően, a munkaközösség-vezetők javaslatának figyelembevételével indíthatók. 

Tételes felsorolásukat a tantárgyfelosztás tartalmazza. E foglalkozások elsődleges 

célja a tehetség kibontakoztatása, egy-egy ismeretterületen való tudományos igényű 

elmélyülés, amely párosul a tanulók kezdeményezőkészségén alapuló, öntevékeny 

munkáltatással, s a kreativitás fejlesztésével, mely az élményszerű tanulás révén a 

tanórai tartalmakhoz is szervesen kapcsolódik.  

5. Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, vezetője az igazgató által 

megbízott nevelő. Elsősorban az egyén közös éneklésének igényét hivatott 

kielégíteni, de az iskolai, települési kulturális rendezvények színesítését is szolgálja. 

6. Az iskolai diáksportkör és a tömegsport foglalkozások célja, hogy a tanulók 

mindennapi testedzésének lehetőségét biztosítsa, s járuljon hozzá az egész 

intézményi tevékenységet átfogó teljes körű egészségnevelés megvalósításához.  

7. A gyógytestnevelés és a könnyített testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés 

egyik formája. Gyógytestnevelés órára való beosztást az iskolaorvos igazolása 

alapján kap a tanuló, ahol megjelenése és aktív részvétele kötelező. A 

gyógytestnevelésre való beosztással egyidejűleg a tanuló – orvosi javaslatra – az 

igazgató által felmentést kaphat az iskolai testnevelés órákon való részvétel alól. A 

könnyített testnevelésben részt vevő tanulókkal a testnevelő differenciáltan 

foglalkozik.  

8. A tanulmányi, szakmai, kulturális, sportversenyeken, házi bajnokságokon való 

részvétel diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. A tanulók 

intézményi, városi, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt 

a pedagógus felkészítését igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a 

felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai munkaközösségek és az 

igazgató-helyettes(ek) felelősek.  

9. A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének 

szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes 

és egyben olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A 

tanulmányi kirándulások szervezésének és lebonyolításának kérdéseit igazgatói 

utasításban kell szabályozni.  

  



 

7.3. Az egyéb foglalkozások működési rendje  

  

Kreativitást fejlesztő foglalkozások  

Mozgásfejlesztő foglalkozások  

Egészség és környezetvédelem  

Logikus gondolkodást fejlesztő foglalkozások  

Informatikai kultúrát fejlesztő szakkörök  

Művészeti, irodalmi szakkörök  

Idegen nyelvi kompetenciát fejlesztő foglalkozások  

7.4. Az egyéb foglalkozások időkerete  

Az egyéb foglalkozások időtartamát (órakeretét) és helyszínét (tantermét) az igazgató és az 

igazgató-helyettesek rögzítik a tantárgyfelosztás alapján az egyéb foglalkozási rendben, a 

terembeosztással együtt.  

7.5. A mindennapi testedzés formái  

A mindennapos testedzés elsődleges céljai és feladatai:  

• a fokozódó szellemi terhelés elviselése  

• a fizikai tevékenység fokozása  

• az edzettség folyamatos számszerűsítése, a reális edzettség önértékelő rendszerének 

megalapozása  

• a mozgáskoordinációs képességek fejlesztése a mozgáskultúra ügyességi, koordinációs 

tartalmai révén  

• felkészítés az ártalmak, káros szenvedélyek elleni stabil védekezésre   pozitív 

személyiségfejlesztés.  

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:  

• a mindennapi játékos testmozgás, amely a tanítási órák és foglalkozások szabadidős 

tevékenységeibe és a napközis foglalkozásokba szervesen beépül  

• az óratervi testnevelés órák  

• diáksportköri és tömegsport foglalkozások  

• az iskolai diáksport egyesület foglalkozásai  

• sportversenyeken történő részvétel  

• jó idő esetén az udvari szünetben való mozgásos tevékenység  

• intézményünk biztosítja az úszásoktatást, amennyiben a szülő vállalja az ezzel járó anyagi 

költségeket.  

  



 

8. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje   

  

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti 

gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papíralapú 

nyomtatványt kinyomtatását követően:   

• el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével,   

• az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell megőrizni. A papíralapú irattárazás 

tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények 

megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről is az intézményvezetőnek 

kell gondoskodnia. A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú 

nyomtatványának hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik.  

 A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése   

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok 

hitelesítési rendje:   

 El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza 

a hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző 

lenyomatát, és „elektronikus nyomtatvány” felirattal kell ellátni.  

  

Az elektronikus napló hitelesítésének rendje:   

Az adatok tárolása a napló használata során átmenetileg az iskola szerverén történik, a 

frissítés a biztonsági előírásoknak megfelelő gyakorisággal történik. A digitális napló 

elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzókat, valamint 

a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését és egyéb, a tanárok munkáját 

segítő információkat. A tárolt adatok közül:   

 Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott 

órák, helyettesítések stb. számáról készített kimutatást, azt az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettes aláírja, az intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az 

iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni.   

A tanuló félévi osztályzatairól az iskola köteles papíralapú értesítőt küldeni az iskola 

körbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva.   

Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói 

záradékokat. Ezt az igazgató vagy az igazgatóhelyettes aláírja, az intézmény 

körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően 

kell tárolni.   

A tanév elején a digitális napló által generált adatokból papíralapú törzslapot kell 

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. A megjelölt 

személyek aláírásával és az intézmény kör alakú pecsétjével ellátva válik hitelessé. A 

továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni.   

Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és 

igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot a tanulói jogviszony 

megszűnésének esetében.   

Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat külső adathordozóra kell menteni, az 

adathordozót az iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint archiválni szükséges.  

  



 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje  

   

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és 

tárolt dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre 

lehetőség) kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhat. A KIR eléréséhez felhasználói 

nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok beállításai az 

intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik. A KIR egyes alrendszereihez 

való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, kizárólag a felhasználó által 

ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév nem engedélyezhető. 

A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt borítékban az iskolatitkár őrzi. A mások 

által megismert jelszót azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplózza. 

Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott kárért – az 

intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó 

személyesen felel.  

  



 

1. számú MELLÉKLET  
  

  

Az iskolai könyvtár működési szabályzata  

  

Az iskolai könyvtár működési szabályzatának alapdokumentumai  

- az 1997. évi CXL törvény a kulturális javak védelméről  

- 2011. Évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről  

 -    

- a 3/1975 KM-PM rendelet  

- a 20/2012 évi EMMI rendelet a nevelési és oktatási intézmények elnevezéséről és működési 

rendjéről.  

  

A könyvtárra vonatkozó azonosító adatok  

  

1. A könyvtár  

a) elnevezése: Szegedi Madách Imre Magyar-Angol Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola  

b) címe: 6721 Szeged, Madách u. 20-22.  

c) telefon: 62/ 420-549  

d) létesítés időpontja: 1880.  

e) bélyegzője: fa, kör alakú, MADÁCH IMRE ÁLTALÁNOS ISKOLA SZEGED  

f) szakmai, érdekvédelmi szervezete: Csongrád Megyei Könyvtárosok Egyesülete (székhelye:  

Somogyi Könyvtár, 6720. Szeged, Dóm tér 1-4.)  

g) elhelyezése, berendezése: Az iskola földszintjén található, jelenleg tanteremként is funkcionál.  

Alapterülete: 41,6066 m2.  

12 db tanulói asztal, hozzá székek 

1 db tanári számítógépes asztal, 

székkel 2 db audiovizuális tanári  

asztal  

1 db folyóirat tároló 1 

db katalógusszekrény 

18 db kétajtós beépített 

szekrény 4 db egyajtós 

beépített szekrény  

h) jellege: zárt könyvtár, csak az iskola tanulói és dolgozói vehetik igénybe  

i) használata: ingyenes  

  

A könyvtár fenntartása és felügyelete  

Az iskolai könyvtár a Madách Imre Magyar - Angol Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola keretein 

belül működik.  

  

Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója irányítja és ellenőrzi, a nevelőtestület és a 

diákközösség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével  

  



 

A könyvtár gazdálkodása  

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges feltételeket az iskola a költségvetésben 

biztosítja.  

  

 Az  iskolai  könyvtár  működéséhez  szükséges dokumentumok, 

 információhordozók, nyomtatványok beszerzése a könyvtáros feladata a költségvetésből.  

  

A könyvtári költségvetés célszerű felhasználásáért a könyvtáros felelős. Ezért csak a beleegyezésével 

lehet a könyvtár részére a könyvtári keretből dokumentumot vásárolni.  

  

Az iskolai könyvtár küldetésnyilatkozata, feladata  

Az iskolai könyvtár az oktató-nevelő munka eszköztára, szellemi bázisa; gyűjtőköre 

igazodik a műveltségi területek követelményrendszeréhez, és az iskola tevékenységének 

egészéhez.  

  

A gyűjtemény és más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások biztosítják:  

- a tanítás-tanulás folyamatában jelentkező szaktanári- tanulói igények teljesíthetőségét  

- a könyvtár pedagógiai program megvalósíthatóságát  

- eszközeivel megalapozza a tanulók olvasóvá, könyvtárhasználóvá nevelését -  segíti 

az esélyegyenlőséget az információhoz való hozzáférés terén lehetőséget kínál az 

önművelésre, az olvasás fejlesztésére, a csoportos és egyéni tanulás technikájának, 

módszereinek elsajátítására, a szabadidő hasznos eltöltésére  

- biztosítja a pedagógusok alapvető szakirodalmi igényeinek kielégítését, az oktatás 

módszertani kultúra fejlesztését, a nevelési konfliktusok, szituációk optimális 

megoldásához szükséges szakirodalmat  

  

Az intézmény könyvtárának szakmai feladatai:  

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bővíti, korszerűsíti 

állományát, tanárai, nevelőközösségei, és más iskolai könyvtárhasználók javaslatainak, 

igényeinek figyelembevételével  

- a könyvtáros az iskolai könyvtár állományának gyarapítását az iskolai beszerzési keret 

figyelembe vételével végezné  

- a beszerzett, megőrzésre átvett dokumentumokat 5 napon belül bevételezi, és  

leltárba veszi  

- naprakészen vezeti az egyedi (cím) leltárt tartalmazó könyvet  

- a könyvtári állományról jelenleg előrendezett raktári katalógus cédulák adnak 

tájékoztatást; a számítógépes (Szirén program) tájékoztatás elkészítése még ezután kerül 

sorra  

- a tanári kézipéldányokról, útmutatókról, gyorsan avuló kisebb terjedelmű 

dokumentumokról brosúra-nyilvántartást vezet  



 

- az elavult, feleslegessé vagy fizikailag használhatatlanná vált dokumentumot vagy az 

olvasók által elvesztett könyveket évente kivonja az állományból, s az ezzel kapcsolatos 

nyilvántartást elvégzi (3/1975.KP-PM együttes rendelet  

szerint)  

- a könyvtáros gondoskodik az állomány megfelelő tárolásáról  

- rendszeres gyakorisággal ellenőrzi az állományt  

  

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre  

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét az intézmény által megfogalmazott és a nevelőtestület által 

elfogadott pedagógiai program határozza meg, állományalakítási szempontjait, kereteit a 

szervezeti és működési szabályzat rögzíti.  

  

A dokumentumok kiválasztása, pedagógiai felhasználása illetve ennek megtervezése, megszervezése 

a könyvtáros és a tantestület együttműködését feltételezi.  

  

Az állomány tervszerű, meghatározott irányú fejlesztésekor az iskola pedagógiai programja 

által megfogalmazott cél-és feladatrendszere az alap.  

  

A tematikusan meghatározott ismeretterületek tükrözik a helyi tantervben rögzített 

tantárgyi eszközigényeket: -  a pedagógiai program  

- a műveltségterületek tanításának-tanulásának alapdokumentumai  

- az iskolában működő szakkörök: informatika, angol, grafika, kerámia,  

  

Gyarapítás: Könyvtárunk állománya évek óta pályázatok útján 

gyarapodik. A beszerzés forrásai: Vétel  

- a dokumentum megtekintése után átutalással, kedvezményt adó könyvesboltokból  

- jegyzéken, interneten való megtekintés után megrendeléssel, utánvéttel, átutalással  

  

A dokumentumok állományba vétele  

A könyvtárba érkező – gyűjtőkörbe tartozó – tartós megőrzésre szánt dokumentumokat  

5 napon belül állományba vesszük.  

  

A leltárba vétellel egy időben a dokumentumokat ellátjuk a könyvtár tulajdonbélyegzőjével, 

leltári számmal és raktári jellel.  

  

A leltári nyilvántartás jellege lehet időleges és végleges, formája szerint egyedi vagy összesített.  

  

Végleges nyilvántartás:  

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a könyvtár tartós megőrzésre szánt, 5 napon belül 

végleges nyilvántartásba vesszük, ez a dokumentumok egyedi nyilvántartásba vételét is 

jelenti.  

  

A végleges nyilvántartás formái:       leltárkönyv    (cím-egyedi)  



 

  

Időleges nyilvántartás:  

Időleges nyilvántartásba kerülnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a könyvtár 

átmeneti időtartamra szerez be, továbbá a végleges megőrzésre szánt periodikumok 

mindaddig, amíg köttetésre nem kerülnek.  

  

A nevelői kézipéldányokról, gyorsan avuló kiadványokról összesített (brosúra) nyilvántartást 

vezetünk.  

  

Időleges megőrzésre minősíthetők a következő dokumentumok:  

- brosúrák, alkalmi műsorfüzetek, propagandaanyagok  

- tankönyvek, módszertani segédanyagok, jegyzetek  

- tervezési és oktatási segédletek  

- tartalom  alapján  gyorsan  avuló  kiadványok,  rendelet-és  

utasításgyűjtemények, törvénykönyvek, pályaválasztási és felvételi dokumentumok  

- kötéstől függően házi olvasmányok, egyéb dokumentumok  

  

Állományapasztás  

  

Az apasztás szükségessége és mértéke függ - 

 a gyarapítás minőségétől  

- az iskola szervezeti és profilváltásától  

- a tanított szakterület forrásainak avulási rátájától  

- a dokumentumok tárolásától, fizikai védelmétől  

- a kölcsönzési fegyelemtől  

Az állományból a dokumentum az alábbi okok miatt törölhető:  

- tervszerű állományapasztás  

- természetes elhasználódás  

- hiány  

  

Minden kivonási folyamatot megelőz egy állományelemzési tevékenység, amit a gyarapítási 

gyakorlatnál is fel lehet használni.  

  

A dokumentumok kivezetése a leltárkönyvből hitelesített jegyzőkönyv alapján történik.  

  

Állományvédelem  

  

A szaktantermekbe, napközibe kiadott gyűjteményt a könyvtáros jegyzékbe foglalja, s az 

átvételt aláírással igazoltatja.  

  

A tanév végén a könyvtáros az aláírók jelenlétében a könyveket ellenőrzi.  



 

Ha hiány merülne fel, azt a tanárok a 3/1975 (VII.17) MM-PM Rendelet 24., 25.§-as szerint 

térítik.  

  

Az állomány ellenőrzése  

  

Az állományellenőrzést akár rendkívüli, akár időszaki, az iskola igazgatójának írásban kell 

elrendelnie.  

