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I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 
 

A szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) célja, jogszabályi háttere  

a. Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában megfogalmazott célok, feladatok és tevé-

kenységek összehangolt és hatékony megvalósítását, az iskola szakszerű és hatékony működé-

sét szabályozza.  

b. Az SZMSZ határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső 

rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezése-

ket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

 
A szervezeti és működési szabályzat személyi, térbeli és időbeli hatálya 

a. Az SZMSZ-t és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok, intézményvezetői utasítások be-

tartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára nézve kötelező érvényűek az iskola egész terü-

letén, az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken – pl. osztálykirándulás, szalagavató bál, tá-

bor stb. -, továbbá a pedagógiai programunk végrehajtásához kapcsolódó egyéb rendezvénye-

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

kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik annak szolgáltatásait.  

 

b. A SZMSZ-t a nevelőtestület az Iskolaszék, továbbá az iskolai diákönkormányzat (DÖK) vélemé-

nyének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyek-

ből a fenntartóra többletkötelezettség hárul, a fenntartó egyetértése szükséges. Az SZMSZ nyil-

vános. A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyási időpontjával lép hatályba és 

határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályát veszti az intézmény előző szervezeti és mű-

ködési szabályzata.  

 

c. Az intézmény munkáját saját pedagógiai programja, az éves munkaterv, az SZMSZ és a Házirend 

alapján végzi.  

 

d. Az intézmény működésével kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában, az ügynek 

megfelelően érdemben vesznek részt a nevelő testület tagjai, a szülők, a tanulók, a jogszabály-

ban meghatározottak szerint.  
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e. Az intézmény a jogszabályban előírt nyilvántartásokat köteles vezetni az alkalmazottak, a tanu-

lók és szüleik adatairól. Az adatok hivatali titokként kezelendők, csak a jogszabályban előírt ese-

tekben adhatók ki. (Adatvédelmi tv., GDPR)  

 
II. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI 

 
Az intézmény jogállása és képviselete  

Az alapító szerv neve: az Emberi Erőforrások Minisztériuma  

Az alapítói jogkör jelenlegi gyakorlója: Emberi Erőforrások minisztere  

Az intézmény fenntartója: Bajai Tankerületi Központ  

Az intézmény vezetője és képviselője: az intézményvezető 

Az intézmény OM azonosítója: 200542 

 

Az intézmény jellemzői a szakmai alapdokumentum alapján 

Feladatellátási helyei 

 
Az intézmény neve Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Idegen nyelvű neve Gyula Fényi Grundschule Kalocsa 

OM azonosítója 200542 

 

Székhelye 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

6300 Kalocsa, Jókai utca 1.  

fenyigyula8@gmail.com 

kertvarosiiskola@gmail.com 

http:// www. fenyi.sulinet.hu 

Tagintézménye 

 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Belvárosi Általános Isko-

lája 

6300 Kalocsa, Szent István király út 12-14. 

belvarosi.alt.isk.@gmail.com 

Telephelyei 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Öregcsertői Telephelye  

6311 Öregcsertő, Iskola utca 4. 

oregcsertoiskola@gmail.com  

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Dunaszentbenedeki Te-

lephelye 

mailto:fenyigyula8@gmail.com
mailto:kertvarosiiskola@gmail.com
mailto:belvarosi.alt.isk.@gmail.com
mailto:oregcsertoiskola@gmail.com
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6333 Dunaszentbenedek, Kölcsey Ferenc utca 2. 

altiskdb@gmail.com  

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Telephelye, Uszódi Be-

nedek Péter Általános Iskola 

6332 Uszód, Úttörő utca 1. 

bpuisk@gmail.com  

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Homokmégyi Telephelye 

6341 Homokmégy, Vörösmarty Mihály utca 4-6. 

homokmegyi.iskola@gmail.com  

Alapítás éve 2014. november 06. 

A fenntartó szerv neve, székhelye Bajai Tankerületi Központ 

6500 Baja, Kenderes utca 5-7. 

Létrehozásáról rendelkező hatá-
rozat 

134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet 

Jogállása Jogi személyiséggel rendelkező szervezeti egység 

 

Működési köre Kötelező felvételt biztosító iskola, felvétel körzetét 

a Bács – Kiskun Megyei Kormányhivatal Kalocsai 

Járási Hivatal határozza meg. 

Intézmény típusa Általános Iskola 1-8. évfolyam 

Általános Iskola 1-4. évfolyam 

Az intézmény vezetőjének kinevezése 2011. évi CXC törvény A nemzeti köznevelésről 

68.§ alapján 

Az intézmény képviseletére jogosult A fenntartó által megbízott mindenkori intéz-

ményvezető 

 

 

Köznevelési és egyéb alapfeladata 

 

Az intézmény alaptevékenysége  
 
a. Az elfogadott Pedagógiai program alapján az általános műveltséget megalapozó tehetséggondozó 

képzés, valamint középfokú iskolai tanulmányok megkezdésére, felkészítő nevelés és oktatás folyik 

négy (tagiskolák, telephelyek) - illetve nyolc évfolyamos képzés keretében. Jogszabályban alapszolgál-

tatásként meghatározott tanórai és tanórán kívüli tevékenységeket, illetve gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatokat lát  

mailto:altiskdb@gmail.com
mailto:bpuisk@gmail.com
mailto:homokmegyi.iskola@gmail.com
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Székhely, tagiskola, telephely Köznevelési és egyéb alapfeladat 

Székhely 

általános iskolai nevelés-oktatás, nappali rendszerű iskolai oktatás 
alsó tagozat, felső tagozat 
sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása 
(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan 
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődés 
zavarral küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, 
érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, érzékszervi fogya-
tékos - látási fogyatékos)  
nemzetiségi nevelés-oktatás (nyelvoktató nemzetiségi nevelés-
oktatás (német) 
integrációs felkészítés, képességkibontakoztató felkészítés 
egyéb köznevelési foglalkozás 
Tanulószoba, napköziotthonos ellátás, iskolaotthon, egésznapos 
iskola. 
Iskola maximális létszáma: 552 fő 
Iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel 

Belváros 

általános iskolai nevelés-oktatás 
nappali rendszerű iskolai oktatás 
alsó tagozat, felső tagozat 
sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása 
(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogya-
tékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődés zavarral 
küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, 
érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos 
- látási fogyatékos 
integrációs felkészítés 
képességkibontakoztató felkészítés 
egyéb köznevelési foglalkozás 
Tanulószoba, napköziotthonos ellátás. 
Iskola maximális létszáma: 390 fő 

iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel 

Dunaszentbenedek 
(telephely) 

általános iskolai nevelés-oktatás 
nappali rendszerű iskolai oktatás 
alsó tagozat 
sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása 
(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogya-
tékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődés zavarral 
küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, 
érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, érzékszervi fogya-
tékos - látási fogyatékos) 
integrációs felkészítés 
képességkibontakoztató felkészítés 
egyéb köznevelési foglalkozás 
napköziotthonos ellátás. 
Iskola maximális létszáma: 54 fő 
Iskolai könyvtár együttműködésben: települési illetékességű 
könyvtárral 
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Homokmégy 
(telephely) 

általános iskolai nevelés-oktatás 
nappali rendszerű iskolai oktatás 
alsó tagozat 
sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása 
(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogya-
tékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődés zavarral 
küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, 
érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos 
- látási fogyatékos) 
integrációs felkészítés 
képességkibontakoztató felkészítés 
egyéb köznevelési foglalkozás 
 napköziotthonos ellátás. 
Iskola maximális létszáma: 200 fő 
Iskolai könyvtár együttműködésben: települési illetékességű 
könyvtárral 

Uszód 
(telephely) 

általános iskolai nevelés-oktatás 
nappali rendszerű iskolai oktatás 
alsó tagozat 
sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása 
(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogya-
tékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődés zavarral 
küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, 
érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos 
- látási fogyatékos) 
integrációs felkészítés 
képességkibontakoztató felkészítés 
egyéb köznevelési foglalkozás 
napköziotthonos ellátás 
iskola maximális létszáma: 80 fő 
iskolai könyvtár együttműködésben: települési illetékességű 
könyvtárral 

Öregcsertő (telephely) 

általános iskolai nevelés-oktatás 
nappali rendszerű iskolai oktatás 
alsó tagozat 
sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása 
(mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogya-
tékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődés zavarral 
küzdők, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, 
érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos 
- látási fogyatékos) 
integrációs felkészítés 
képességkibontakoztató felkészítés 
egyéb köznevelési foglalkozásTanulószoba, napköziotthonos ellátás. 
Iskola maximális létszáma: 84 fő 
Iskolai könyvtár együttműködésben: települési illetékességű könyv-
tárral 
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Az intézmény szervezeti egységei, szintjei, felépítése 
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a) Intézményünk belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál a legfontosabb 

alapelv, hogy az intézmény feladatait a követelményeknek megfelelően zavartalanul és zökkenőmente-

sen láthassa el. A szervezeti egységeket a színvonalas tartalmi munkavégzés, a racionális és gazdaságos 

működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével határoztuk 

meg.  

b.) Az intézmény szervezeti egységei:  

Az intézmény szervezeti (működési) egységeinek élén az alábbi felelős beosztású vezetők állnak:  

 az intézményvezető  

 két fő intézményvezető - helyettes  

 egy fő tagintézmény - vezető 

Az iskola alkalmazottjai szervezeti egységenként:  

 nevelési-oktatási feladatokat ellátók: 10 szakmai munkaközösségbe szerveződő pedagógusok  

Az osztályfőnökök munkáját – a szakmai munkaközösségek mellett - külön szakmai vezető fogja össze. 

 nevelést-oktatást közvetlenül segítők: iskolatitkárok, pedagógiai asszisztensek, rendszergazda, 

 technikai alkalmazottak: portás, takarítók, fűtő - karbantartó és karbantartó  

 

III. AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA 
 
Az intézményvezető feladatai és felelősségi köre  
 

Az iskola vezetője az intézményvezető  

a. Munkáját az érvényes jogszabályok, a fenntartói utasítások, valamint az iskola belső szabályzatai 

által előírtak alapján végzi. 

b. Az intézményvezető dönt az iskola működésével, a munkavállalók munkaviszonyával és a tanulók 

tanulói jogviszonyával kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal a Tankerületi 

Központ vagy az iskola valamely közösségének vagy más szervek hatáskörébe.  

c. Az intézményvezető – a Nemzeti Köznevelési Törvénynek megfelelően – egy személyben felelős  

 az intézmény szakszerű és törvényes működéséért  

 a pedagógiai szakmai munkáért  

 a nevelő-oktató munka biztonságos feltételeinek megteremtéséért  

d. Az intézményvezető kiemelt feladatai:  

 a nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése  
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 az intézmény működtetése, személyi és tárgyi feltételek biztosítása  

 fenntartó által saját hatáskörébe rendelt gazdálkodásért és a rendelkezésre bocsátott eszkö-

zök tőle elvárható gondossággal való kezelése  

 a fenntartó által a jogkörébe sorolt munkáltatói jogok gyakorlása az intézményben foglalkoz-

tatottak felett  

 az intézményi szabályzatok elkészítése, valamint az iskola Pedagógiai programjának jóváha-

gyása  

 döntés az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, 

kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe,  

  az intézmény képviselete  

e. Az intézményvezető további feladatai  

  a nevelőtestület, a NOKS dolgozók és a technikai dolgozók vezetése és ellenőrzése  

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések szakszerű előkészítése, végrehajtásuk megszer-

vezése és ellenőrzése  

 a pedagógus etikai normák betartatása  

 az együttműködés biztosítása a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a szülők és a diá-

kok képviselőivel, a diákönkormányzattal (IDÖK), Szülői szervezettel és az Intézményi Tanács-

csal, Iskolaszékkel  

 a tanulói balesetek megelőzése és a rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése  

  gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezése és a gyermekvédelmi jelzőrendszernek 

az iskolához kapcsolódó feladatainak koordinálása  

 nemzeti és iskolai ünnepek méltó megszervezésének koordinálása  

f. A nevelési-oktatási intézményvezető munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége a vezetői meg-

bízásának második és negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves felmérés alapján 

értékeli. Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés az intézményvezető munkájának ellenőrzése és 

értékelése során a kérdőíves felmérés eredményét is figyelembe veszi.  

 A nevelési-oktatási intézmény vezetője munkaideje felhasználását és beosztását, a tanórái, 

foglalkozásai megtartásának kötelezettségén kívül maga jogosult meghatározni.  

g. A dolgozók foglalkoztatására, élet-és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkö-

rét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  
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h. Jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében helyetteseire, az intézmény más közal-

kalmazottjára átruházhatja. Az átruházás a jogkör megnevezésével és időtartamával írásban történik. 

Akadályoztatása esetén az első intézményvezető - helyettes, az ő akadályoztatása esetén a második 

intézményvezető - helyettes gyakorolja az intézményvezetői jogkört.  