A leltározás végrehajtásáért, személyi és tárgyi feltételeiért a gazdaságvezető a felelős 

Típusai:  

Jellege szerint lehet időszaki vagy soron kívüli; módja szerint folyamatos vagy fordulónapi;  

mértéke szerint teljes vagy részleges.  

  

A teljes körű állományellenőrzés az állomány egészére kiterjed. 

A letéti állományt minden tanév végén ellenőrizni kell.  

Az állományellenőrzés lebonyolítása  

  

A revíziót legalább két személynek kell lebonyolítania. Az ellenőrzés ideje alatt a kölcsönzés 

szünetel.  

  

A leltározás befejeztével jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyben fel kell tüntetni 

Az állományellenőrzés időpontját  

A leltározás jellegét  

  

A leltározás számszerű végeredményét  

  

Az állomány jogi védelme  

  

A könyvtáros anyagilag és fegyelmileg felel a gyűjteményért, a beszerzési keret felhasználásáért.  

A szaktanári beszerzés esetén az állományba vétel csak számla (kísérőjegyzék) és a dokumentum(ok) 

együttes megléte alapján történhet.  

A tanulók és a dolgozók munkaviszonyát csak az esetleges könyvtári tartozás rendezése 

után lehet megszüntetni. Amennyiben ezt elmulasztják, a kilépést intéző személyt terheli az 

anyagi felelősség  

A szaktanárok részére a letéti állományt csak aláírás ellenében, névre szólóan kell átadni. A 

dokumentumokért az átvevő tanár anyagilag felelős, ha az intézmény által biztosított hely 

vagyonvédelmi szempontból dokumentum tárolására alkalmas.  

A könyvtár biztonsági zárainak kulcsai a könyvtárosnál és a portán helyezendők el.  

  



 

Az állomány fizikai védelme:  

  

A könyvtár helyiségében be kell tartani a tűzrendészeti szabályokat. 

A könyvtárból való távozás előtt a helyiséget áramtalanítani kell.  

Kézi tűzoltó készüléket kell elhelyezni a könyvtár bejáratánál. 

Tűz esetén nem szabad vizet használni az oltáshoz.  

A helyiséget rendszeresen takarítani kell.  

  

A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása:  

  

A könyvtári helyiségben elhelyezett dokumentumok 

Kézi és segédkönyvek  

Kölcsönözhető állomány 

Audiovizuális dokumentumok 

Nevelői kézipéldányok 

Brosúrák Tartós tankönyvek  

  

A könyvtárból kihelyezett letétek: napköziben szak-és tantermekben  

  

A könyvtári állomány feltárása  

  

Az iskolai könyvtár állományát alapkatalógusokkal feltárva bocsátjuk a használók 

rendelkezésére. A teljes állományról majd épülnek – raktári betűrendes katalógusok.  

  

GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZAT  

  

Helyzetelemzés:  

Iskolánk, a Szegedi Madách Imre Magyar-Angol Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola 

8 évfolyamos iskola.  

Az iskolában 620 gyerek tanul, évfolyamonként 3 osztályban.  

Az iskolában angol két tanítási nyelvű oktatás folyik első évfolyamtól, és emelt 

szintű testnevelés. Emellett különböző szakkörök munkájában vehetnek részt, 

valamint sportkörökben.  

  

A gyűjtőkört meghatározó tényezők:  

Könyvtárunk gyűjtőkörét az előbbiekben felsorolt profil, iskolánk pedagógiai 

programjában Rögzített nevelés és oktatási célok, az iskola helyi tanterve, tantárgyi 

programja és a kerettanterv, és a NAT szerinti követelményrendszer határozza meg.  

  

Gyűjtőkör a könyvtár funkciója szerint: fő és mellék gyűjtőkör  

Fő gyűjtőkör a könyvtár alapfunkciójából adódó feladatok ellátásához szükséges dokumentumok.  

  

Írásos, nyomtatott dokumentumok  

- kézi és segédkönyvek  

- helyi tantervben meghatározott házi olvasmányok  

- az óravezetés során szükséges munkáltató könyvek  



 

- a tananyagot kiegészítő szépirodalom és ismeretközlő irodalom  

- pedagógiai irodalom  

  

Nem nyomtatott dokumentum típusok:  

- kazetták, CD-k az idegen nyelv és az ének-zene tanításához  

  

Mellékgyűjtőkör:  

- A könyvtár kiegészítő funkciójából eredő szükségletek megvalósítását képező 

dokumentumok  

- Tantervekben, tankönyvekben nem szereplő gyermek-és ifjúsági irodalom  

- Szakkörök dokumentum igénye  

- Hobby, szabadidő hasznos eltöltéséhez szükséges irodalom  

  

A könyvtári állomány egységei:  

- kézikönyvtári állomány  

- ismeretközlő irodalom  

- szépirodalom  

- pedagógiai gyűjtemény  

- időszaki kiadványok  

- tankönyvtár  

  

  

KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZAT  

  

Általános tudnivalók:  

Az iskolai könyvtár nem nyilvános, ezért csak az iskola tanulói és saját dolgozó használhatják.  

A beiratkozás és a könyvtári alapszolgáltatások igénybe vétele díjtalan. A 

könyvtár a tanév szorgalmi időszakában az órarendbe iktatott időpontokban 

látogatható jelenleg, a nyitvatartási időben.  

A tanévre érvényes nyitvatartási időt az órarendben és könyvtár ajtaján jelzik. A 

könyvtár használata során a kulturált viselkedés általánosan szokásos normáit kell 

követni.  

- A könyvtárban étkezni és élelmet bevinni tilos!  

- A magával hozott dokumentumot belépéskor és távozáskor be kell mutatni.  

- A hangos beszédet kerülni kell, hogy az olvasó, jegyzetelő személyek munkájukat 

nyugodtan végezhessék.  

  

A könyvtárhasználat módjai:  

A könyvtárat látogatni és használni kizárólag csak nyitvatartási időben lehet 

A könyvtár ekkor az alábbi szolgáltatásokat nyújtja:  

Helybenhasználat – a könyvtáros segítséget nyújt a dokumentumok közötti tájékozódásban  

  

Kölcsönzés – a könyvtárból bármely dokumentumot kivinni csak a könyvtáros tudtával, 

személyi, kölcsönzési nyilvántartásban történt rögzítés után szabad.  

A tanulóknál a kölcsönzött dokumentumok száma egyidejűleg három db lehet, kölcsönzési idő 

lejárta a május hó közepe. /Az iskola programjában meghatározott/  



 

Amennyiben a tanuló a könyvtárral szembeni tartozását nem rendezi, a könyvtáros az 

osztályfőnökhöz fordul.  

  

Kártérítés, felelősség, biztonsági előírások  

A kölcsönző tanuló és a tanár is anyagilag felel a dokumentumok megrongálásával vagy 

elvesztésével okozott kárért. Az elveszett vagy megrongált dokumentumot az olvasó köteles 

egy kifogástalan, azonos példánnyal pótolni.  

A könyvtár kulcsa a könyvtárosnál és az iskola portáján helyezendő el.  

A könyvtár tisztaságára vigyázni kell. A könyvtárban étkezni, dohányozni, és nyílt lángot használni 

tilos! A könyvekbe firkálni tilos!  

Az iskolai könyvtár a tanulás és az ismeretszerzés szellemi műhelye, ezért fegyelmezett magatartást 

kérünk mindenkitől!  

  

A könyvtári tartozás  

A tanulói jogviszony és a dolgozói munkaviszony megszűntetése csak a fennálló könyvtári 

tartozás rendezése után, ha a könyvtáros erről igazolást adott –történhet. Ha a könyvtárral 

szembeni tartozás fennállásakor a jogviszony a könyvtáros tudta nélkül szűnik meg, akkor 

a kiléptetést végző személyt terheli a felelősség  

  

A tartós tankönyv kezelési szabályzata  

   

1. A tartós tankönyv fogalma 17/2014. (III.12.) EMMI rendelet 38.§-ban meghatározottak szerint 

tartós az a tankönyv, amely minősége alapján több tanuló, több éven keresztüli használatára 

alkalmas tankönyv.  

  

2. A tartós tankönyv fogalma kibővíthető bármely oktatást segítő, hagyományos és nem 

hagyományos dokumentummal, ha azt a szülői szervezet jóváhagyja.  

  

3. A tartós tankönyv megrendelése az iskola által elkészített felmérés alapján készül el.  

  

4. Az iskolai könyvtár állományába került dokumentumok csak könyvtári bélyegzés és 

nyilvántartásba vétel után kölcsönözhetők  

  

5. A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet köteles megőrizni és azt rendeltetésszerűen 

használni. Ebből következően elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább öt évig 

használható állapotban legyen.  

Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően:  

 −  Az első év végére legfeljebb 20 %-os  

 −  A második év végére legfeljebb 40%-os  

 −  A harmadik év végére legfeljebb 60 %-os  

 −  A negyedik év végére legfeljebb 80%-os  

 −  Az ötödik év végére 100%-os lehet  

6. Amennyiben a tanuló év közben iskolát vált, a könyvtárból kölcsönzött tankönyveket köteles 

visszaadni  



 

7. A tanuló illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 

származó kárt az iskolának megtéríteni.  

    

2. számú melléklet Adatkezelési szabályzat  

  

  

Az adatkezelés és -továbbítás intézményi rendje  

Az adatkezelés és -továbbítás intézményi rendjét az adatkezelési szabályzat határozza meg. 

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt.  

Az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, illetve módosításánál a szülői szervezetet 

és az iskolai diákönkormányzatot egyetértési jog illeti meg.  

  

Általános rendelkezések  

Cél annak biztosítása, hogy személyes adatával mindenki maga rendelkezzen, és a közérdekű 

adatokat mindenki megismerhesse.  

  

Értelmező rendelkezések  

1. Személyes adat: a meghatározott természetes személlyel (a továbbiakban érintett) 

kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó 

következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e 

minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható.  

  

2. Különleges adat:  

a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozásra, a politikai 

véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más meggyőződésre,  

b) az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre, a szexuális életre, valamint a 

büntetett előéletre vonatkozó személyes adatok.  

  

3. Közérdekű adat: az állami vagy a helyi önkormányzati feladatot, valamint 

jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv, illetve személy 

kezelésében lévő (ideértve a tevékenységére vonatkozó adatot is), a személyes adat 

fogalma alá nem eső adat.  

  

4. Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül a személyes adatok gyűjtése, 

felvétele és tárolása, feldolgozása, hasznosítása (ideértve a továbbítást és a 

nyilvánosságra  hozatalt) és törlése. Adatkezelésnek számít az adatok 

megváltoztatása és további felhasználásuk megakadályozása is.  

Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletek, technikai feladatok elvégzése, 

függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és 

eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől.  

  

5. Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik személy számára 

hozzáférhetővé teszik.  



 

  

6. Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik.  

  

7. Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének célját 

meghatározza, az adatkezelésre vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja.  

Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi 

személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely az adatkezelő 

megbízásából személyes adatok feldolgozását végzi.  

  

8. Adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk 

nem lehetséges.  

  

A személyes adatok védelme  

Adatkezelés  

1. Személyes adat akkor kezelhető, ha  

a) ahhoz az érintett hozzájárul, vagy  

b) azt törvény vagy – törvény felhatalmazása alapján, az abban meghatározott körben – helyi 

önkormányzat rendelete elrendeli.  

  

2. Különleges adat akkor kezelhető, ha  

a) az adatkezeléshez az érintett írásban hozzájárul, vagy  

b) a bűnmegelőzés vagy a bűnüldözés érdekében törvény elrendeli;  

c) egyéb esetekben azt törvény elrendeli.  

  

3. Törvény közérdekből – az adatok körének kifejezett megjelölésével – elrendelheti a személyes 

adat nyilvánosságra hozatalát. Minden egyéb esetben a nyilvánosságra hozatalhoz az érintett 

hozzájárulása, különleges adat esetében írásbeli hozzájárulása szükséges.  

  

4. A személyes adatok védelméhez fűződő jogot és az érintett személyiségi jogait – ha törvény 

kivételt nem tesz – az adatkezeléshez fűződő más érdekek, ideértve a közérdekű adatok 

nyilvánosságát nem sérthetik.  

  

5. Kiskorúak esetében az adatkezeléssel kapcsolatos joggyakorláshoz a törvényes képviselő 

hozzájárulása is szükséges.  

  

Adatfeldolgozás  

Az adatfeldolgozónak a személyes adatok feldolgozásával kapcsolatos jogait  és 

kötelezettségeit az adatkezelő határozza meg.  

  

Az adatkezelés célhoz kötöttsége  

1.  Személyes adatot kezelni csak meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelezettség 

teljesítése érdekében lehet.  



 

  

1. Csak olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának megvalósulásához 

elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvalósulásához szükséges 

mértékben és ideig.  

  

2. Kötelező adatszolgáltatáson alapuló adatkezelést közérdekből lehet elrendelni.  

  

3. Az érintettel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes vagy 

kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő 

jogszabályt is.  

  

4. Az érintettet tájékoztatni kell az adatkezelés céljáról és arról, hogy az adatokat kik fogják 

kezelni, illetve feldolgozni.  

  

Az adatok minősége  

1. A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniük az alábbi követelményeknek:  

a) felvételük és kezelésük tisztességes és törvényes;  

b) pontosak, teljesek, és ha szükséges időszerűek;  

c) tárolásuk módja alkalmas arra, hogy az érintettek csak a tárolás céljához szükséges ideig 

lehessen azonosítani.  

2. Korlátozás nélkül használható, általános és egységes személyazonosító jel alkalmazása tilos.  

  

Adattovábbítás, az adatkezelések összekapcsolása  

Az adatok akkor továbbíthatók, valamint a különböző adatkezelések akkor 

kapcsolhatók össze, ha az érintett ahhoz hozzájárult, vagy törvény azt megengedi, és ha 

az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesülnek.  

  

Adattovábbítás külföldre  

Személyes adat az országból – az adathordozótól vagy az adatátvitel módjától függetlenül 

– külföldi adatkezelő részére csak akkor továbbítható, ha az érintett ahhoz hozzájárult, vagy 

törvény azt lehetővé teszi, feltéve hogy az adatkezelés feltételei a külföldi adatkezelőnél 

minden egyes adatra nézve teljesülnek.  

  

Adatbiztonság  

1. Az adatkezelő, illetőleg tevékenységi körében az adatfeldolgozó köteles gondoskodni 

az adatok biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a technikai és szervezési 

intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek e törvény, 

valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek.  

  

2. Az adatokat – kiemelten az államtitokká és a szolgálati titokká minősített személyes 

adatot – védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 

nyilvánosságra hozás vagy törlés, illetőleg sérülés vagy a megsemmisülés ellen.  

  

Az érintettek jogai és érvényesítésük  



 

1. Az érintett  

a) tájékoztatást kérhet személyes adatai kezeléséről, valamint  

b) kérheti személyes adatainak helyesbítését, illetve – jogszabályban elrendelt adatkezelések 

kivételével – törlését.  

  

2. Az érintett kérelmére az adatkezelő tájékoztatást ad az általa kezelt, illetőleg az általa 

megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról 

időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről (székhelyéről) és az adatkezeléssel 

összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy 

kapták meg az adatokat. Az adattovábbításra vonatkozó nyilvántartás – és ennek alapján 

a tájékoztatási kötelezettség – időtartamát az adatkezelést szabályozó jogszabály 

korlátozhatja. A korlátozás időtartama személyes adatok esetében öt évnél, különleges 

adatok esetében pedig húsz évnél rövidebb nem lehet.  

  

3. Az adatkezelő köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb idő alatt, 

legfeljebb azonban 30 napon belül írásban, közérthető formában megadni a 

tájékoztatást. A tájékoztatás ingyenes, ha a tájékoztatást kérő a folyó évben azonos 

területre vonatkozó tájékoztatási kérelmet az adatkezelőhöz még ne nyújtott be. Egyéb 

esetekben költségtérítés állapítható meg. A már megfizetett költségtérítést vissza kell 

téríteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték, vagy a tájékoztatás kérése helyesbítéshez 

vezetett.  

  

4. Az érintett tájékoztatását az adatkezelő csak akkor tagadhatja meg, ha az állam külső 

és belső biztonsága, így a honvédelem, a nemzetbiztonság, a bűnmegelőzés vagy 

bűnüldözés érdekében, továbbá állami vagy helyi önkormányzati pénzügyi érdekből, 

valamint az érintett vagy mások jogainak védelme érdekében korlátozhatja.  

  

5. Az adatkezelő köteles az érintettel a felvilágosítás megtagadásának indokát közölni. Az 

elutasított kérelmekről az adatkezelő az adatvédelmi biztost évente értesíti.  

  

6. A valóságnak meg nem felelő adatot az adatkezelő helyesbíteni köteles. A személyes 

adatot törölni kell, ha  

a) kezelése jogellenes;  

b) az érintett kéri;  

c) az adatkezelés célja megszűnt.  

  

A törlési kötelezettség – jogellenes adatkezelés kivételével – nem vonatkozik azon 

személyes adatra, amelynek adathordozóját a levéltári anyag védelmére vonatkozó 

jogszabály értelmében levéltári őrizetve kell adni.  

  

7. A helyesbítésről és a törlésről az érintettet, továbbá mindazokat értesíteni kell, akiknek 

korábban az adatot adatkezelés céljára továbbították. Az értesítés mellőzhető, ha ez az 

adatkezelés céljára való tekintettel az érintett mellőzhető, ha ez az adatkezelés céljára  

való tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.  

  

Bírósági jogérvényesítés  



 

Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezelő ellen a bírósághoz fordulhat.  

  

A közérdekű adatok nyilvánossága  

  

Az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb 

közfeladatot ellátó szerv vagy személy a feladatkörébe tartozó ügyekben köteles elősegíteni 

és biztosítani a közvélemény pontos és gyors tájékoztatását.  

  

Adatvédelmi nyilvántartás  

  

1. Az adatkezelő köteles e tevékenysége megkezdése előtt az adatvédelmi biztosnak nyilvántartásba 

vétel végett bejelenteni  

a) az adatkezelés célját;  

b) az adatok fajtáját és kezelésük jogalapját;  

c) az érintettek körét;  

d) az adatok forrását;  

e) a továbbított adatok fajtáját, címzettjét és a továbbítás jogalapját;  

f) az egyes adatfajták törlési határidejét;  

g) az adatkezelő, valamint az adatfeldolgozó nevét és címét (székhelyét), a tényleges 

adatkezelés, illetve az adatfeldolgozás helyét és az adatfeldolgozónak az adatkezeléssel 

összefüggő tevékenységét.  

  

2. Nem kell bejelenteni az adatvédelmi nyilvántartásba azt az adatkezelést, amely  

a) az adatkezelővel munkaviszonyban, tagsági, tanulói viszonyban, ügyfélkapcsolatban álló 

személyek adatait tartalmazza;  

b) a hivatalos statisztika célját szolgáló személyes adatokat tartalmaz;  

c) a tudományos kutatás céljait szolgálja, ha az adatokat nem hozzák nyilvánosságra;  

d) az adatkezelőtől levéltári kezelésbe került át;  

e) a természetes személy saját célját szolgálja.  

     



 

3. számú melléklet Munkakörileírás-minták  
  

  

Munkaköri leírás  
  

Munkáltató:  

Munkáltató neve:  Szegedi Tankerületi Központ  

Székhelye:  6726 Szeged, Bal fasor 17-21.  

A  munkáltatói 

 jogkör gyakorlója:  

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény (továbbiakban: Púétv.) 17.§ (3) bekezdése 

alapján a munkáltatói jogokat a tankerületi központ 

igazgatója gyakorolja a bérgazdálkodást érintő 

döntések, a kinevezés és a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony megszüntetése esetében. Minden más 

esetben a köznevelési intézmény igazgatója a 

munkáltatói jogok gyakorlója.   

A munkaköri feladatok 

ellátása kapcsán a 

feladatok koordinálásáért 

felelős személy neve:  

  

  

Foglalkoztatott:  

Foglalkoztatott neve:    

A munkakör betöltéséhez 

szükséges  iskolai 

végzettsége:  

  

A munkakör betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége:  

  

  

Munkakör:  

Megnevezése:    

Munkakör  betöltésének 

kezdete:  

  

Szervezeti  egység 

megnevezése:  

  

Munkavégzés helye:    

Munkaidő  

(teljes/részmunkaidő):  

  

Helyettesítését ellátja:    

  

  

  

A munkakör célja:  

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

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési 

igényű tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Púétv.  



 

2.§-ában megfogalmazott alapelvek mentén. Vonatkozó 

jogszabályok, előírások:  

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről,  

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról   

• 401/2023. (VIII.30) Korm.rend. a pedagógusok új életpályájáról szóló LII. törvény végrehajtásáról  

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

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

intézmények névhasználatáról  

• a Szegedi Tankerületi Központ köznevelési intézményeinek kollektív szerződése, valamint 

Szervezeti és Működési Szabályzata  

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

Pedagógiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktuális 

tanévre vonatkozó órarend és terembeosztás, ügyeleti rend  

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai:  

Alapvető felelősségek és feladatok  

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

Munkaköri kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a Nemzeti köznevelésről szóló 

törvény és a pedagógiai szaktárgyú útmutatók, módszertani levelek, az iskolai 

munkaterv, a nevelőtestület határozatai, továbbá az Igazgató, illetőleg a felettes 

szerveknek az Igazgató útján adott útmutatásai alkotják. Nevelő-oktató munkáját 

egységes elvek alapján, módszereinek szabad megválasztásával végzi.  

• A pedagógus munkaideje neveléssel-oktatással lekötött munkaidőre, 

nevelésseloktatással nem lekötött munkaidőre és szabad felhasználású (kötetlen) 

munkaidőre oszlik.  A kötött munkaidő terhére előírható feladatokról a Púétv. 80. § (1) 

bekezdése, valamint a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

végrehajtásáról szóló 401/2023. (VIII.30.) Kormányrendelet 28. § (1) bekezdése 

rendelkezik.  

• Közreműködik az iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében. Alkotó módon részt 

vállal:  

 a közös vállalások teljesítéséből,  

 az ünnepélyek és megemlékezések rendezéséből,   

 az iskola hagyományainak ápolásából,  

 a tanulók folyamatos felzárkóztatásából,  

 a tehetséggondozást szolgáló feladatokból,  

 pályaválasztási feladatokból,  

 gyermekvédelmi tevékenységből,  a diákönkormányzat szervezéséből.  

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

ellenőrzés, értékelés).   

• Önképzésen, továbbképzésen, munkaközösségi munkában aktívan részt vesz.  

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

iskolai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.  

• Egyes adminisztratív és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény 

nevelő-oktató munkája tesz szükségessé, illetve az érvényben lévő jogszabályok 

előírnak.  



 

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

az igazgató által meghatározott időpontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem 

változnak, a bevált tanmenetet – folyamatos kiegészítéssel – több éven át is 

használhatja. Saját tanmenettel minden pedagógusnak rendelkeznie kell, melyet 

ellenőrzéskor kérésre be kell mutatni.  

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

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

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

órára javítja.  Részt vesz az iskola szülői értekezletein, fogadóórát tart.  

  

Munkakörével összefüggésben a következő kötelességei vannak:  

• Az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen 

megtervezve végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét.  

• Nevelő-oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle 

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

ütemét, szociokulturális helyzetét.  

• A különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség 

szerint együttműködjön gyógypedagógussal vagy a nevelést-oktatást segítő más 

szakemberekkel, a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, tanuló 

felzárkózását elősegítse.  

• Segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilván a tehetséges tanulókat.  

• Mozdítsa elő a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 

magatartási szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására.  

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

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat.  

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

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

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

- és szükség esetén más szakemberek - bevonásával.  

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

jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ 

adjon.  

• A kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan 

értékelje a tanulók munkáját.  

• Tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését 

folyamatosan irányítsa.  

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

adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse.  

• Határidőre megszerezze a kötelező minősítést.  

• Hivatásához méltó magatartást tanúsítson.  

• Működjön közre a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését 

veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében!  



 

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

esetén a tanulók jogainak, vagy fejlődésének érdekében megteendő intézkedésekről!   

• A szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai 

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

döntéseiről, a gyermek tanulmányait érintő lehetőségekről.  

• E-napló, munkaidő-nyilvántartás és helyettesítés adminisztrációs feladatainak 

elvégzése.   

• A jogszabályban meghatározott gyakorisággal, a törvényi előírásoknak megfelelően 

továbbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztása esetén a pedagógus jogviszonya 

megszüntethető.  

• Munkája során törekedjen harmonikus, korrekt együttműködésre az intézmény 

dolgozóival.  

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

hivatalosnak minősített titkokat.   Munkahelyén órarendje és munkaköri 

feladatainak megfelelő időben jelenik meg.  

  

A pedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg:  

• Személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és személyiségi 

jogait tiszteletben tartsák, nevelő-oktató tevékenységét értékeljék és elismerjék.  

• Megválaszthatja a nevelési, pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a nevelés 

és tanítás módszereit.  

• Munkája során figyelembe veszi, hogy az oktatási intézménynek vallási, világnézeti 

kérdésekben semlegesnek kell maradnia.  

• Hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez.  

• A nevelőtestület tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolódó jogokat.  

• Részt vegyen az oktatási intézmény pedagógiai programjának tervezésében, értékelésében.  

• Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzés útján gyarapítsa.  

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

intézményeket és más kiállító termeket, színházakat jogszabályban meghatározott 

kedvezményekre való jogosultságát igazoló pedagógusigazolvánnyal látogassa.  

• Az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapja a munkájához szükséges tankönyveket, 

tanári segédkönyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatározottak szerinti informatikai 

eszközöket.  

• Az oktatási jogok biztosához forduljon.  

  

Munkakörének ellátása melletti többletfeladatok végzése:  

• Külön beosztásban meghatározott ügyeleti feladatok ellátása.   

• Éves munkatervben meghatározott osztályszintű rendezvények előkészítése és lebonyolítása.  

• Nyári tábor és testvériskolai kapcsolat előkészítése és lebonyolítása.  

• A Szülői Közösség és az iskola közötti kapcsolattartásban való közreműködés.  Beiskolázási 

programok szervezése, lebonyolítása.  

• Tanulók felkészítése a tanított tantárgyával kapcsolatos szaktárgyi versenyre.  

• Éves munkatervben meghatározott iskolai rendezvények előkészítése és lebonyolítása.  

• Szükség esetén az iskolabuszon gyermekek kísérete.  

• Színházlátogatások szervezése.  



 

• Pályázatok írása, nyertes pályázatok megvalósítása.  

  

Záradék:  

A köznevelési foglalkoztatott köteles felettesei utasításait végrehajtani. A munkaköri leírás 

csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A 

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

mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen 

vezető(i) megbízzák.  

A munkaköri leírás 202…... hónap 1-jén lép életbe.  

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve kötelező, 

végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után.  

Szeged, ………  

  

                                                               Ph                                         

_____________________________  

                            igazgató  

  

Alulírott  (Név)  kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát 

velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat 

kötelezőnek elismerem. A   munkaköri leírás egy példányát átvettem.  

  

Szeged, ……………….  

              

  ___________________________  

           köznevelési  

foglalkoztatott  

Kapják:  

1., Intézmény  

2., Köznevelési foglalkoztatott  

  

  

  

Munkaköri leírás 1. sz. melléklete  

  

Megbízás osztályfőnöki feladatok ellátására  

  

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

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

ig terjedő időszakra.  

A megbízás célja:  

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

és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a 

Házirendben meghatározottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartásával 

végzi. Feladata a tanulók személyiségének alapos, sokoldalú megismerése, differenciált 

fejlesztése, közösségi tevékenységük irányítása, önállóságuk, öntevékenységük és 

önkormányzó képességük fejlesztése.   

  



 

Legfontosabb felelősségek és feladatok    

• Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét.  

• Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi dokumentumok pontos 

vezetéséért.  

• Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási terv/tanmenet. 

 Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért.  

• Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat.  

• Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait.  

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

• A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatónak vagy helyettesének.  

  

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

Adminisztrációs jellegű feladatok:  

• A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, statisztikai adatokat 

szolgáltat.  

• Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket.  

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

történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (szükség esetén az iskolavezetés értesítése).  

• Az érdemjegyek beírásának és az osztályozó napló kitöltésének ellenőrzése.  

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

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

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

tanulmányi előmenetelét. Szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket.  

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

üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket.  

• Elektronikus üzenetben, telefonon vagy egyéb módon értesíti a szülőket a tanulóval kapcsolatos 

problémákról.  

• Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a bejárók, 

a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat.  

• Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, továbbtanulási 

lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja.  

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

• Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, segítséget 

nyújt számukra.  

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

tanártársai elé terjeszti.  

• Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket.  

• Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait.  

  

II. Irányító, vezető jellegű feladatok:  

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

• A közösségi nevelés óra tartalma és vezetése, mint a pedagógiai munka kiemelt színtere, az osztály 

éves tanmenete alapján valósul meg.   



 

• Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni 

fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, önkormányzó képességük 

fejlesztésére.  

• Együttműködve az osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását.  

• Minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az évfolyamnak és a 

szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira.  

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

oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal.  

• Közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében.  

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

• Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi osztálya 

szabadidős foglalkozásait.  

• Kirándulásokat, közös kulturális programokat szervez osztálya tanulói számára. Ezek tervéről, 

programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót vagy/és helyettesét, valamint a szülőket.  

• Részt vesz osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a rendezvényeken.  

• Folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására.  

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

(pl. osztályfőnöki dicséret).  

• Fegyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményezhet.  

• A tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat is 

értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét.  

  

III. Szervező, összehangoló jellegű feladatok:  

• Munkája során figyelembe veszi a DÖK programját, felelősséggel közreműködik a programok 

tervezésében, irányításában, megvalósításában.  

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

felzárkóztatását.  

• Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására.  

• A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai 

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

pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik, és a továbbhaladási célokat meghatározzák.  

• Kapcsolatot tart az osztály szülői közösségével, a tanítványaival foglalkozó nevelő tanárokkal, a 

tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. logopédus, pszichológus, gyógytestnevelő, 

közösségi szolgálat koordinátorával stb.). Együttműködik az osztályában tanító szaktanárokkal, 

napközis nevelőkkel.  

• A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében 

együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, gondoskodik számukra 

szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról.  

• Segíti az osztályában tanító pedagógusok munkáját. Látogatja osztálya tanítási óráit, a tanítási 

órán kívüli foglalkozásait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett 

nevelőkkel megbeszéli.  