 

Az iskolavezetés és a kapcsolattartásuk rendje  
 

a. Az iskolavezetés feladata, hogy gondoskodjon a köznevelési törvényben, az alapdokumentumokban, 

az érvényes jogszabályokban és a pedagógiai programban meghatározott feladatok végrehajtásához 

szükséges személyi és tárgyi feltételek megteremtéséről, készítse elő a testületi döntéseket, tervezze, 

szervezze, ellenőrizze és értékelje az iskola és dolgozói munkáját.  

b. Az iskolavezetés tagjai az  

 az intézményvezető és  

 intézményvezető - helyettesek  

 tagintézmény - vezetők 

c. Az intézményvezető - helyettesek magasabb vezetőnek minősülnek, megbízásuk a hatályos jog-

szabályok alapján történik.  

d. Az intézményvezető - helyettesek magasabb vezetői tevékenységüket jogszabályok, intézményi do-

kumentumok, munkaköri leírása és az intézményvezető irányítása alapján látják el. A intézményvezető 

- helyettes közti feladatmegosztást az intézmény éves munkaterve rögzíti.  

e. Az intézmény magasabb szintű vezetőinek (intézményvezető és helyetteseinek) munkáját - irányító, 

tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységét - középvezetők segítik, meghatározott feladatok-

kal, jogokkal és kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény kibővített vezetőségének tagjai.  

Az intézmény kibővített vezetőségének tagjai:  

 az intézményvezető 

 az intézményvezető - helyettesek  

 tagintézmény - vezető 

 a szakmai munkaközösségek vezetői  

 az osztályfőnöki közösség szakmai vezetője  

 a diákönkormányzatot segítő tanár  

 az intézmény közalkalmazottainak választott érdekképviselői, a reprezentatív Szakszervezet képvi-

selője, a Közalkalmazotti Tanács elnöke.  
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Az intézményvezető közvetlen munkatársai és a kibővített iskolavezetés  
 
a. Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

b. Az intézményvezető közvetlen munkatársai: intézményvezető - helyettesek, iskolatitkárok, üzemel-

tetési koordinátor és a rendszergazda.  

c. Intézményvezető - helyetteseket az intézményvezető bízza meg, illetve vonja vissza a megbízást a 

tantestületi véleményezési jogkörének megtartásával.  

d. Vezető-helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre kinevezett közalkalmazottja kaphat 5 

évre.  

e. Az intézményvezető - helyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon terü-

letre kiterjed, amelyet munkaköri leírása és/vagy az adott tanév munkaterve tartalmaz.  

f. Az iskolatitkárok, a rendszergazda vagy pedagógus képesítéssel rendelkező személyek. Hatáskörük és 

felelősségük kiterjed a munkakörük szerinti feladatokra.  

g. Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat az intézményvezető közvetlen irányítása 

mellett végzik. Az intézmény megbízott vezetői és a közvetlen munkatársak az intézményvezetőnek 

tartoznak felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. Beszámolási kötelezettségük kiterjed az in-

tézmény működésére és pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira valamint az intéz-

ményt érintő megoldandó problémák jelzésére.  

 

Az intézmény szervezeti egységek kapcsolattartási módjai  
 
a. A vezetőség tagjai napi szintű kapcsolatban állnak egymással, emellett heti rendszerességgel intéz-

ményvezetői értekezleten tárgyalják meg az iskolával kapcsolatos feladatokat, és heti hírlevélben tájé-

koztatják a kollégákat a heti feladatokról.  

b. Az intézményvezetés általában minden második hónapban – de legalább félévente egyszer - munka-

közösség-vezetői értekezletet tart az iskola ügyeinek megtárgyalása céljából.  

c. A pedagógusok és egyéb közalkalmazottak a mindennapi tevékenységek során a szükséges mértékű 

közvetlen kapcsolatot tartják (közös intranet felületen keresztül is).  

d. Minden hónap első szerdáján tantestületi tájékoztató értekezletet tartunk.  

e. A technikai dolgozók munkáját üzemeltetési koordinátor fogja össze, aki heti rendszerességgel szá-

mol be az iskola vezetésének a működtetési feladatokról és teendőkről.  
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Az intézményvezető helyettesítésének rendje  
 
a. Az intézményvezetőt távollétében az az intézményvezető-helyettesi (igazgató-helyettesi) beosztást 

ellátó munkavállaló helyettesíti, aki több pedagógiai -szakmai gyakorlattal rendelkezik. 

b. Vezetői utasítás szabályozza azt a helyzetet, amikor valamennyi magasabb vezető akadályoztatva 

van intézményi feladatának ellátásában. Amennyiben az intézményvezető és az intézményvezető - 

helyettes is akadályoztatva van vezetői feladatainak ellátásában:  

 a technikai alkalmazottak munkájának ellátásával kapcsolatban az iskolatitkár,  

 minden egyéb ügyben az intézményvezető által –vezetői utasítás szerint szabályozottan– meg-

bízott, pedagógus végzettségű, lehetőleg munkaközösség-vezetői megbízással rendelkező har-

madik személy intézkedhet.  

c. A magasabb vezetőket helyettesítők kizárólag az aktuális, az intézmény működése szempontjából 

halaszthatatlan ügyekben intézkedhetnek.  

 

Az intézmény képviselete  
 
Az intézmény képviseletére elsősorban az intézmény vezetője, vagy az általa közvetlenül megbízott személy 

jogosult, ebből:  

 az intézmény hivatalos képviselete, nevének felhasználása, közvetlenül az intézményre hivatkozás 

nagy nyilvánosság előtt csak az intézményvezető engedélyével lehetséges.  

 az intézmény hivatalos képviselője az intézményvezető, az intézményvezető akadályoztatása 

esetén az intézményvezető - helyettesek. Gazdasági-pénzügyi jellegű szerződéseket azonban az 

intézményvezető vagy az aláírás joggal rendelkező intézményvezető - helyettes írhat alá.  

 

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésének rendje 
 
a. A belső ellenőrzés alapvetően fejlesztő jellegű. Alapvető célja, hogy  

 elősegítse az intézményi célok minél teljesebb megvalósulását  

 visszajelzést, ösztönzést és segítséget nyújtson az alkalmazottak számára  

 valamint megbízható információkhoz juttassa az intézmény vezetését az iskolában folyó munká-

ról, annak minőségéről, az iskola erősségeiről és fejleszthető területeiről  
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b. Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végzők és az 

ellenőrzött alkalmazottak kijelölését a belső ellenőrzési terv és/vagy az éves munkaterv határozza meg, 

melyek elkészítéséért és nyilvánosságra hozataláért az intézményvezető felelős.  

c. Az ellenőrzés megszervezéséért és végrehajtásáért az intézményvezető felelős. Az intézményvezető 

ellenőrzést végezhet az iskolai élet bármely területe felett. Az ellenőrzési feladatokat megoszthatja 

vagy delegálhatja  

 az intézményvezető - helyettesekre  

 tagintézmény - vezetőkre 

 a munkaközösség-vezetőkre  

 az osztályfőnökökre  

 elkérhet az ellenőrzésre bármilyen pedagógust  

 vagy szükség szerint külső szakértőt.  