• Tevékenyen részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában.  

• Szükség esetén – az igazgató hozzájárulásával - az osztályban tanító tanárokat és az érintett más 

pedagógusokat tanácskozásra hívja össze.  

• Szükség szerint családlátogatásokat végez a szülők előzetes értesítésével és beleegyezésével.  



 

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

• Szülői értekezletek, fogadóórák keretében a gyermek pedagógiai jellemzését a gondviselőkkel 

egyezteti, továbbtanulási lehetőségekről tájékoztatja őket, tanácsot ad és segítséget nyújt felvételi 

jelentkezésükhöz, tudatosan fejleszti az életpályakompetenciákat.  

• A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót vagy helyettesét.  

• Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a szülőkkel.  

• Tanév elején megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét, megbeszéli 

velük a gyerekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az egyes tanulók fejlesztésére 

vonatkozóan.  

• Az osztályozó értekezlet napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, 

valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a tanuló kárára.   

• Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában.  

• Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési stb. 

feladataira.  

  

  

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

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

felülvizsgálatra kerül.  

Szeged,       

  

          P.H.  

  

                  Igazgató  

  

A munkaköri leírás 1.sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat 

magamra nézve kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 1.sz. mellékletének egy példányát 

átvettem.  

  

Szeged,   

  

                  Köznevelési 

foglalkoztatott Kapják:  

1., Intézmény  

2., Köznevelési foglalkoztatott  

  

  

  

Munkaköri leírás 2. sz. melléklete  

  

munkaközösségvezetői feladatok ellátására  

  

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

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

feltételek alapján 202…… -tól 202……..-ig terjedő időszakra. A megbízás célja:  

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

tervezése, szervezése, ellenőrzése, a nevelő-oktató munka színvonalának emelése.  



 

  

Ennek érdekében:  

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

a tanév munkatervének kidolgozásában, értékelésében,   

• módszertani szaktárgyi értekezletet, bemutató foglalkozásokat szervez,  

• szakterületén fejleszti a nevelés-oktatás módszereit,  versenyeket szervez,   

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

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

munkaközösségéhez tartozó tagok bevonásával - a tanulók tudás- és képességszintjét,  

• elkészíti a munkaközösségi tagokkal együtt a munkaközösség munkatervét, és ellenőrzi azok 

megvalósulását,   

• közreműködik az éves szakmai ellenőrzési terv elkészítésében, az igazgató megbízása alapján a szakmai 

ellenőrzésben,  

• szoros kapcsolatot tart a többi munkaközösség vezetőjével, tagjaival,  

• irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért,  

• ellenőrzi és értékeli a munkaközösség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét,   évente 

összefoglaló elemzést készít a munkaközösség tevékenységéről a nevelőtestület számára,  

• közreműködik  az  intézmény  adminisztrációs  és  szervezési  feladatainak 

 ellátásában, adatszolgáltatásokban,   

• képviseli állásfoglalásával a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt, az intézményvezetés 

szakmai és vezetési koncepcióját a munkaközösség előtt.  

  

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

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

felülvizsgálatra kerül.  

  

  

Szeged,       

  

          P.H.  

  

                                   Igazgató  

  

  

A munkaköri leírás 2. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat magamra 

nézve kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 2. sz. mellékletének egy példányát 

átvettem.  

  

Szeged,   

  

  



 

                  Köznevelési foglalkoztatott  

  

  

Kapják:  

1., Intézmény  

2., Köznevelési foglalkoztatott  

  

    

Munkaköri leírás 3. sz. melléklete napközis/tanulószobai 

feladatok ellátására  

  

A megbízás célja:  

Az intézményben napközis nevelői/tanulószobai feladatok ellátása, melynek legfontosabb feladata 

a tanulók felkészítése a következő tanítási nap tanóráira.  

  

Alapvető kötelességek, feladatok  

• Legfontosabb feladata a tanulók másnapi felkészülésének biztosítása, az önálló tanulás feltételeinek 

megteremtése, a tanulás módszereinek megtanítása és szükség szerinti segítségnyújtás.   

• Gondoskodik arról, hogy a gyermekek írásbeli házi feladataikat elkészítsék, ezt folyamatosan 

ellenőrizze.  

• A memoritereket lehetőség szerint kikérdezi. A szóbeli feladatokat a napközis tanulóktól kikérdezi, 

szükség esetén gyakoroltatja.  

• A gyengébb tanulókat egyénileg vagy csoportosan korrepetálja.  

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

• Együttműködik a csoportját tanító nevelőkkel.  

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

során gondoskodik a kulturált étkezési viselkedésről, a személyi higiénia szabályainak 

megtartásáról és a tanulók fegyelmezett viselkedéséről.   

• Gondoskodik a csoportja számára kiadott eszközök gondos tárolásáról. A taneszközöket, játékokat 

megőrzi.  

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

együttműködik az osztályfőnökökkel.  

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

maradéktalanul elvégezni.  

• A tanév munkatervének megfelelően értekezleteken vesz részt.  

• A gyermekek munkájának ösztönzésére értékelési rendszert dolgoz ki, az értékelések eredményéről 

szükség szerint tájékoztatja az osztályfőnököket és a szülőket.  

• Felelős a gyermekek foglalkoztatásáért a foglalkozások szünetében is.  

• A napközis foglalkozások befejeztével – az oktatási intézmény rendjének megfelelően – 

csoportosan elkíséri a tanulókat az intézmény kijáratáig.  



 

• Elvégzi a napközis nevelő adminisztrációs teendőit, felel a csoportnapló szabályszerű, naprakész 

vezetéséért.  

  

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

továbbra is hatályban maradnak. A munkaköri leírás 3. sz. melléklete szükség esetén 

felülvizsgálatra kerül.  

  

Szeged,   

  

          P.H.  

  

                  Igazgató  

  

A munkaköri leírás 3. sz. mellékletében foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat 

magamra nézve kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 3. sz. mellékletének egy 

példányát átvettem.  

  

Szeged,   

  

  

                  Köznevelési foglalkoztatott  

  

  

Kapják:  

1., Intézmény  

2., Köznevelési foglalkoztatott  

  

  

  

  

  

Munkaköri leírás          Gazdasági, ügyviteli, műszaki és kisegítő 

munkakör    (Gazdasági titkár)  
  

Munkáltató:  

Munkáltató neve:  Szegedi Tankerületi Központ  

Székhelye:  6726 Szeged, Bal fasor 17-21.  

A munkáltatói jogkör 

gyakorlója:  

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 17. § (3) 

bekezdése alapján a munkáltatói jogokat a tankerületi központ 

igazgatója gyakorolja a bérgazdálkodást érintő döntések, a 

munkaszerződés megkötése és a jogviszony megszüntetése esetében. 

Minden más esetben a köznevelési intézmény igazgatója a 

munkáltatói jogok gyakorlója.   

A munkaköri feladatok 

ellátása kapcsán a 

feladatok koordinálásáért 

felelős személy neve:  

  



 

  

Munkavállaló:  

Munkavállaló neve:    

A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége:  

  

A munkakör betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége:  

  

  

Munkakör:  

Megnevezése:  gazdasági titkár  

Munkakör betöltésének 

kezdete:  

  

Szervezeti egység 

megnevezése:  

  

Munkavégzés helye:    

Munkaidő  

(teljes/részmunkaidő):  

  

Helyettesítését ellátja:    

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai:  

• Kapcsolatot tart az intézményi szállítókkal, bérlőkkel.  

• Kezeli a munkaköréhez kapcsolódó iratokat, dokumentumokat (iktatás).  Vezeti a 

készletnyilvántartásokat.  

• Szállítói számlák kezelése, egyéb pénzügyi feladatok ellátása.  

• Előkészíti, kezeli és nyilvántartja az intézményt érintő bérleti szerződéseket, indítja és 

folyamatosan figyelemmel kíséri a Redmine rendszerben az ezzel kapcsolatos folyamatokat, 

elkészíti a szükséges dokumentációt, kapcsolatot tart a Tankerületi Központ illetékes 

ügyintézőivel.  

• Figyelemmel kíséri a leltárkörzetek közötti eszközmozgásokat, nyilvántartja és kezeli a leltárral 

kapcsolatos adminisztrációkat.  

• Átveszi és kezeli az intézmény készpénz ellátmányát.   

• Meghatalmazás alapján felelős az általa kezelt pénzeszközök megfelelő, naprakész állapotáért.   

• A pénzkezelői nyilatkozat alapján korlátlan anyagi felelősség terheli a pénzkezelő helyen lévő 

pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonságos őrzéséért.   

• Pénztárosi funkciót lát el. Az ellátmányból az intézmény dologi keretei terhére teljesít kiadást.   

• Beszedi a saját bevételt képező befizetéseket, ezzel kapcsolatosan kezeli a KRÉTA rendszert.   

• Összegyűjti a dolgozóktól a közlekedési költségtérítéshez szükséges bérletszelvényeket, illetve 

számlákat, és megküldi a Tankerületi Központnak.   

• Vezeti az iskolaigazgató munkáltatói jogkörének gyakorlásához szükséges gazdasági 

nyilvántartásokat, részt vesz az ezzel kapcsolatos adatszolgáltatások teljesítésében.  

• Pályáztatással kapcsolatos adminisztrációt végez.  

• Ellátja az adott intézmény gazdasági iratkezelési feladatait, kapcsolatot tart a Tankerületi Központ 

illetékes ügyintézőjével.  



 

• A dolgozók utazási kedvezményre jogosító igazolásaival kapcsolatos ügyintézést végez.  

• Gondoskodik a dolgozók jelenléti ívének havonkénti zárásáról.  

• Közreműködik a beszerzések ügyintézésében.  

• A tankerületi rendszerek hatékony használata, különös tekintettel a Redmine rendszerre.  

• Feladata a határidők pontos betartása, a szükséges dokumentumok precíz elkészítése.  

• Mérőóra állások jelentése a Tankerületi Központ felé.  

• A közfoglalkoztatottal kapcsolatos adminisztráció pontos ellátása.  

• Közreműködik az iskola új berendezési, felszerelési tárgyainak beszerzésében, leigazolja a 

számlát, gondoskodik a megfelelő helyiségbe történő szállításáról, a helyiség berendezéséről.   

• A beérkezett kis- és nagy értékű tárgyi eszközöket nyilvántartja, átvételét aláíratja az átvevővel.  

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

• A tárgyi eszközök helyiségek és személyek közötti mozgás (átadás – átvétel) dokumentálása, 

továbbítása a leltári nyilvántartónak.  

• Kis és nagy értékű tárgyi eszközök munkaruha, védőruha leltári nyilvántartások egyeztetése, a 

selejtezés és a leltár előkészítése lebonyolítása.   

• Előkészíti a leltározást, részt vesz a végrehajtásban és a kiértékelésben.   Előkészíti a selejtezést, 

részt vesz annak lebonyolításában.  

  

  

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos speciális feladatai:  

   

   

 stb.   

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége:  

Köteles ismerni a munkakörének ellátását meghatározó jogszabályokat, a köznevelési intézmény 

szabályzatait, a munkáltató által kiadott szabályzatokat.  

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

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

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

• a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény,  

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

rendelet,  

• a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

• az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet,  

• a munkáltatónál érvényben lévő kollektív szerződés rendelkezései.  

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

információk megtartásáért és jogszerű kezeléséért.  

  

Záradék:  

A munkavállaló köteles felettesei utasításait végrehajtani. A munkaköri leírás csak a 

rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon 

kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá mindazon 



 

feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) 

megbízzák.  

  

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve kötelező, 

végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után.  

  

Szeged, ………  

  

                                                               Ph.                                        

_____________________________  

                                     igazgató  

  

Alulírott ………………………………………… (név) kijelentem és aláírásommal igazolom, 

hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre 

vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás egy példányát 

átvettem.  

  

Szeged, ……………….  

              

  ___________________________  

               munkavállaló  

  

  

  

  

Munkaköri leírás       gazdasági, ügyviteli, műszaki és kisegítő munkakör    

(Gondnok)  
  

Munkáltató:  

Munkáltató neve:  Szegedi Tankerületi Központ  

Székhelye:  6726 Szeged, Bal fasor 17-21.  

A munkáltatói jogkör 

gyakorlója:  

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 17. § 

(3) bekezdése alapján a munkáltatói jogokat a tankerületi központ 

igazgatója gyakorolja a bérgazdálkodást érintő döntések, a 

munkaszerződés megkötése és a jogviszony megszüntetése 

esetében. Minden más esetben a köznevelési intézmény igazgatója 

a munkáltatói jogok gyakorlója.   

A munkaköri feladatok 

ellátása kapcsán a 

feladatok koordinálásáért 

felelős személy neve:  

  

  

Munkavállaló:  

Munkavállaló neve:  gondnok  

A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége:  

  



 

A munkakör betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége:  

  

  

Munkakör:  

Megnevezése:    

Munkakör betöltésének 

kezdete:  

  

Szervezeti egység 

megnevezése:  

  

Munkavégzés helye:    

Munkaidő  

(teljes/részmunkaidő):  

  

Helyettesítését ellátja:    

  

  

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai:  

• A tanítás megkezdése előtt az iskola bejárása, esetleges hibák feltárása, elhárítása.  Szakipari 

munkát igénylő javítások ellenőrzése, a munka elvégzésének igazolása.   

• Felújítási munkák figyelemmel kísérése, irányítása.  

• Udvaros munkakörben foglalkoztatott munkájának irányítása, ellenőrzése.   

• Az iskolai rendezvényekhez szükséges berendezések mozgatása, munkáltatói utasítás szerint 

részvétel az előkészületi munkálatokban és a lebonyolításban.  

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos speciális feladatai:  

   

   

 stb.   

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége:  

Köteles ismerni a munkakörének ellátását meghatározó jogszabályokat, a köznevelési intézmény 

szabályzatait, a munkáltató által kiadott szabályzatokat.  

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

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

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

• a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény,  

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

rendelet,  

• a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

• az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet,  

• a munkáltatónál érvényben lévő kollektív szerződés rendelkezései.  

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

információk megtartásáért és jogszerű kezeléséért.  



 

  

Záradék:  

A munkavállaló köteles felettesei utasításait végrehajtani. A munkaköri leírás csak a 

rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon 

kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá mindazon 

feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) 

megbízzák.  

  

  

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve kötelező, 

végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után.  

Szeged, ………  

  

                                                               Ph.                                       _____________________________  

                                   igazgató  

  

Alulírott …………………………………… (név) kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy 

ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre 

vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás egy példányát 

átvettem.  

  

Szeged, ……………….  

  

              

  ___________________________  

           munkavállaló  

  

  

  

Munkaköri leírás  
  

Munkáltató:  

Munkáltató neve:  Szegedi Tankerületi Központ  

Székhelye:  6726 Szeged, Bal fasor 17-21.  

A munkáltatói jogkör 

gyakorlója:  

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény (továbbiakban: Púétv.) 17.§ (3) bekezdése alapján 

a munkáltatói jogokat a tankerületi központ igazgatója 

gyakorolja a bérgazdálkodást érintő döntések, a kinevezés 

és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszüntetése 

esetében. Minden más esetben a köznevelési intézmény 

igazgatója a munkáltatói jogok gyakorlója.   

A munkaköri feladatok 

ellátása kapcsán a 

feladatok koordinálásáért 

felelős személy neve:  

  

  

Foglalkoztatott:  



 

Foglalkoztatott neve:    

A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége:  

  

A munkakör betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége:  

  

  

Munkakör:  

Megnevezése:    

Munkakör betöltésének 

kezdete:  

  

Szervezeti egység 

megnevezése:  

  

Munkavégzés helye:    

Munkaidő  

(teljes/részmunkaidő):  

  

Helyettesítését ellátja:    

  

     



 

  

A munkakör célja:  

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

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési 

igényű tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, a Púétv. 

2.§-ában megfogalmazott alapelvek mentén.  

  

Vonatkozó jogszabályok, előírások:  

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről,  

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról   

• 401/2023. (VIII.30) Korm.rend. a pedagógusok új életpályájáról szóló LII. törvény végrehajtásáról  

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

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

intézmények névhasználatáról  

• a Szegedi Tankerületi Központ köznevelési intézményeinek kollektív szerződése, valamint 

Szervezeti és Működési Szabályzata  

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

Pedagógiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi rendje, az aktuális 

tanévre vonatkozó órarend és terembeosztás, ügyeleti rend  

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai:  

Alapvető felelősségek és feladatok  

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

Munkaköri kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a Nemzeti köznevelésről szóló 

törvény és a pedagógiai szaktárgyú útmutatók, módszertani levelek, az iskolai 

munkaterv, a nevelőtestület határozatai, továbbá az Igazgató, illetőleg a felettes 

szerveknek az Igazgató útján adott útmutatásai alkotják. Nevelő-oktató munkáját 

egységes elvek alapján, módszereinek szabad megválasztásával végzi.  

• A pedagógus munkaideje neveléssel-oktatással lekötött munkaidőre, 

nevelésseloktatással nem lekötött munkaidőre és szabad felhasználású (kötetlen) 

munkaidőre oszlik.  A kötött munkaidő terhére előírható feladatokról a Púétv. 80. § (1) 

bekezdése, valamint a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

végrehajtásáról szóló 401/2023. (VIII.30.) Kormányrendelet 28. § (1) bekezdése 

rendelkezik.  

• Közreműködik az iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében. Alkotó módon részt 

vállal:  

 a közös vállalások teljesítéséből,  

 az ünnepélyek és megemlékezések rendezéséből,   

 az iskola hagyományainak ápolásából,  

 a tanulók folyamatos felzárkóztatásából,  

 a tehetséggondozást szolgáló feladatokból,  

 pályaválasztási feladatokból,  

 gyermekvédelmi tevékenységből,  a diákönkormányzat szervezéséből.  

• Tanítási (foglalkozási) órán minőségi munkát végez (felkészülés, szervezés, ellenőrzés, 

értékelés).   

• Önképzésen, továbbképzésen, munkaközösségi munkában aktívan részt vesz.  



 

• Pontosan és aktívan vesz részt a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az iskolai 

ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.  



  

Egyes adminisztratív és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény 

nevelő-oktató munkája tesz szükségessé, illetve az érvényben lévő jogszabályok 

előírnak.  

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

az igazgató által meghatározott időpontban bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem 

változnak, a bevált tanmenetet – folyamatos kiegészítéssel – több éven át is 

használhatja. Saját tanmenettel minden pedagógusnak rendelkeznie kell, melyet 

ellenőrzéskor kérésre be kell mutatni.  

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

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

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

órára javítja.  

• Részt vesz az iskola szülői értekezletein, fogadóórát tart.  

  

Munkakörével összefüggésben a következő kötelességei vannak:  

• Az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen 

megtervezve végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét.  

• Nevelő-oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle 

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

ütemét, szociokulturális helyzetét.  

• A különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség 

szerint együttműködjön gyógypedagógussal vagy a nevelést-oktatást segítő más 

szakemberekkel, a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, tanuló 

felzárkózását elősegítse.  

• Segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilván a tehetséges tanulókat.  

• Mozdítsa elő a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 

magatartási szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására.  

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

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat.  

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

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

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

- és szükség esetén más szakemberek - bevonásával.  

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

jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ 

adjon.  

• A kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan 

értékelje a tanulók munkáját.  



  

• Tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését 

folyamatosan irányítsa.  

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

adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse.  

• Határidőre megszerezze a kötelező minősítést.  

Hivatásához méltó magatartást tanúsítson.  

• Működjön közre a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését 

veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében!  

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

esetén a tanulók jogainak, vagy fejlődésének érdekében megteendő intézkedésekről!   

• A szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai 

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

döntéseiről, a gyermek tanulmányait érintő lehetőségekről.  

• E-napló, munkaidő-nyilvántartás és helyettesítés adminisztrációs feladatainak 

elvégzése.   

• A jogszabályban meghatározott gyakorisággal, a törvényi előírásoknak megfelelően 

továbbképzésben vegyen részt! Ennek elmulasztása esetén a pedagógus jogviszonya 

megszüntethető.  

• Munkája során törekedjen harmonikus, korrekt együttműködésre az intézmény 

dolgozóival.  

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

hivatalosnak minősített titkokat.   

• Munkahelyén órarendje és munkaköri feladatainak megfelelő időben jelenik meg.  

  

A pedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg:  

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

személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelő-oktató tevékenységét értékeljék és 

elismerjék.  

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

a nevelés és tanítás módszereit.  

• Munkája során figyelembe veszi, hogy az oktatási intézménynek vallási, világnézeti 

kérdésekben semlegesnek kell maradnia.  

• Hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez.  A nevelőtestület tagjaként 

gyakorolja az ehhez kapcsolódó jogokat.  

  

• Részt vegyen az oktatási intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

értékelésében.  

• Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzés útján gyarapítsa.  

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

intézményeket és más kiállító termeket, színházakat jogszabályban meghatározott 

kedvezményekre való jogosultságát igazoló pedagógusigazolvánnyal látogassa.  



  

• Az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapja a munkájához szükséges 

tankönyveket, tanári segédkönyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatározottak 

szerinti informatikai eszközöket.  

• Az oktatási jogok biztosához forduljon.  

  

Munkakörének ellátása melletti többletfeladatok végzése:  

• Külön beosztásban meghatározott ügyeleti feladatok ellátása.   

• Éves munkatervben meghatározott osztályszintű rendezvények előkészítése és 

lebonyolítása.  

• Nyári tábor és testvériskolai kapcsolat előkészítése és lebonyolítása.  

A Szülői Közösség és az iskola közötti kapcsolattartásban való közreműködés.  

• Beiskolázási programok szervezése, lebonyolítása.  

• Tanulók felkészítése a tanított tantárgyával kapcsolatos szaktárgyi versenyre.  

• Éves munkatervben meghatározott iskolai rendezvények előkészítése és lebonyolítása.  

• Színházlátogatások szervezése.  Pályázatok írása, nyertes pályázatok megvalósítása.  

  

A gyógypedagógust érintő speciális feladatok:  

   

   

 stb.  

  

Záradék:  

A köznevelési foglalkoztatott köteles felettesei utasításait végrehajtani. A munkaköri leírás 

csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A 

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

mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen 

vezető(i) megbízzák.  

  

A munkaköri leírás 202…... hónap 1-jén lép életbe.  

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után.  

Szeged, ………  

  

                                                               Ph.                                        

_____________________________  

                                   igazgató  

  

Alulírott ……………………………………………….. (név) kijelentem és aláírásommal 

igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és 

személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 

egy példányát átvettem.  

  

Szeged, ……………….  



  

              

  ___________________________  

       köznevelési foglalkoztatott 

Kapják:  

1., Intézmény  

2., Köznevelési foglalkoztatott  

    



 

Munkaköri leírás Igazgatóhelyettes  
  

Munkáltató:  

Munkáltató neve:  Szegedi Tankerületi Központ  

Székhelye:  6726 Szeged, Bal fasor 17-21.  

A munkáltatói jogkör 

gyakorlója:  

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

(továbbiakban: Púétv.) 17.§ (3) bekezdése alapján a munkáltatói 

jogokat a tankerületi központ igazgatója gyakorolja a 

bérgazdálkodást érintő döntések, a kinevezés és a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszony megszüntetése esetében. Minden más 

esetben a köznevelési intézmény igazgatója a munkáltatói jogok 

gyakorlója.   

A munkaköri feladatok 

ellátása kapcsán a 

feladatok koordinálásáért 

felelős személy neve:  

  

  

Foglalkoztatott:  

Foglalkoztatott neve:    

A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége:  

  

A munkakör betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége:  

  

  

Munkakör:  

Megnevezése:    

Munkakör betöltésének 

kezdete:  

  

Szervezeti egység 

megnevezése:  

  

Munkavégzés helye:    

Munkaidő  

(teljes/részmunkaidő):  

  

Helyettesítését ellátja:    

  

  

A munkakör célja:  

Az igazgatóhelyettes alapvető feladata az igazgató munkájának támogatása, részvétel az 

intézmény operatív irányításában az irányadó jogszabályok, valamint, a Púétv. 2.§-ában 

megfogalmazott alapelvek mentén.  

Vonatkozó jogszabályok, előírások:  

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről,  

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról,  



 

• 401/2023. (VIII.30.) Korm.rend. a pedagógusok új életpályájáról szóló LII. törvény 

végrehajtásáról  

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

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

köznevelési intézmények névhasználatáról,  

• a Szegedi Tankerületi Központ köznevelési intézményeinek kollektív szerződése, 

valamint Szervezeti és Működési Szabályzata,  

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

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

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

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai:  

Alapvető felelősségek és feladatok:  

• Az igazgató utasításának megfelelően részt vesz az intézmény operatív irányításában.  

• Részt vesz az iskola pedagógiai programjának kialakításában, végrehajtásában.  

• Felelősséggel jár el az átruházott feladatkörökben.  

• Tantestületi értekezleten a területéhez tartozó nevelés-oktatási témakörben általános 

beszámolót tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkező 

feladatok megtételére.   

• Szervezi és felügyeli a különféle vizsgákat, tanulmányi versenyeket és felel azok 

zavartalan lebonyolításáért.  

• Az igazgatóval egyeztetett óralátogatási terv szerint látogatja a tanítási órákat, ellenőrzi 

az egyéb foglalkozások tevékenységét.   

• Ellenőrzi a szülői értekezletek és a fogadóórák megtartását.   

• A munkaközösség bevonásával tervezi, szervezi, ellenőrzi az alsó- és felső tagozat 

szakmai, pedagógiai munkáját.   

• Szervezi az első osztályosok beiskolázásával kapcsolatos munkát, kapcsolatot tart fenn 

az óvodákkal.   

• Részt vesz a nevelőtestületi értekezletek megszervezésében.   

• Szakmai, gyakorlati segítséget ad a pályakezdő, kevés gyakorlattal rendelkező 

tanároknak, tanárjelölteknek.  

  

Ügyviteli irányító feladatai:  

   

• Gondoskodik a mulasztók helyettesítéséről, vezeti a helyettesítési naplót, minden 

hónapban összesíti a helyettesítést és a rendkívüli munkavégzéseket.  

• Részt vesz a tantárgyfelosztás elkészítésében, az órarend és a helyettesítési rend 

kialakításában.  

• Megszervezi a tanulmányok alatti vizsgákat.  Irányítja, ellenőrzi a nevelők 

adminisztrációs munkáját (naplók, törzskönyvek, stb.).   

• Elkészíti a különféle hónap végi, tanév végi és tanév közbeni jelentéseket, statisztikákat.  

• Irányítja a munkaközösségek tagjainak szakmai fejlődését.  

• Felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást.   



 

• Segíti az iskolai diákönkormányzat munkáját, részt vesz üléseiken és az aktuális iskolai 

kérdésekről folyamatos tájékoztatást ad.   

• Biztosítja az iskola épületének, tantermeinek, udvarának rendjét, biztonságát, az ehhez 

szükséges eszközöket, és szükség esetén intézkedik.  

• Tanulmányi versenyek, pályázatok figyelemmel kísérése.   

• Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megbízás szerinti teljesítése.  

• Az iskolaorvossal, védőnővel, iskolafogászattal való kapcsolattartás.   

• Felelős az információ-áramlás gyors és pontos koordinálásáért.   

  

Pedagógiai feladatok:   

  

• Összefogja és irányítja az osztályfőnökök munkáját.   

• Az igazgató iránymutatása alapján részt vesz a tanév előkészítésében és lezárásában, 

valamint a tanévet értékelő munkában.   

• Részt vesz a félévi és év végi osztályozó vizsgákon.   

• Házirend előkészítése.   

• Felmérések előkészítése és elemzése.    

• Tanulói ügyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatás, statisztika.   

• Fegyelmi ügyek esetén előkészítés, egyeztetés.   

• Feladata az intézmény kapcsolatrendszerének ápolása, fejlesztése és e tevékenység 

bonyolítása.  

  

Nevelő-oktató munkájával kapcsolatos kötelezettségei:   

• Igazgatói feladatainak ellátása kapcsán a számára meghatározott nevelés-oktatással 

lekötött munkaidő mértékét a Púétv. 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek kapcsán az 

ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetíti, 

oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen 

megtervezve végzi, irányítja a tanulók tevékenységét.  

  

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

igazgató által meghatározott időpontban jóváhagyásra bemutatja.  

• Tanítási (foglalkozási) órán minőségi munkát végez (felkészülés, szervezés, ellenőrzés, 

értékelés).  

• Az írásbeli dolgozatokat, a felmérő és témazáró feladatlapokat az intézményi 

szabályzataiban rögzítettek szerint javítja. A házi feladatokat ellenőrzi, javítja, vagy a 

tanulókkal javíttatja és közösen értékelik.  

• Nevelő-oktató munkája során gondoskodik a gyermekek, tanulók személyiségének 

fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében megtesz minden tőle 

elvárhatót, figyelembe veszi a gyermekek, tanulók egyéni képességeit, adottságait, 

fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét.  

• A különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szükség szerint 

együttműködik gyógypedagógussal vagy a nevelést-oktatást segítő más 

szakemberekkel, a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, tanuló 

felzárkózását elősegíti.  



 

• Segíti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartja a tehetséges tanulókat.  

• Előmozdítja a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 

magatartási szabályainak elsajátítását, és törekszik azok betartatására.  

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

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulókat.  

• A gyermek, tanuló testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében megtesz 

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

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

és szükség esetén más szakemberek – bevonásával.  

• A gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad.  

• A kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint érdemjegyekkel 

vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékeli a tanulók 

munkáját.  

• Tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítja.  

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

adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesíti.  

• Hivatásához méltó magatartást tanúsít.  

  

Záradék:  

A köznevelési foglalkoztatott köteles felettesei utasításait végrehajtani. A munkaköri leírás 

csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A 

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

mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen 

vezető(i) megbízzák.  

  

A munkaköri leírás 202…... hónap 1-jén lép életbe.  

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után.  

Szeged, ………  

  

                                                               Ph.                                        

_____________________________  

                                      igazgató  

  

Alulírott …………………………………………… (név) kijelentem és aláírásommal 

igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és 

személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 

egy példányát átvettem.  

Szeged, ……………….  

              

  ___________________________  



 

       köznevelési foglalkoztatott 

Kapják:  

1., Intézmény  

2., Köznevelési foglalkoztatott  

    

Munkaköri leírás     Iskolatitkár  
  

Munkáltató:  

Munkáltató neve:  Szegedi Tankerületi Központ  

Székhelye:  6726 Szeged, Bal fasor 17-21.  