d. A pedagógiai tevékenység területének ellenőrzése során kiemelkedő feladatok az alábbiak:  

 a pedagógia program oktatási és nevelési feladatainak végrehajtása,  

 a helyi tanterv megvalósítása és a különböző tagozatok megfelelő működése,  

 a tanév munkatervi feladatainak megvalósítása, a pedagógusok ezzel kapcsolatos tevékenysé-

gének vizsgálata,  

 a nevelői és oktatói munka tartalmának és színvonalának viszonyítása a követelményekhez, ez-

zel kapcsolatban a pedagógusok szakmai és módszertani felkészültségének vizsgálata,  

 a tanulók tanulmányi eredményének, magatartásának és szorgalmának felmérése, értékelése,  

 anyakönyvek, haladási naplók folyamatos, szabályszerű vezetésének ellenőrzése, a túlórák és 

helyettesítések pontos megállapítása,  

 a felvételi, osztályozó, különbözeti, alapműveltségi, érettségi és egyéb vizsgák szabályszerű le-

folytatása,  

 a szakmai munkaközösségek felszereléseinek, a szertárak, laboratóriumok, előadótermek be-

rendezéseinek szabályszerű használata,  

 a tanulók egészség- és balesetvédelmi, valamint tűzrendészeti oktatása, ennek bizonylatolása,  

 a fenntartó által előírt ellenőrzések végrehajtása,  

 az Oktatási Hivatal által meghatározott ellenőrzések elvégzése, segítése.  

e. Intézményvezetői felhatalmazás alapján a következő ellenőrzéseket végezhetik:  
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 az intézményvezető - helyettesek, az iskolai élet bármely területe felett, munkaköri leírásuk, 

vagy egyéb megbízás alapján. Ennek keretében a vezetés tagjai – ellenőrzési területüknek meg-

felelően - minden évben ellenőrzik a belépők szakmai munkáját, az adminisztráció, a tanulói ér-

tékelés követelményeinek betartását  

Az intézményvezető - helyettesek részletes feladatkörét és az ellenőrzés területeit az éves munkaterv 

tartalmazza. Ennek keretében kiemelt és folyamatos feladatuk a helyettesítések elrendelése, a munka-

idő nyilvántartások és az e-napló vezetésének kezelése és ellenőrzése.  

 a munkaközösség-vezetők szaktárgyaikkal összefüggő területen szakmai ellenőrzést végeznek  

 az osztályfőnökök ellenőrzik a tanulói késéseket, hiányzásokat, adminisztrálják a tanulói adato-

kat.  

f. A belső ellenőrzés mindig az ellenőrzött fél tudtával történik.  

 

Az önértékelés rendje, az intézményi belső értékelési csoport (BECS) működése  
 
Az intézményben folyó önértékelési feladatokat (pedagógus, vezetői és intézményi önértékelés szintje-

in) a Belső Értékelési Csoport tervezi meg, és gondoskodik annak végrehajtásáról. Vezetőjét minden év 

augusztusában az intézményvezető kéri fel az intézmény mesterpedagógusai közül. A csoport feladata-

it, kapcsolattartási kötelezettségeit az intézményvezetéssel, pedagógusokkal, az intézmény külső és 

belső partnereivel a Belső Értékelési Szabályzat alapján végzi. 

 

IV. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, KAPCSOLATTARTÁSUK FORMÁI  
ÉS MŰKÖDÉSÜK RENDJE 

 
Az intézmény közösségeinek általános kapcsolattartási formái és működési rendje 
 
Az intézmény közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a közösségek választott  

képviselőinek segítségével - az intézményvezető koordinálja. A kapcsolattarás rendszeres formái: érte-

kezletek, fórumok, tanácskozások, bizottsági ülések, nyílt napok, fogadó órák, szülői értekezletek.  

A kapcsolattarás rendszeres és konkrét időpontjait az iskola éves munkaterve tartalmazza.  

A különböző fórumokra, nevelési, alkalmazotti értekezletekre a döntési, egyetértési és véleményezési 

jogot gyakorló közösségek képviselőit meg kell hívni.  

Az iskola munkáját segítő közösségek saját működési rendjük és programjuk alapján működnek. 
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Az intézmény közösségei  

a. Alkalmazotti közösség  

• nevelőtestület  

• szakmai munkaközösségek  

• nevelést-oktatást közvetlenül segítő munkatársak  

• nem pedagógus munkakörben dolgozók közössége: technikai dolgozók  

b. A tanulók közössége  

• osztályközösségek, tanuló csoportok  

• iskolai diákönkormányzat (IDÖK)  

• diákkörök, önképzőkörök  

• diáksportkör  

c. Iskolaszék, Intézményi Tanács  

d. Szülők közössége, Szülői Szervezet  

e. Közalkalmazotti Tanács  

f. Szakszervezet - PSZ intézményi alapszervezete  

 

Tagintézménnyel való kapcsolattartás rendje 
 
A tagintézménnyel való kapcsolattartásért az intézmény igazgatója, az igazgatóhelyettesek és a tagin-

tézmény vezető a felelősek. A tanév előkészítésekor az igazgató és a tagintézmény vezető munkaerő-

gazdálkodási tervet készít. Ebben meghatározzák azokat a feladatokat, melyeket a szaktanári ellátott-

ság és az egyenletes terhelés érdekében áttanításokkal oldanak meg. A tanév kezdete előtt egyeztetik 

a tanév fő feladatait, meghatározzák azokat a közös célokat, melyek az adott tanévben minden intéz-

mény szem előtt tart. A tagintézmény és a székhelyintézmény munkatervét, programjait úgy kell meg-

határozni, hogy azokon az intézmények tanulói, pedagógusai kölcsönösen részt tudjanak venni.  

Közös nevelési értekezleteken, szakmai továbbképzéseken biztosítani kell a lehetőséget arra, hogy az 

azonos területeken dolgozó kollegák egyeztessék nevelési elveiket, bemutassák jó gyakorlataikat, fel-

vessék problémáikat. 

A napi egyeztetéseket a székhelyen és a tagintézményben dolgozó iskolatitkár, vezetők, osztályfőnökök 

telefonos kapcsolaton keresztül vagy e-mail-ben bonyolítják. A székhelyintézménybe érkező, a tagin-

tézményt is érintő információkat, elektronikus leveleket lehetőség szerint azonnal továbbítani kell. A 



Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Szervezeti és  
Működési Szabályzata 

 

19 
 

tagintézmény a határidős feladatokat úgy ütemezze, hogy a székhelyintézmény az összesítési feladato-

kat el tudja végezni. A tagintézmény-vezető az intézményvezetőség tagja. Az intézményvezető hatás-

körből ráruházott feladatokat teljes önállósággal és felelősséggel látja el.  

Alakuló, osztályozó és munkaértekezletet a központi iskolával egyeztetve szervezi. Az egységes munka-

terv mellékleteként a tagintézmény önálló programtervet készít. A félévi és év végi értekezlethez önál-

ló beszámolót készít. A társadalmi szervekkel a tagintézmény a kapcsolattartást önállóan szervezi. Az 

intézmény szakmai munkájának életében a szakmai közösségek egymás között folyamatos és kölcsönös 

tapasztalatszerzéseket tartanak.  