A munkáltatói jogkör 

gyakorlója:  

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény  

(továbbiakban: Púétv.) 17.§ (3) bekezdése alapján a 

munkáltatói jogokat a tankerületi központ igazgatója 

gyakorolja a bérgazdálkodást érintő döntések, a kinevezés és 

a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszüntetése 

esetében. Minden más esetben a köznevelési intézmény 

igazgatója a munkáltatói jogok gyakorlója  

A munkavállaló közvetlen 

felettese:  

Az intézmény igazgatója, annak helyettese  

  

Munkavállaló:  

Munkavállaló neve:    

A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége:  

  

A munkakör betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége:  

  

  

Munkakör:  

Megnevezése:  iskolatitkár  

FEOR száma:    

Munkakör betöltésének 

kezdete:  

  

Munkavégzés helye:    

Heti munkaideje:    

Munkaideje:    

  

Vonatkozó jogszabályok, előírások:  

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről,  

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról,   

• 401/2023. (VIII.30.) Korm.rend. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény végrehajtásáról,  

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



 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról,  

• a Szegedi Tankerületi Központ köznevelési intézményeinek kollektív szerződése, 

valamint a Szegedi Tankerületi Központ Szervezeti és Működési Szabályzata,  

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

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

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

  

Az oktatási intézményben dolgozók általános jogai:  

• igényelhetik  feletteseiktől  a  zavartalan  munkavégzés  feltételeit,  a 

 szükséges információkat,  

• az elérendő célok megismerése és megvalósítása érdekében javaslatot tehetnek és 

kezdeményezhetnek,  

• részt vehetnek a munkájuk értékelésével foglalkozó és személyiségi jogaikat érintő 

megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatnak.  

  

Az oktatási intézményben dolgozók általános kötelezettségei:  

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

kapcsolódó szabályzatok, valamint a munkaköri leírások előírásait,  

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

• kötelesek a megállapított munkaidőt munkában tölteni,  

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

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

• munkájuk során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekedniük az intézmény 

más dolgozóival,  

• kötelesek megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a 

hivatalosnak minősített titkot,  

• a titoktartásra vonatkozó rendelkezések szerint, csak az iskola igazgatójának 

felhatalmazása alapján, az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatják az 

intézménnyel kapcsolatos adatokat.  

  

Feladatai: Általános 

szakmai feladatok:   

• Ellátja  az  adminisztratív  tevékenységhez  szorosan  kapcsolódó 

 levelezési, szövegszerkesztési feladatokat.   

• Tevékenységét jó kommunikációs készségekkel, alapvető pedagógiai, szervezési, 

protokoll és gazdálkodási ismereteket felhasználva végzi.   

• Feladatát tanulóközpontú szemlélettel végzi.   

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

• Feladatellátása körében közreműködik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak 

biztosításában.   

• Feladatellátása körében közreműködik a szülők jogainak biztosításában.   

  

Részletes szakmai feladatok:   



 

• Szövegszerkesztői és levelezési feladatok:   

o Feladatellátása során megfelelően alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesírás 

szabályait.  o Tevékenysége során alkalmazza a számítástechnikai, a 

szövegszerkesztői és táblázatkezelői alapismereteket.   

o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi előírásait.  

• Ügyviteli tevékenységek:  

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

betartását. o Végzi a hivatalos levelezés lebonyolítását, figyelemmel kíséri az 

elektronikus leveleket.   

o Kezeli az ügyiratokat, betartva az ügyiratokkal kapcsolatos általános eljárási 

szabályokat.   

o Ellátja a postázási feladatokat. o Kezeli az intézmény munkavállalóinak rábízott 

személyi anyagát.  o Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentációkat.   

o Intézi a tanulók adminisztrációs jellegű ügyeit.   Titkári feladatok:  

o Ellátja az adminisztrációs, szervezési munkákat.  o Feladatellátása során 

alkalmazza a kommunikációs alapismereteket, az irodatechnikai alapismereteket, 

a protokoll szabályait.  

o Ellátja a telefonügyelettel kapcsolatos feladatokat.   

o Közreműködik az anyag és eszközbeszerzések lebonyolításában.   

• Igazgatási, gazdálkodási és jogi ismeretek alkalmazásával kapcsolatos feladatok:  

o Tevékenysége során alkalmazza a közigazgatási ismereteket.   

o Naprakészen ismeri az oktatással kapcsolatos fontosabb jogszabályokat.  o 

Feladatellátása során alkalmazza a közoktatási intézményekben foglalkoztatott 

alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokú munkajogi ismereteket.   

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

o Kezeli az oktatás dokumentációit és eszközeit.   

o Közreműködik a különböző adatszolgáltatások teljesítésében.   

• Igazolványokkal, bizonyítványokkal, biztosításokkal kapcsolatos feladatok:   

o Ellátja a diákigazolványokkal kapcsolatos nyilvántartási, igénylési, kiadási 

feladatokat, gondoskodik az igazolványok őrzéséről.  

o Az igazgató utasításra ellát bizonyítványkezeléssel kapcsolatos feladatokat.  o 

Közreműködik a tanulóbiztosítással kapcsolatos igények begyűjtésében.   

  

• Adminisztrációs feladatok:  

o Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében.  o Gondoskodik arról, hogy 

a szükséges nyilvántartások, dokumentumok megfelelő mennyiségben 

rendelkezésre álljanak.  o Közreműködik az intézmény pályázatokhoz kapcsolódó 

adminisztrációs tevékenységében.   

o Az intézményben felmerülő üzemeltetési, karbantartási, kisjavítási munkákhoz az 

anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a tárgyi eszközök üzemeltetéséhez, 

javíttatásához kapcsolódó adminisztratív tevékenységek elvégzése.  o Ezeken 



 

felül ellátja mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, amelyeket a az 

iskola igazgatója elrendel. o Közreműködik a leltározási, a selejtezési 

feladatokban, részt vesz a végrehajtásban és a kiértékelésben.  

  

A köznevelési foglalkoztatott köteles felettesei utasításait a jogszabályoknak megfelelően 

végrehajtani. A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, 

kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó 

eseti feladatokat is, továbbá mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör 

gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) megbízzák.  

  

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után.  

  

Szeged, ………  

  

                                                               Ph.                                        

_____________________________  

                                        igazgató  

  

Alulírott …………………………………… (név) kijelentem és aláírásommal igazolom, 

hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre 

vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás egy példányát 

átvettem.  

  

Szeged, ……………….  

  

              

  ___________________________  

      köznevelési foglalkoztatott  

  

  

  

  

Munkaköri leírás          Gazdasági, ügyviteli, műszaki és kisegítő 

munkakör    (Karbantartó)  
  

Munkáltató:  

Munkáltató neve:  Szegedi Tankerületi Központ  

Székhelye:  6726 Szeged, Bal fasor 17-21.  

A munkáltatói jogkör 

gyakorlója:  

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

17. § (3) bekezdése alapján a munkáltatói jogokat a tankerületi 

központ igazgatója gyakorolja a bérgazdálkodást érintő 

döntések, a munkaszerződés megkötése és a jogviszony 

megszüntetése esetében. Minden más esetben a köznevelési 

intézmény igazgatója a munkáltatói jogok gyakorlója.   



 

A munkaköri feladatok 

ellátása kapcsán a 

feladatok koordinálásáért 

felelős személy neve:  

  

  

Munkavállaló:  

Munkavállaló neve:    

A munkakör betöltéséhez  

szükséges iskolai 

végzettsége:  

  

A munkakör betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége:  

  

  

Munkakör:  

Megnevezése:  karbantartó  

Munkakör betöltésének 

kezdete:  

  

Szervezeti egység 

megnevezése:  

  

Munkavégzés helye:    

Munkaidő  

(teljes/részmunkaidő):  

  

Helyettesítését ellátja:    

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai:  

• Kazánok, mérőórák, műszerek, biztonsági berendezések folyamatos ellenőrzése, az 

ezzel kapcsolatos dokumentáció vezetése.  

• Az épületben előírt hőmérséklet biztosítása folyamatosan, egyenletesen – figyelembe 

véve a környezeti hőmérsékletváltozásokat.  

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

segítése, a tevékenységi körébe tartozó feladatok gondos elvégzése.  

• Az iskola épületének kinyitása a tanulók számára.  

• Az épület oldalbejáratainak, szintek közötti átjárók, nagykapu nyitása, zárása.  

• Nyílászárók állapotának rendszeres ellenőrzése és javítása.  

• Naponta ellenőrzi a szennyvízrendszert, a csapok állapotát, kijavítja a szakmunkát nem 

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

• Karbantartja a kerítést, kapukat.  

• Zárak, kilincsek, berendezések, fényforrások cseréjét, javítását folyamatosan végzi.  

• Az épület eresz- és csatornarendszerének tisztítása, kisebb javítása.  

• Téli hónapokban a közlekedési utak járhatóságát biztosítja (az iskola körüli járdán a 

havat feltakarítja és felsózza), az udvarossal együttműködve.  

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

környékét az udvarossal együttműködve (fűnyírás, gyomtalanítás, felsöprés, stb.).   



 

• Karbantartó műhely rendjéről gondoskodik.  

• Karbantartási anyag igényét minden esetben előzetesen egyezteti felettesével, az 

anyagfelhasználást nyilvántartja. A karbantartáshoz szükséges anyagokat 

felhasználásra átveszi.  

• Munkavédelmi eszközök rendeltetésszerű használata.  

A munkakör ellátásával kapcsolatos speciális feladatai:  

   

   

 stb.  A munkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, 

kötelezettsége:  

Köteles ismerni a munkakörének ellátását meghatározó jogszabályokat, a köznevelési 

intézmény szabályzatait, a munkáltató által kiadott szabályzatokat.  

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

• a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény,  a nemzeti köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény,  

• a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény,  

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

Korm. rendelet,  

• a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

• az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet,  

• a munkáltatónál érvényben lévő kollektív szerződés rendelkezései.  

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

bizalmas információk megtartásáért és jogszerű kezeléséért.  

  

Záradék:  

A munkavállaló köteles felettesei utasításait végrehajtani. A munkaköri leírás csak a 

rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon 

kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá mindazon 

feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) 

megbízzák.  

  

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után.  

Szeged, ………  

  

                                                               Ph.                                        

_____________________________  

                                    igazgató  

  

Alulírott …………………………………………………… (név) kijelentem és aláírásommal 

igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és 



 

személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 

egy példányát átvettem.  

  

Szeged, ……………….  

              

  ___________________________  

               munkavállaló  

   

Munkaköri leírás       Könyvtáros  
  

Munkáltató:  

Munkáltató neve:  Szegedi Tankerületi Központ  

Székhelye:  6726 Szeged, Bal fasor 17-21.  

A munkáltatói jogkör 

gyakorlója:  

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény  

(továbbiakban: Púétv.) 17.§ (3) bekezdése alapján a 

munkáltatói jogokat a tankerületi központ igazgatója 

gyakorolja a bérgazdálkodást érintő döntések, a kinevezés és 

a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszüntetése 

esetében. Minden más esetben a köznevelési intézmény 

igazgatója a munkáltatói jogok gyakorlója  

A munkavállaló közvetlen 

felettese:  

Az intézmény igazgatója, annak helyettese  

  

Munkavállaló:  

Munkavállaló neve:    

A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége:  

  

A munkakör betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége:  

  

  

Munkakör:  

Megnevezése:  könyvtáros  

FEOR száma:    

Munkakör betöltésének 

kezdete:  

  

Munkavégzés helye:    

Heti munkaideje:    

Munkaideje:    

  

Vonatkozó jogszabályok, előírások:  

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről,  

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról,  

• 401/2023. (VIII.30.) Korm.rend. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII.  



 

törvény végrehajtásáról,  

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

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

köznevelési intézmények névhasználatáról,  

• a Szegedi Tankerületi Központ köznevelési intézményeinek kollektív szerződése, 

valamint a Szegedi Tankerületi Központ Szervezeti és Működési Szabályzata,  

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

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

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

  

Feladatai:  

A könyvtár vezetésével, ügyvitelével kapcsolatos feladatok:   

  

• Szervezi a könyvtári állomány pedagógiai célú felhasználását.  

• Részt vesz a könyvtár időszakos vagy soros leltározásában, nyilvántartja, 

katalogizálja a könyvtár állományát.  

• Javaslatot tesz a könyvtár állományának gyarapítására, ezzel kapcsolatosan 

tájékozódik a könyvpiacon megjelent könyvekről.  

• Részt vesz továbbképzéseken, szakmai ismereteit önképzés útján is 

gyarapítja.   

• Az iskola igazgatójával és a munkaközösségekkel közösen elkészíti a 

könyvtár működési feltételeinek és tartalmi munkájának tervét.   

• Éves munkatervet, tanév végi beszámolót, statisztikai jelentést készít az 

iskolai munkatervnek megfelelően.   

• Tájékoztatást ad a kollégáknak a tanulók könyvtárhasználatáról • Előkészíti 

az állomány folyamatos, tervszerű és arányos gyarapítását.   

• A megrendelésről, a felhasználásról nyilvántartást vezet.   

• Naprakészen tartja a könyvtár katalógusait.  

• A könyvtári állományt rendszeresen gondozza, kigyűjti az elhasználódott, 

tartalmilag elavult könyveket, kezdeményezi azok selejtezését.  

  

Olvasószolgálat, tájékoztatás:    

  

• Biztosítja a könyvtári állomány egyéni és csoportos helyben használatát.  

• Segíti az olvasókat a könyvtár használatában, tájékoztat a könyvtári 

szolgáltatásokról, végzi a kölcsönzést.   

• Figyeli a pályázati lehetőségeket.   

  

A köznevelési foglalkoztatott köteles felettesei utasításait a jogszabályoknak megfelelően 

végrehajtani. A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, 

kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó 

eseti feladatokat is, továbbá mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör 

gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) megbízzák.  

  



 

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után.  

  

Szeged, ………  

  

                                                               Ph.                                        

_____________________________  

                                       igazgató  

  

Alulírott ………………………………………… (név) kijelentem és aláírásommal igazolom, 

hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre 

vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás egy példányát 

átvettem.  

  

Szeged, ……………….  

  

              

  ___________________________  

       köznevelési foglalkoztatott  

Munkaköri leírás       Laboráns  
  

Munkáltató:  

Munkáltató neve:  Szegedi Tankerületi Központ  

Székhelye:  6726 Szeged, Bal fasor 17-21.  

A munkáltatói jogkör 

gyakorlója:  

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

(továbbiakban: Púétv.) 17.§ (3) bekezdése alapján a munkáltatói 

jogokat a tankerületi központ igazgatója gyakorolja a 

bérgazdálkodást érintő döntések, a kinevezés és a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszony megszüntetése esetében. Minden más 

esetben a köznevelési intézmény igazgatója a munkáltatói jogok 

gyakorlója  

A munkavállaló közvetlen 

felettese:  

Az intézmény igazgatója, annak helyettese  

  

Foglalkoztatott:  

Munkavállaló neve:    

A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége:  

  

A munkakör betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége:  

  

  

Munkakör:  

Megnevezése:  laboráns  



 

FEOR száma:    

Munkakör betöltésének 

kezdete:  

  

Munkavégzés helye:    

Heti munkaideje:    

Munkaideje:    

  

Vonatkozó jogszabályok, előírások:  

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről,  

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról,   

• 401/2023. (VIII.30.) Korm.rend. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII.  

törvény végrehajtásáról,  

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

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

köznevelési intézmények névhasználatáról,  

• a Szegedi Tankerületi Központ köznevelési intézményeinek kollektív szerződése, 

valamint a Szegedi Tankerületi Központ Szervezeti és Működési Szabályzata,  

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

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

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

  

Feladatai:  

• A laboráns a …………………………. munkaközösség munkáját segíti.   