A központi iskola és tagintézménye az éves munkatervben leszabályozottak szerint részt vesznek egy-

más kulturális tanulmányi és sport rendezvényein. A tanévnyitó és tanév záró ünnepélyeket az intéz-

mények önállóan szervezik.  

 

Az alkalmazotti közösség  

Az alkalmazotti közösség az intézmény nevelőtestületéből, a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

munkatársaiból és az intézménynél közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozókból áll. A teljes alkal-

mazotti közösséget az intézményvezető hívja össze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabály előírja, 

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

értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.  

 

A nevelőtestület 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége. Tagjai az intézmény valamennyi pedagógus 

munkakört betöltő alkalmazottja.  

A nevelőtestület és az intézmény szakmai munkaközösségek tevékenységével, jogköreivel és kapcsolat-

tartásuk módjával az SZMSZ önálló, V. fejezete foglalkozik.  

 

Szülők közössége, a szülőkkel való kapcsolattartás formái és rendje, a SZMK jogkörei  

a. Egy-egy osztály, csoport szülői alkotnak egy szülői közösséget. 

A szülői munkaközösséget (SZMK) egy-egy osztály szülőinek választott képviselői alkotják a Nemzeti 

Köznevelési Törvényben meghatározott jogaik érvényesítése és kötelességeik teljesítése érdekében. 

 

b. A szülői munkaközösség joga, hogy  
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 bármely neveléssel-oktatással kapcsolatos kérdésről véleményt nyilvánítson.  

 bármely neveléssel-oktatással kapcsolatos kérdésről tájékoztatást kérjen az intézmény vezető-

jétől, és erre legfeljebb 15 napon belül érdemi választ kapjon. 

 

c. A szülői közösség és az iskola kapcsolattartása  

A gyermekközösségek (osztályok, csoportok) szülői közösségével a közvetlen kapcsolatot a gyermekkö-

zösségért felelős pedagógus (osztályfőnök, csoportot tanító tanár) tartja.  

A szülői közösségek véleményezési jogkörét az Iskolaszéken/Intézményi Tanácson keresztül gyakorolja. 

Ennek megfelelően a szülők javaslatait a közösség választott képviselői juttatják el az intézmény veze-

tőségéhez a Szülői Szervezet képviselőinek útján közvetlenül, vagy az összevont Iskolaszék /Intézményi 

Tanácson keresztül.  

Szülői Szervezeti ülések:  

Az intézmény vezetése és a szülők közti kapcsolatot a Szülői Szervezet képviselőivel történő tanácsko-

záson tartja. A Szülői Szervezetet az intézményvezető hívja össze tanácskozásra évente legalább két 

alkalommal.  

Szülői értekezletek:  

Az osztályok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnökök tartja évente két alka-

lommal.  

A szeptemberi szülői értekezleten kapnak tájékoztatást a szülők az előző tanévben elért eredmények-

ről, a tanév rendjéről, feladatairól, az osztályfőnök nevelési programjáról. A februári szülői értekezlet 

témája a félévi munka értékelése, aktuális problémák megtárgyalása.  

A leendő osztályok szüleit a tanévet megelőzően – májusban - hívjuk össze a tanév kezdésének zavarta-

lansága érdekében, melynek fő témája: az intézmény követelmény-és képzési rendszerének ismerteté-

se, a tanulóközösségek szervezése.  

A rendszeres szülői értekezletek mellett rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, 

az osztályfőnök, a szülők közösségének megbízottja az osztályközösségben felmerülő problémák meg-

oldására vagy feladatok elvégzésére.  

Szaktanári fogadóórák:  

Az intézmény valamennyi pedagógusa a tanítási idő alatt kéthavonta egy fogadóórát tart a tanítással 

nem lekötött óráinak terhére. A fogadóórára a szülőknek a KRÉTA felületen előzetesen be lehet jelent-

keznie.  
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A tanulmányaiban és magatartásában problémás tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is behívhatja 

az intézményi fogadóórára. A szülő (gondviselő) - telefonon vagy írásban előre egyeztetett időpontban 

konzultálhat bármely szaktanárral a munkatervben rögzített időpontú fogadóórán kívül is.  

Ilyen jellegű megbeszélést az osztályfőnök, ill. szaktanár is kezdeményezhet.  

 
d. A rendszeres írásbeli tájékoztatás formái és rendje:  
 
A szülőket a szaktanárok a tanuló előmeneteléről, illetve az osztályfőnök vagy az iskolavezetés tagjai 

bármely az iskolával kapcsolatos kérdésről, feladatokról az elektronikus napló útján tájékoztatja.  

A tanulót és szüleit a félév vagy tanév zárása előtti harmincadik napig értesítjük az esetleges elégtelen 

érdemjegyről.  

 

Iskolaszék és Intézményi Tanács kapcsolattartási formái, rendje és jogkörei  
 
a. A szülők közösségét az Iskolaszék és az Intézményi Tanács szülői oldala, valamint a Szülői Szervezet 

fogja össze. A szervezetek a jogszabályokban rögzített jogosultságaikat - egyetértési, véleményezési és 

javaslattételi - jogkörét gyakorolják.  

b. Az Iskolaszék / Intézményi Tanács kapcsolattartási formái és rendje:  

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

fenntartó, továbbá az intézmény működésében érdekelt más szervezetek együttműködésének elő-

mozdítására összevont Iskolaszék és Intézményi Tanács működik, mely a nevelőtestület, a szülők, diá-

kok és a fenntartó, valamint a helyi önkormányzat képviselőiből áll. A szervezet maga állapítja meg 

működésének rendjét, munkaprogramját és választja meg tisztségviselőit.  

c. Az Iskolaszék / Intézményi Tanács a jogszabályokban rögzített jogosultságait, egyetértési, vélemé-

nyezési és javaslattételi jogkörét gyakorolja, azaz joga, hogy  

 bármely neveléssel-oktatással kapcsolatos kérdésről véleményt nyilvánítson;  

 bármely neveléssel-oktatással kapcsolatos kérdésről tájékoztatást kérjen az intézmény vezető-

jétől, és erre legfeljebb 15 napon belül érdemi választ kapjon;  

  véleményezze az iskolai életet meghatározó legfőbb dokumentumokat: a Pedagógiai  

 Programot, a Szervezeti és Működési Szabályzatot, az éves munkatervet, és a Házirendet.  
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d. Az intézményvezető és az Iskolaszék/Intézményi Tanács az együttműködés tartalmát és formáját 

tanévenként állapítják meg, az iskolai munkatervvel összhangban. Kapcsolatuk a feladatellátás függvé-

nyében folyamatos.  

e. Az intézményvezető vagy megbízott helyettese rendszeresen részt vesz - tanácskozási joggal - az 

Iskolaszék/ Intézményi Tanács ülésein.  