• A tanórákra, a szakkörökre, a verseny előkészítőkre, az érettségire és egyéb belső 

vizsgákra való különböző eszközök előkészítését ellátja.  

• A taneszközök előállításában, tanári és tanuló kísérletekben a szaktanár segítségére van.   

• A veszélyesebb kísérleteknél asszisztensi feladatokat lát el a teremben.  

• Feladata a kísérletek felügyelete, bemutatása, differenciált feladatvégzés esetén a tanulók 

egy részének felügyelete.  

• A kísérletekhez használatos műszereket, berendezéseket és kellékeket, eszközöket és 

anyagokat karbantartja, folyamatosan ellenőrzi, a hibákat jelzi.   

• A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkozó szabályok szerint kezeli.   

• A kísérletezéshez használt területek és kísérleti eszközök, műszerek, vegyszerek tisztán 

tartására felügyel, szakszerű megtisztításukat, esetleges újra feliratozásukat a törvényi 

háttér figyelembe-vételével elvégzi, ügyel a megfelelő ergonómiai körülmények 

kialakítására és fenntartására.   

• A beérkező alapanyagokat ellenőrzi.  

• A szaktanárok által kiadott feladatokat elvégzi, kiértékeli és dokumentálja is.   

• A meglévő és beérkező anyagokról, eszközökről és műszerekről nyilvántartást vezet, 

(mennyiségi és szavatossági idő feltüntetésével) ugyanígy a megrendelésről is.   

• Tanártovábbképzési tanfolyamok esetén közreműködik az előkészítési folyamatokban.   

• Tartja a kapcsolatot az iskola dolgozóival.   

• A diákoknak az elvégzendő kísérletekről és egyéb gyakorlati feladatokról tájékoztatást 

nyújt.   



 

• Az elektronikus naplóval (továbbiakban: e-napló) kapcsolatos teendőit maradéktalanul 

ellátja.   

• Teljesíti a munkaköréhez kapcsolódó adatszolgáltatási, adminisztrációs feladatokat.  

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos speciális feladatai:  

   

   

 stb.   

  

A köznevelési foglalkoztatott köteles felettesei utasításait a jogszabályoknak megfelelően 

végrehajtani. A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, 

kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó 

eseti feladatokat is, továbbá mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör 

gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) megbízzák.  

  

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után.  

  

  

Szeged, ………  

  

                                                               Ph.                                        

_____________________________  

                                        igazgató  

  

Alulírott ……………………………………….. (név) kijelentem és aláírásommal igazolom, 

hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre 

vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás egy példányát 

átvettem.  

  

Szeged, ……………….  

  

              

  ___________________________  

       köznevelési foglalkoztatott  

  

  

  

  

Munkaköri leírás            Pedagógiai, gyógypedagógiai asszisztens  
  

Munkáltató:  

Munkáltató neve:  Szegedi Tankerületi Központ  

Székhelye:  6726 Szeged, Bal fasor 17-21.  



 

A munkáltatói jogkör 

gyakorlója:  

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

(továbbiakban: Púétv.) 17.§ (3) bekezdése alapján a munkáltatói 

jogokat a tankerületi központ igazgatója gyakorolja a 

bérgazdálkodást érintő döntések, a kinevezés és a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszony megszüntetése esetében. Minden más 

esetben a köznevelési intézmény igazgatója a munkáltatói jogok 

gyakorlója  

A munkavállaló közvetlen 

felettese:  

Az intézmény igazgatója, annak helyettese  

  

Munkavállaló:  

Munkavállaló neve:    

A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége:  

  

A munkakör betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége:  

  

  

Munkakör:  

Megnevezése:  pedagógiai, gyógypedagógiai asszisztens  

FEOR száma:    

Munkakör betöltésének 

kezdete:  

  

Munkavégzés helye:    

Heti munkaideje:    

Munkaideje:    

  

Vonatkozó jogszabályok, előírások:  

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről,  

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról,   

• 401/2023. (VIII.30.) Korm.rend. a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII.  

törvény végrehajtásáról,  

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

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

köznevelési intézmények névhasználatáról,  

• a Szegedi Tankerületi Központ köznevelési intézményeinek kollektív szerződése, 

valamint a Szegedi Tankerületi Központ Szervezeti és Működési Szabályzata,  

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

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

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

  

Feladatai:  

• A pedagógiai, gyógypedagógiai asszisztens a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben 

a gyermek- vagy tanulócsoporttal való foglalkozást látja el.  



 

• A pedagógussal együtt felügyeletet lát el az óraközi szünetekben, étkezések alatt, valamint 

az iskolai rendezvényeken.   

• A pedagógussal együtt kíséri a tanulókat az uszodába, fogászati kezelésre, orvosi 

vizsgálatokra, külső rendezvényekre beosztás szerint.   

• A tanulási nehézséggel küzdőknek egyéni segítséget nyújt, a napközis időszak alatt segíti 

a tanulókat a tanulásban, vagy foglalkoztatja azokat a tanulókat, akik már befejezték a 

tanulást.  

• A testnevelés órák előtt és után segítséget nyújt az elsősöknek az öltözésben.   

• A gyerekekkel való közvetlen foglalkozás mellett elvégzi a tanítás-tanulás eszközeinek 

elkészítését (fénymásolás, szemléltető eszközök, stb.), a foglalkozásokra való 

felkészülést.  

• A szülő megérkezéséig felügyel arra a tanulóra, aki beteg vagy balesetet szenvedett.   

• A pedagógiai tevékenységekhez kapcsolódó adminisztrációs feladatokat, kimutatásokat, 

statisztikákat, stb. elkészíti.   

• Beosztás szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében és 

lebonyolításában.    

• Segítséget nyújt a faliújság, dekorációk elkészítésében.   

• Szükség szerint ellátja a téli, tavaszi és az őszi szünetben a tanulók felügyeletét.   

• Aktív szerepet vállal a napközis tanulók részére szervezett szabadidős programokban.   

• Hospitálásokkal, a szakirodalom tanulmányozásával folyamatosan gondoskodik a 

munkájához szükséges pedagógiai-pszichológiai ismeretek gyarapításáról.   

• Ügyel a személyi és környezeti higiéniás szabályok betartására, betartatására.   

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos speciális feladatai:  

   

   

 stb.   

  

A köznevelési foglalkoztatott köteles felettesei utasításait a jogszabályoknak megfelelően 

végrehajtani. A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, 

kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó 

eseti feladatokat is, továbbá mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör 

gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) megbízzák.  

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után.  

  

  

Szeged, ……………..  

  

                                                               Ph.                                        

_____________________________  

                                        igazgató  

  

Alulírott …………………………………….. (név) kijelentem és aláírásommal igazolom, 

hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre 



 

vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás egy példányát 

átvettem.  

  

Szeged, ……………….  

  

              

  ___________________________  

       köznevelési foglalkoztatott  

  

  

  

  

Munkaköri leírás   Rendszergazda  
  

Munkáltató:  

Munkáltató neve:  Szegedi Tankerületi Központ  

Székhelye:  6726 Szeged, Bal fasor 17-21.  

A munkáltatói jogkör 

gyakorlója:  

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

(továbbiakban: Púétv.) 17.§ (3) bekezdése alapján a 

munkáltatói jogokat a tankerületi központ igazgatója 

gyakorolja a bérgazdálkodást érintő döntések, a kinevezés és a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszüntetése 

esetében. Minden más esetben a köznevelési intézmény 

igazgatója a munkáltatói jogok gyakorlója  

A munkaköri feladatok 

ellátása kapcsán a 

feladatok koordinálásáért 

felelős személy neve:  

  

  

Foglalkoztatott:  

Munkavállaló neve:    

A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége:  

  

A munkakör betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége:  

  

  

Munkakör:  

Megnevezése:  rendszergazda  

Munkakör betöltésének 

kezdete:  

  

Szervezeti egység 

megnevezése:  

  

Munkavégzés helye:    



 

Munkaidő  

(teljes/részmunkaidő):  

  

Helyettesítését ellátja:    

  

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai:  

Az intézményben használt informatikai eszközök működőképességének biztosítása, az 

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

alárendelve, az intézmény alkalmazottaival együttműködve végzi. Kapcsolatot tart a 

tankerületi informatikai szakemberrel.  

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos általános feladatai:  

• Figyelemmel kíséri az informatika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint beépíti a 

rendszerbe, ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését.  

• Figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, javaslatot tesz a beszerzésekre, 

fejlesztésekre.  

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

felmérésével, kialakítja és előterjeszti a fejlesztési koncepciókat.  

• Az állandó működőképesség érdekében biztosított számára a rendezőszekrényekhez, 

szerver helyiségbe és a számítástechnika terembe bejutás lehetősége, különösen indokolt 

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

jegyeznie.  

• Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a 

rendszeres ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének 

megakadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk 

helyreállítására. Az iskola anyagi lehetőségeihez mérten szorgalmazza vírusvédelmi 

rendszer kiépítését.  

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

nyilvántartja, ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük.  

  

Hardver  

  

• Elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, rendszeres ellenőrzéseket 

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

szakembert igényel – jelenti az igazgatónak.   

• Jelenti az igazgatónak a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye kideríthető, 

javaslatot tesz az anyagi kártérítésre.  

• Rendszeres időközönként köteles beszámolni az igazgatónak a számítástechnikai termek 

és berendezések állapotáról, állagáról.  



 

Szoftver  

• Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek 

működését. A meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket 

nyilvántartja.   

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

a lehetőségekhez mérten biztosítja a beállítások megőrzését.  

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

használatukat bemutatja. A programok kezelésének betanítása is feladata.  

• A szabályzatoknak megfelelően biztonsági adatmentést végez.  

• Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver 

jogtisztaságáról, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonságát vagy stabilitását.  

Hálózat  

• Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos 

üzemeltetésére.  

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

állapothoz igazítja.  

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

főbb lehetőségeket.  

• Szakmai dokumentációt készít a rendszer felépítéséről, működéséről.  

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

a felhasználói jogokat karbantartja.  Üzemelteti az iskola szervereit, ügyel azok lehető 

legmagasabb biztonsági beállításaira.  

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

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

csak különösen indokolt esetben, az igazgató engedélyével az iskola számítástechnika 

szakos tanára bonthatja fel.  

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos speciális feladatai:  

   

   

 stb.   

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége:  

Köteles ismerni a munkakörének ellátását meghatározó jogszabályokat, a köznevelési 

intézmény szabályzatait, a munkáltató által kiadott szabályzatokat.  

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

 a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény,  

• a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII.30.) Kormányrendelet,  

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

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



 

rendelet,  

• a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

• a munkáltatónál érvényben lévő kollektív szerződés, valamint a Szegedi Tankerületi 

Központ Szervezeti és Működési Szabályzata,  

• az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet.  

  

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

bizalmas információk megtartásáért és jogszerű kezeléséért.  

  

Záradék:  

A köznevelési foglalkoztatott köteles felettesei utasításait a jogszabályoknak megfelelően 

végrehajtani. A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, 

kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó 

eseti feladatokat is, továbbá mindazon feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör 

gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) megbízzák.  

  

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után.  

Szeged, ………  

  

                                                               Ph.                                        

_____________________________  

                                    igazgató  

  

Alulírott …………………………………. (név) kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy 

ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre 

vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás egy példányát 

átvettem.  

  

Szeged, ……………….  

  

              

  ___________________________  

       köznevelési foglalkoztatott  

  

  

  

  

Munkaköri leírás Portás  
  

Munkáltató:  

Munkáltató neve:  Szegedi Tankerületi Központ  

Székhelye:  6726 Szeged, Bal fasor 17-21.  



 

A munkáltatói jogkör 

gyakorlója:  

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 17. § 

(3) bekezdése alapján a munkáltatói jogokat a tankerületi központ 

igazgatója gyakorolja a bérgazdálkodást érintő döntések, a 

munkaszerződés megkötése és a jogviszony megszüntetése 

esetében. Minden más esetben a köznevelési intézmény igazgatója 

a munkáltatói jogok gyakorlója.   

A munkaköri feladatok 

ellátása kapcsán a 

feladatok koordinálásáért 

felelős személy neve:  

  

  

Munkavállaló:  

Munkavállaló neve:    

A munkakör betöltéséhez  

szükséges iskolai 

végzettsége:  

  

A munkakör betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége:  

  

  

Munkakör:  

Megnevezése:  portás  

Munkakör betöltésének 

kezdete:  

  

Szervezeti egység 

megnevezése:  

  

Munkavégzés helye:    

Munkaidő  

(teljes/részmunkaidő):  

  

Helyettesítését ellátja:    

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai:  

• Az iskolai épület, terület őrzése, figyelemmel az illetéktelen behatolás veszélyére.  

• A portai szolgálat ellátása, aminek keretében rögzíti a ki- és belépő személyeket, 

szervezeteket, gépjármű és személyi mozgás ellenőrzése.  

• Az iskola beléptetési rendjének betartása és betartatása; különös tekintettel a tanulók 

ki- és beléptetésére, a szülőkkel történő kommunikációra, útba igazításra.  

• Az iskola nyitása és zárása, a létesítmény többszöri körbejárása, riasztórendszer 

kezelése.  

• Az idegen látogatókat fogadja és a megfelelő személyt értesíti.  

• A kijelölt kulcsok kiadásáról naplót vezet.  

• Rendezvények idején külön szolgálatot lát el az igazgató-helyettes vagy az igazgató 

megbízása alapján.  

• Bármilyen szabálytalanság esetén az igazgató, vagy szükség esetén más vezető 

haladéktalan értesítése.  



 

• Káresemény bekövetkezésekor (tűzeset, lopás, munkabaleset) haladéktalanul értesíti 

az igazgatót, hatóságokat.  

• Kezeli a telefonokat, a kimenő és bejövő hívásokat.  

• Ezen felül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza.  

• Amennyiben portai feladatait nem akadályozza egyéb udvarosi, takarítói feladatokat 

lát el.  

• Bérlők be- és kiléptetése, érkezés és távozás időpontjának rögzítése.  

• Bérlő tevékenységét, bérleti idő betartását ellenőrzi, a szabálytalanságot vezetőjének 

jelzi.  

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége:  

Köteles ismerni a munkakörének ellátását meghatározó jogszabályokat, a köznevelési 

intézmény szabályzatait, a munkáltató által kiadott szabályzatokat.  

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

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

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

• a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény,  

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

Korm. rendelet,  

• a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

• az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet,  

• a munkáltatónál érvényben lévő kollektív szerződés rendelkezései.  

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

bizalmas információk megtartásáért és jogszerű kezeléséért.  

  

Záradék:  

A munkavállaló köteles felettesei utasításait végrehajtani. A munkaköri leírás csak a 

rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon 

kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá mindazon 

feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) 

megbízzák.  