 

A tanulók közösségei, a kapcsolattartás formái és rendje  
 
Az osztályközösség  

a. Az iskola osztályainak, képzési sajátosságainak meghatározása és kialakítása az intézményveze-

tő feladata. Az azonos évfolyamra járó, (és azonos betűjellel egy csoportba sorolt) közös tanu-

lócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. 

b. Az osztályközösség élén, mint pedagógus vezető az osztályfőnök áll, aki az osztály elsődleges 

pedagógiai irányítója és formálója. Az osztályfőnöki teendők ellátására az osztályfőnököt az in-

tézményvezető bízza meg - a benyújtott pályázata és az osztályfőnököket összefogó szakmai 

vezető javaslata alapján.  

c.  Az osztályfőnökök feladatai és hatásköre  

 az iskola pedagógiai elvei szerint neveli osztályának tanulóit  

 együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását  

 koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját,  

 látogatja óráikat  

 aktív kapcsolatot tart a szülők közösségével, az osztályban tanító tanárokkal  

 figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét, gondot 

fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére  

 a nevelőtestület véleményének figyelembe vételével minősíti a tanulók magatartását és szor-

galmát  

 mikro-és szülői értekezletet tart, az e-napló útján rendszeresen tájékoztatja a szülőket gyerme-

kük magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről.  

 ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (az e-naplóban diákadatainak a kezelése, 

a félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatását, a továbbtanulással kapcsolatos adminisztrá-

ciót.)  
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 tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, 

közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében  

 javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, büntetésére  

 osztálykirándulások vezetése  

 az iskola közösségi életében az osztályra háruló feladatok megoldását koordinálja.  

 
d. Az osztályközösség – az intézmény Pedagógiai Programjának céljaival harmonizáló - pozitív for-

málásáért és az osztályban végzett pedagógiai tevékenységért minden pedagógus felelősséggel 

tartozik.  

e. Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége küldöttet vá-

laszt és delegál az iskola diákönkormányzatába. Az osztályközösség ily módon önmaga diákkép-

viseletéről dönt.  

 
Tanulócsoportok  

Az egy adott osztályon belül vagy egy adott évfolyam keretei közt kialakított és tanított tantárgy tanu-

lására szervezett csoportba járó tanulók (pl. szakkörök, fakultációk, sávosan oktatott nyelvek esetében) 

külön tanulócsoportot alkotnak. A tanulócsoportokat az intézményvezető alakítja ki a tantárgyfelosztás 

alapján – fakultációk és 2. idegen nyelv esetében a tanuló/gondviselő szándékainak figyelembe vételé-

vel. 

 
Iskolai diákönkormányzat (DÖK)  

a. A diákjogok érvényesítése és a diákok képviselete céljából az intézményben diák- önkormányzat 

működik (DÖK). A DÖK munkáját saját SZMSZ-e és munkaterve alapján végzi.  

 

b. A diákönkormányzat (DÖK) jogkörét a magasabb rendű jogszabályban meghatározottak szerint 

gyakorolja. Az iskola valamennyi tanulója diák önkormányzati képviseletre jogosult, és annak 

választott képviselője lehet. A képviselet és a diákönkormányzat vezetésébe kerülése a DÖK 

SZMSZ-e alapján történik.  

c. A DÖK munkáját diákönkormányzatot segítő tanár segítségével és felügyeletével végzi, akit a 

diákok javaslattétele alapján az intézményvezető bíz meg. A DÖK és az iskolavezetés rendszeres 

időközönként – legalább havonta egyszer - megbeszéléseket tart az iskola aktuális programjai-

val és ügyeivel kapcsolatosan.  
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d. Az iskola helyiségeit, berendezéseit az ezen Szervezeti és Működési Szabályzat teremhasználati 

szabályai szerint, térítésmentesen veheti igénybe, amennyiben ezzel nem korlátozza az iskola 

működését.  

e. A diákönkormányzat jogkörét a magasabb rendű jogszabályban meghatározottak szerint gyako-

rolja, melynek értelmében döntési jogkörrel bír:  

 hatáskörei gyakorlásáról  

 saját működéséről és éves munkatervéről  

 a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról  

 egy tanítás nélküli munkanap programjáról  

 tájékoztatási rendszerének formáiról és működtetéséről  

f. A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni:  

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,  

 a házirend elfogadása előtt.  

 

Az intézmény külső kapcsolati rendszere  
 
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartóval, a polgármesteri hivatalokkal. A kapcsolattar-

tás az igazgató feladata. A kapcsolattartásban közreműködnek az igazgatóhelyettesek, továbbá egyéb 

megbízottak. Az iskola a gyermekek egészségügyi-, gyermekvédelmi- és szociális ellátása, beiskolázása, 

továbbtanulása, kulturális és sportprogramjai szervezésére, versenyeztetésére, ill. egyéb ügyei intézése 

érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, szervezetekkel, magánszemélyekkel. 

 A kapcsolattartás módja:  

• hivatalos ügyintézés levelezéssel,  

• személyes megbeszélés,  

• e-mail,  

• megbeszélés telefonon (nem adható gazdasági-pénzügyi, ill. tanulói adatközlés),  

• vezetői interjú (partneri elégedettség- és igény felmérésekor),  

• értekezlet,  

• szakmai előadás,  

• látogatás,  
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• rendezvény.  

Rendszeres kapcsolattartás történik az alábbi körben:  

• fenntartóval,  

• szakmai szervezetekkel, intézményekkel,  

• a családsegítő és gyermekjóléti szolgálattal,  

• iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgálattal,  

• rehabilitációs és szakértői bizottsággal,  

• helyi óvodával,  

• művelődési házzal, könyvtárral,  

• a községi civil szervezetekkel, stb.  

• más általános iskolákkal  

• középiskolákkal a továbbtanulás érdekében  

A kapcsolattartás az igazgató feladata, aki ezzel a feladattal megbízhatja helyetteseit, valamint az 

ügyek meghatározott körében az iskolatitkárt. Az intézmény feladatellátásával kapcsolatos bármely 

ügyben, az iskolában történt eseményekről, programokról csak az igazgató előzetes beleegyezésével 

adható felvilágosítás, tájékoztatás újságoknak, egyéb hírközlő szerveknek. 

Fenntartó, külső szervezetek és az intézmény kapcsolata  

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának állandó munka-

kapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:  

- a fenntartóval  

Bajai Tankerületi Központ 6500 Baja, Kenderes u. 5-7. 

 (Az intézmény vezetőjének a fenntartóval szemben beszámolási kötelezettsége van. A kapcsolattartás 

formái: személyesen, írásban, szóban, intézményvezetői értekezleteken.)  

- a helyi és vidéki önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri hivatallal  

Polgármesteri Hivatal Kalocsa 6300 Kalocsa, Szent István király út 35. 

Polgármesteri Hivatal Öregcsertő 6311 Öregcsertő, Kossuth u. 141. 

Homokmégyi Polgármesteri Hivatal 6341 Homokmégy, Kossuth u. 16. 

Polgármesteri Hivatal Uszód 6332 Uszód, Árpád u. 9. 

Dunaszentbenedeki Polgármesteri Hivatal 6333 Dunaszentbenedek, Kossuth u. 57. 

- Szegedi Pedagógiai Oktatási Központ 6724 Szeged, Kossuth Lajos sgrt. 52. 

- Nemzetiségi Pedagógiai Oktatási Központ 1117 Budapest, Erőmű u. 4. 
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- Bács-Kiskun Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Bácskai Szakértői Bizottsági Tagintézménye 

  6500 Baja, Szabadság u. 54.  

- Bács-Kiskun Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Kalocsai Tagintézménye  6300 Kalocsa, Kunszt J. u. 1. 

- ORIGO Család- és Gyermekjóléti Központ 6300 Kalocsa, Szent István király út 35. 

- Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat 6300 Kalocsa, Bem apó u. 19. 

- Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat 6239 Császártöltés, Keceli u. 107. 

- Társult Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat 6341 Homokmégy, Kossuth u. 13. 

- Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat 6334 Géderlak, Kossuth L. u. 95. 

- Iskolaorvosi Rendelő és Védőnői Szolgálat 6300 Kalocsa, Szent István király út 12-14. 

- Dr. Sipos Fogászati Rendelő 6300 Kalocsa, Damjanich János u. 31. 

- Kalocsa Város Óvodája és Bölcsődéje 6300 Kalocsa Petőfi Sándor u. 26. 

- Öregcsertő Község Óvodája 6311 Öregcsertő, Kossuth utca 120. 

- Homokmégy Kéknefelejcs Óvoda 6341 Homokmégy, Kossuth L. u. 25. 

- Kék Sziget Óvoda 6332 Uszód, Deák F. u. 6.  

- Kék Sziget Óvoda és Szociális Étkeztetés Dunaszentbenedeki Telephelye 6333 Dunaszentbenedek, 

Kossuth u.45. 

- Kalocsai Tomori Pál Városi Könyvtár 6300 Kalocsa, Szent István király út 2-4. 

A fenntartóval való kapcsolattartás formái:  

- szóbeli tájékoztatás adása,  

- írásbeli beszámoló adása,  

- egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel,  

- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából,  

- speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint szakmai tevékenysé-

géhez kapcsolódóan.  

Gyermekjóléti, védőnői szolgálat és az intézmény egyéb kapcsolata  

A gyermekjóléti szolgálat folyamatosan tartja a kapcsolatot az intézménnyel. A folyamatban lévő 

ügyekről az iskola vezetőjének rendszeresen beszámol. Az intézmény vezetője, helyettesei és az intéz-

ményben dolgozók közreműködnek a tanuló veszélyeztetettségének megelőzésében és megszünteté-

sében. A szak-alkalmazotti közösség minden tagjának feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos 

munkák elősegítése.  

Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai  
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- Elősegíteni a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek iskolába járását, a tankötelezettség 

betartását.  

- A problémákat, a hátrányos helyzet okozta tüneteket, az okokat felismerni, és ha szükséges szakem-

ber segítségét kéri.  

- Rendszeres iskolába járást figyelemmel kísérni.  

- Szükség esetén családlátogatásokat végez. 

- Felelősen együttműködik a gyermekjóléti szolgálat feladatait ellátó intézménnyel, illetve a gyermek-

védelmi rendszerhez kapcsolódó, feladatot ellátó más személyekkel, intézménnyel és hatóságokkal. 

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását rendszeresen figyeli és azt a dolgozók 

tudomására hozza.  

- Az esetmegbeszéléseken rendszeres a részvétel és a kölcsönös az információmegosztás.  

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása érdekében tett iskolai intézkedési lehetőségek 

kimerültek, köteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktól a szakembe-

rektől (gyermekjóléti szolgálat, védőnő, orvos, jegyző), akik illetékesek a gyermek problémáinak meg-

oldásában.  

Az intézményi faliújságokon, ki kell függeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellátó intézmények cí-

mét, telefonszámát.  

A nevelési, tanítási évet nyitó szülői értekezleten az egységek vezetői tájékoztatják a szülőket az intéz-

mény gyermekvédelmi feladatairól.  

Művelődési ház, könyvtár, egyéb szervezetek  

Kapcsolattartás formája: nevelési évenként az éves munkatervben rögzítetteken kívül, szükség szerinti 

látogatások. Kapcsolattartó: igazgató helyettes, intézményvezető  

Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsola-

tot alakíthat ki.  

A kapcsolatok lehetnek: - szakmai, - kulturális, - sport és egyéb jellegűek.  

A kapcsolatok formái: - rendezvények, - versenyek.  

 A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat.  

 Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás  

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét egészségügyi szolgáltató 

bevonásával oldja meg. Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van, az 

ellátás rendje az iskolavédőnő, az intézmény részéről az iskolatitkár közreműködésével koordinált, az 
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éves megállapodásnak megfelelően. A szolgáltatatást a szolgáltató az iskolafenntartóval kötött szerző-

dés alapján biztosítja az intézménynek.  

Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  

Az iskolaorvosi felügyelet és ellátás éves rendjét az igazgató az iskolaorvossal, a védőnővel és az iskola-

fogászatot ellátó fogorvossal egyezteti. Az együttműködés előkészítése és lebonyolítása az iskolatitkár 

közreműködésével történik. 

A megállapodások biztosítják:  

A tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: 

- Fogászat évente 1 alkalommal  

- Belgyógyászati vizsgálat évente 1 alkalommal  

- Szemészeti szűrési vizsgálat évente 1 alkalommal  

- Hallásvizsgálat évente 1 alkalommal  

- Védőoltások beadása  

- A tanulóknak az iskolai védőnő által végzett higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát évente 2 alkalommal, 

illetve szükségszerűen. 

Az iskola-egészségügyi ellátást (kötelező orvosi vizsgálatok, szűrővizsgálatok, védőoltások), a megelőző 

orvosi intézkedéseket az iskolaorvos és a védőnő végzi. Az ellátásban közreműködik még a fogorvos és 

a fogászati asszisztens is. A kötelező orvosi vizsgálatok, szűrővizsgálatok, védőoltások időpontját úgy 

kell osztályonként megszervezni, hogy az a délelőtti tanítási órákat a lehető legkisebb mértékben za-

varja, ill. ha a rendelési idő lehetővé teszi, a vizsgálatok délután történjenek. A tanulók lehetőség sze-

rint a pedagógus kíséretével és felügyeletével vesznek részt az iskolaegészségügyi ellátásban. A szűrő-

vizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosítanak.  