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után.  

Szeged, 2024………  

  

                                                               Ph.                                        

_____________________________  

                                   igazgató  

  

Alulírott ………………………………………………. (név) kijelentem és aláírásommal 

igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és 

személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 

egy példányát átvettem.  

  



 

Szeged, 2024……………….  

  

              

  ___________________________  

           munkavállaló  

  

  

  

  

Munkaköri leírás      Takarító  
  

Munkáltató:  

Munkáltató neve:  Szegedi Tankerületi Központ  

Székhelye:  6726 Szeged, Bal fasor 17-21.  

A munkáltatói jogkör 

gyakorlója:  

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 17. § 

(3) bekezdése alapján a munkáltatói jogokat a tankerületi központ 

igazgatója gyakorolja a bérgazdálkodást érintő döntések, a 

munkaszerződés megkötése és a jogviszony megszüntetése 

esetében. Minden más esetben a köznevelési intézmény igazgatója 

a munkáltatói jogok gyakorlója.   

A munkaköri feladatok 

ellátása kapcsán a  

  

feladatok koordinálásáért 

felelős személy neve:  

 

  

Munkavállaló:  

Munkavállaló neve:    

A munkakör betöltéséhez  

szükséges iskolai 

végzettsége:  

  

A munkakör betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége:  

  

  

Munkakör:  

Megnevezése:  takarító  

Munkakör betöltésének 

kezdete:  

  

Szervezeti egység 

megnevezése:  

  

Munkavégzés helye:    

Munkaidő  

(teljes/részmunkaidő):  

  

Helyettesítését ellátja:    

  



 

A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai:  

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

Naponta végzendő teendők:  

• A helyiségek felsöprése, tisztítószeres, nedves ruhával történő felmosása.  

• Padok, asztalok, székek letörlése, portalanítása, lemosása.  

• Táblák lemosása.  

• Ablakpárkányok portalanítása.  

• Kézmosó csapok letörlése, szükség esetén súrolása.  

• Portörlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.  

• Szeméttartók kiürítése, szemetek konténerbe való gyűjtése.  

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

• Higiéniai papíráru, folyékony szappan feltöltése.  

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

udvarának és környékének (betonozott részeinek) tisztán tartása.  

  

Hetenként végzendő teendők:  

• A padok, asztalok belsejének kimosása, felületfertőtlenítése.  

• Pókhálózás minden helyiségben.  

• Virágok locsolása, portalanítása, gondozása.  

• Ajtók lemosása, kilincsek fertőtlenítése.  

• Radiátorok portalanítása.  

• MOP mosás.  

• Kézfertőtlenítő adagolók feltöltése.  

• Porszívózás.  

  

Alkalmanként végzendő teendők:  

• Rendezvények után takarítás, a tantermek eredeti rendjének visszaállítása.  

  

Időszakonként végzendő teendők:  

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

• A függönyök mosása, vasalása nagytakarítás idején.  

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

felmosása, fényezése, a radiátorok lemosása, korlátok tisztítása.  

• A nyári szünet alatt a virágok öntözése.  

• A virágládák rendben tartása.  

• Kárpitozott bútorok kézi tisztítása.  

• Szőnyegtisztítás.  

• Csempék lemosása.  

• Hűtők takarítása.  

• A tanítási szünetekre eső rendezvényekre a szükséges termek kitakarítása.  

  

A takarításon kívül felelős:  

 A védelmi eszközök kötelező használatának betartása.  

  



 

Az iskolaépülettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet köteles 

közvetlen felettesének jelenteni.  

A munkavállaló az általa használt takarítási anyagokat és eszközöket az arra kijelölt helyen, a 

munkavédelmi szabályoknak megfelelően köteles tárolni, ezekért teljes anyagi felelősséggel 

tartozik.  

A munkakör ellátásával kapcsolatos speciális feladatai:  

   

   

 stb.  A munkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, 

kötelezettsége:  

Köteles ismerni a munkakörének ellátását meghatározó jogszabályokat, a köznevelési 

intézmény szabályzatait, a munkáltató által kiadott szabályzatokat.  

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

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

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

• a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény,  

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

Korm. rendelet,  

• a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

• az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet,  

• a munkáltatónál érvényben lévő kollektív szerződés rendelkezései.  

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

bizalmas információk megtartásáért és jogszerű kezeléséért.  

  

Záradék:  

A munkavállaló köteles felettesei utasításait végrehajtani. A munkaköri leírás csak a 

rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon 

kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá mindazon 

feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) 

megbízzák.  

  

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után.  

Szeged, 2024………  

  

                                                               Ph.                                        

_____________________________  

                            igazgató  

  

Alulírott ………………………………….. (név) kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy 

ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre 



 

vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás egy példányát 

átvettem.  

  

Szeged, 2024……………….  

  

              

  ___________________________  

           munkavállaló  

    



 

Munkaköri leírás      Udvaros  
  

Munkáltató:  

Munkáltató neve:  Szegedi Tankerületi Központ  

Székhelye:  6726 Szeged, Bal fasor 17-21.  

A munkáltatói jogkör 

gyakorlója:  

a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

17. § (3) bekezdése alapján a munkáltatói jogokat a tankerületi 

központ igazgatója gyakorolja a bérgazdálkodást érintő 

döntések, a munkaszerződés megkötése és a jogviszony 

megszüntetése esetében. Minden más esetben a köznevelési 

intézmény igazgatója a munkáltatói jogok gyakorlója.   

A munkaköri feladatok 

ellátása kapcsán a 

feladatok koordinálásáért 

felelős személy neve:  

  

  

Munkavállaló:  

Munkavállaló neve:    

A munkakör betöltéséhez 

szükséges iskolai 

végzettsége:  

  

A munkakör betöltéséhez 

szükséges 

szakképzettsége:  

  

  

Munkakör:  

Megnevezése:  udvaros  

Munkakör betöltésének 

kezdete:  

  

Szervezeti egység 

megnevezése:  

  

Munkavégzés helye:    

Munkaidő  

(teljes/részmunkaidő):  

  

Helyettesítését ellátja:    

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos fő feladatai:  

• Folyamatosan tisztán tartja az intézmény környezetét, így különösen az intézmény 

épülete előtti járdát, teraszait, a belső közlekedési utakat felsöpri, kertjét felgereblyézi.   

• Udvar, kert, udvari építmények gondozása, rendben tartása, napi takarítása.   

• Virágoskertet naponta meglocsolja, szükség szerint metszi a fákat és bokrokat.   

• Amikor az udvaron lecsökkennek a teendők, segít egyéb feladatok elvégzésében, 

helyiségek rendben tartásában (iskolaépület, tornacsarnok, kazán, garázs stb.).   

• Télen eltakarítja a havat, jégmentesíti a járdákat, lépcsőket, teraszokat.  

• Fűnyírás, fű gereblyézése, amikor a gyerekek nem tartózkodnak az udvaron.   



 

• Állandóan gondoskodik a balesetet okozó tárgyak eltávolításáról.   

• Köteles a szerszámokat olyan helyen tárolni, hogy azok ne jelentsenek veszélyt.   

• Nyáron a karbantartás alatt szükség szerint ügyeletet tart, ez idő alatt elvégez kisebb 

munkákat, a takarításban részt vesz.   

• Egyéb udvari teendőit ellátja.  

• Ezen felül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgató megbízza.  

• Az észlelt és jelzett hibák javítása, nagyobb hiba esetén jelzi az iskolatitkár/gazdasági 

ügyintéző részére.  

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos speciális feladatai:  

stb.   

  

A munkakör ellátásával kapcsolatos felelőssége, kötelezettsége:  

Köteles ismerni a munkakörének ellátását meghatározó jogszabályokat, a köznevelési 

intézmény szabályzatait, a munkáltató által kiadott szabályzatokat.  

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

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

• a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény,  

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

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

rendelet,  

• a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

• a munkáltatónál érvényben lévő kollektív szerződés, valamint a Szegedi Tankerületi 

Központ Szervezeti és Működési Szabályzata,  

• az aktuális tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet.  

  

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

bizalmas információk megtartásáért és jogszerű kezeléséért.  

Záradék:  

A munkavállaló köteles felettesei utasításait végrehajtani. A munkaköri leírás csak a 

rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon 

kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is, továbbá mindazon 

feladatokat, amelyekkel a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a közvetlen vezető(i) 

megbízzák.  

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, végrehajtásának elmulasztása felelősségre vonást vonhat maga után.  

Szeged, 2024………  

  

                                                               Ph.                                        

_____________________________  

                                    igazgató  

  



 

Alulírott ……………………………………………… (név) kijelentem és aláírásommal 

igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem megismertették, azt megértettem és 

személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás 

egy példányát átvettem.  

  

Szeged, 2024……………….  

  

  ___________________________  

              munkavállaló  

3. számú MELLÉKLET Panaszkezelési szabályzat  
  

1. Bevezetés   

Az iskola tanulóit, szüleiket vagy gondviselőjüket, valamint az iskola dolgozóit 

panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban 

az iskola köteles, illetve jogosult intézkedésre. Ha a panaszkezelés nem tartozik az iskola 

hatáskörébe, akkor az iskola a panaszost tájékoztatja arról, hogy panaszával milyen 

szervhez vagy hatósághoz fordulhat. A panaszkezelés alapelvei: A panaszkezelésnek 

érdeminek kell lennie.   

A panaszokat és a panaszosokat megkülönböztetés nélkül, egyenlően, azonos eljárás 

keretében és szabályok szerint kell kezelni.  A hivatali út (panaszkezelési szintek) 

betartása kötelező.   

  

2. A panaszkezelés menete   

2.1. A panasz bejelentése A panasztevők az alábbi formában és időpontokban jelenthetik 

be panaszukat:   

• szóban: tanulók: osztályfőnöki órán, ill. a tanórákon kívüli időszakban szülők: hétfőtől 

péntekig 8 és 15 óra között az iskola titkárságán, illetve a munkaterv szerinti konzultációs 

lehetőségek alkalmával (fogadóóra, szülői értekezlet stb.)   

• munkatársak: munkaidőben, előre egyeztetett időpontban • telefonon: hétfőtől péntekig  

8 és 15 óra között az iskola titkárságán (+3662420549)   

• írásban: személyesen: hétfőtől péntekig 8 és 16 óra között az iskola titkárságán   

• postai úton: bármikor (6721 Szeged, Madách utca 20-22.)   

• e‐mailben: bármikor madach.iskola@madach-szeged.edu.hu  

   

2.2. A panaszkezelés szintjei  A 

panasztevő a tanuló:   

1. szint szaktanár, osztályfőnök, DÖK‐segítő pedagógus   

2. szint igazgatóhelyettes, igazgató   

3. szint fenntartó   

  

A panasztevő a szülő:   

1. szint szaktanár, osztályfőnök   

2. szint igazgatóhelyettes, igazgató   

3. szint fenntartó   



 

  

A panasztevő a pedagógus, a panasz munkaügyi ügyintéző kérdéskörébe tartozik   

1. szint gazdasági ügyintéző   

2. szint igazgató   

3. szint fenntartó/munkáltató   

  

A panasztevő a pedagógus, a panasz szakmai, pedagógiai jellegű   

1. szint munkaközösség‐vezető   

2. szint igazgatóhelyettes, igazgató 3. szint fenntartó   

  

2.3. Panaszkezelés tanuló esetében  

• A tanuló problémájával az osztályfőnökhöz vagy a DÖK‐vezetőhöz fordul. A 

DÖKvezető az osztályfőnöknek továbbítja a panaszt. Az osztályfőnök aznap vagy 

másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, és amennyiben azt jogosnak találja, akkor öt 

munkanapon belül egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a 

probléma megnyugtatóan lezárul.   

• Ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, akkor közvetíti a panaszt az 

igazgató felé. Az igazgató öt munkanapon belül egyeztet az érintettekkel. Ha az 

egyeztetés eredményes, akkor a megállapodást az érintettek írásban rögzítik. 

Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, akkor egy hónap múlva 

értékelik az érintettek azt.   

• Ha a panasz ezek után is fennáll, akkor a panaszos képviselője jelentheti a panaszt a 

fenntartó felé.   

2.4 Panaszkezelés szülő esetében   

• Az érdemjeggyel, ill. a szaktanári értékelési gyakorlattal kapcsolatos nézeteltérések, 

kérdések tisztázásának első lépése az érintett pedagógussal folytatott tisztázó 

megbeszélés. Ha ezt a panaszos eredménytelennek tartja, tovább lép az osztályfőnök felé.   

• A szülő problémájával az osztályfőnökhöz fordul. Az osztályfőnök aznap vagy másnap 

megvizsgálja a panasz jogosságát, és amennyiben azt jogosnak találja, akkor öt 

munkanapon belül egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a 

probléma megnyugtatóan lezárul.   

• Ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, akkor közvetíti a panaszt az 

igazgató felé. Az igazgató öt munkanapon belül egyeztet az érintettekkel. Amennyiben 

4 szükséges, az igazgató bevonja az érintett munkaközösség‐vezetőt is az egyeztetésbe. 

Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megállapodást az érintettek írásban rögzítik. 

Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, akkor egy hónap múlva 

értékelik az érintettek azt.   

• Ha a panasz ezek után is fennáll, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntartó felé.   

  

2.5. Panaszkezelés alkalmazott esetében   

• Az alkalmazott problémájával a gazdasági ügyintézőhöz (munkaügyi probléma) vagy a 

munkaközösség‐vezetőhöz (pedagógiai‐szakmai probléma) fordul. Az osztályfőnök 

aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, és amennyiben azt jogosnak 

találja, akkor öt munkanapon belül egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés 

eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan lezárul.   



 

• Ha a gazdasági ügyintéző vagy a munkaközösség‐vezető nem tudja megoldani a 

problémát, akkor közvetíti a panaszt az igazgató felé. Az igazgató öt munkanapon belül 

egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megállapodást az 

érintettek írásban rögzítik. Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő 

szükséges, akkor egy hónap múlva értékelik az érintettek azt.  

• Ha a panasz ezek után is fennáll, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a fenntartó felé  

  

A panaszkezelés dokumentálása  

• A postán érkezett panaszt iktatni kell.   

• Az elektronikus úton érkezett panaszt ki kell nyomtatni, a panaszossal alá kell íratni, 

majd iktatni kell.  • A szóban elmondott panaszról feljegyzést kell készíteni, a 

panaszossal alá kell íratni, majd iktatni kell.   

• A telefonon bejelentett panaszról feljegyzést kell készíteni, és azt a panaszossal alá kell 

íratni, majd iktatni kell.   

• Ha a panaszos személyesen nem írja alá a panaszt, akkor azt postai úton kell eljuttatni 

neki aláírásra.   

• Minden panasz kezelése azon a napon kezdődik, amikor a panaszos által 

benyújtott/elmondott panasz írásban, a panaszos által aláírva a titkárságra kerül.  A 

panasz benyújtásakor be kell tartani a szolgálati utat, azaz a leírt szinteket. Amennyiben 

a panaszos nem a panaszkezelési szabályzatban leírt 1. szinten nyújtja be legelőször 

panaszát, azt vissza kell hozzá juttatni, és kérni, hogy azt az 1. szinten megnevezett 

felelőshöz juttassa el.   

  

  

 

 

10. Záró rendelkezések 