Az iskolaorvos kezdeményezi – az általa végzett szűrővizsgálat alapján – a tanulók könnyített testneve-

lésben, gyógytestnevelésben való részvételét, további vizsgálatok alapján pedig a tanuló részleges vagy 

teljes felmentését a testnevelés órai foglalkozás alól. Beteg gyermekre, tanulóra vonatkozó előírások.  

Betegségre gyanús, lázas gyermeket, tanulót nem szabad iskolába vinni.  

A napközben megbetegedett gyermeket, tanulót el kell különíteni.  

Gondoskodni kell a szülő mielőbbi értesítéséről.  

Gyógyszerek beadása az iskolában tilos! 

 

Kapcsolattartás a területileg illetékes Pedagógiai Szakszolgálatokkal 
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Iskolánkban a közoktatási törvény, a szülők igénye, a gyermeki jogok és a társadalmi elvárásoknak meg-

felelően vállaljuk a sajátos nevelési igényű tanulók integrált oktatását, nevelését, továbbá beilleszkedé-

si, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanulók ellátását, fejlesztését.  

A sajátos nevelési igény, illetve fogyatékosság tényét kizárólag a szakértői és rehabilitációs bizottságok 

állapíthatják meg, komplex - orvosi, pedagógiai, gyógypedagógiai, pszichológiai - vizsgálat alapján. A 

szakértői és rehabilitációs bizottság által végzett vizsgálat az oktatási intézmény kezdeményezésére, 

illetve a szülő kérésére vagy egyetértésével indul.  

A komplex vizsgálat során az értelmi képességek vizsgálata, az ezt kiegészítő képességvizsgálatok, a 

személyiségvizsgálat, a tanulékonyság vizsgálata, a tudásszint és az iskolai teljesítmények mérése, va-

lamint a sérülést kiváltó okok hátterének feltárását célzó (szak)orvosi vizsgálat megállapításának ered-

ményeire alapozottan történik a szakértői vélemény (javaslat) elkészítése.  

A Pedagógiai Szakszolgálat feladata annak megállapítása, hogy a gyermek, a tanuló beilleszkedési, ta-

nulási, magatartási nehézséggel küzd. A vizsgálat alapján szakvéleményt készít. A nevelési tanácsadás 

az óvoda megkeresésére szakvéleményt készít az iskolakezdéshez, segítséget nyújt a gyermek óvodai 

neveléséhez, a tanuló iskolai neveléséhez és oktatásához, ha a gyermek, tanuló egyéni adottsága, fej-

lettsége, képessége, tehetsége, fejlődésének üteme indokolja. 

A nevelési tanácsadás segítségét kérheti a szülő, továbbá a szülő egyetértésével az iskola. A nevelési 

tanácsadás e feladatai körében pedagógiai, pszichológiai támogatást, fejlesztést, terápiás gondozást 

nyújt a gyermeknek, a tanulónak, illetve támogatja a pedagógus nevelő és oktató munkáját, segíti a 

családdal való kapcsolattartást. A nevelési tanácsadás elláthatja az iskolapszichológiai szolgáltatás fel-

adatait is. Az iskolai nevelés és oktatás keretében a fejlesztő foglalkozás, ha a tanuló beilleszkedési, 

magatartási nehézséggel küzd, a nevelési tanácsadás által készített szakvéleményben meghatározottak 

alapján folyhat. A nevelési tanácsadást ellátó intézmény ellenőrzi a szakvéleményben foglaltak végre-

hajtását.  

A pedagógusok a gyermek érdekében különböző intézményekkel és szakemberekkel működhetnek 

együtt. Ilyenkor a pedagógus a gyermek speciális szükségletei kielégítéséhez, a saját kompetenciahatá-

rait meghaladó feladatok ellátásához kap segítséget, miközben saját tevékenységével segíti a többi 

résztvevő szakember munkáját.  

Intézményünkben a gyógypedagógus tartja a kapcsolatot a területileg illetékes szakszolgálattal. A taní-

tók és tanárok felveszik a kapcsolatot a gyógypedagógussal, ha valamelyik tanuló esetében felmerül 

beilleszkedési, magatartási, tanulási nehézség, részképességzavar, esetleg fogyatékosság. A gyógype-
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dagógus megfigyeli az adott tanulót és szükség esetén egy rövid képességvizsgálatot végez. A vizsgálati 

eredmény és a megfigyelései ismeretében felveszi a kapcsolatot az osztályfőnökkel és a szülővel, és 

megbeszélik a szükséges intézkedéseket. Ha a probléma súlyossága indokolja, a területileg illetékes 

Pedagógiai Szakszolgálat segítségét kérik. A gyógypedagógus a szükséges dokumentumokat összeállítja 

az osztályfőnök közreműködésével, és a szülővel aláíratja, ezután továbbítja a megfelelő helyre.  

A gyermekek, tanulók ellátása a szakértői véleményben foglaltak alapján történik. A kötelező kontroll-

vizsgálatokkal kapcsolatos teendők is gyógypedagógiai hatáskörbe tartoznak.  

A Szakértői Bizottsággal az általuk kijelölt intézményi felelősön keresztül tudjuk tartani a kapcsolatot, 

aki ismeri a tanulóink vizsgálati anyagait, segítséget tud adni a felmerülő problémák megoldásához. 

 

Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje 
 
-Az iskola a testedzést a tanórai foglalkozások mellett a diáksportkörök működésének támogatásával 

biztosítja. 

-A mindennapos testnevelés bevezetése  

Törvényi háttér 27. §  

Az iskola a nappali rendszerű iskolai oktatásban azon osztályokban, ahol közismereti oktatás is folyik, 

megszervezi a mindennapos testnevelést heti öt testnevelés óra keretében, amelyből legfeljebb heti 

két óra  

a) a kerettanterv testnevelés tantárgyra vonatkozó rendelkezéseiben meghatározott oktatásszervezési 

formákkal, műveltségterületi oktatással,  

b) iskolai sportkörben való sportolással,  

c) versenyszerűen sporttevékenységet folytató igazolt, egyesületi tagsággal rendelkező vagy amatőr 

sportolói sportszerződés alapján sportoló tanuló kérelme alapján a tanévre érvényes versenyengedélye 

és a sportszervezete által kiállított igazolás birtokában a sportszervezet keretei között szervezett 

edzéssel váltható ki.  

(12) Az iskola a kötelező tanórai foglalkozások keretében gondoskodik a könnyített testnevelés szerve-

zéséről.  

(13) A legalább négy évfolyammal működő iskola biztosítja az iskolai sportkör működését. Az iskolai 

sportkör feladatait – az iskolával kötött megállapodás alapján – az iskolában működő diáksport egyesü-

let is elláthatja. Az iskolai sportköri foglalkozások megszervezéséhez – sportágak és tevékenységi for-

mák szerint létrehozott iskolai csoportonként – hetente legalább kétszer negyvenöt perc biztosítható. 
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A sportköri foglalkozásokat olyan szakedző vagy a sport területén képesítéshez kötött tevékenységek 

gyakorlásához szükséges képesítések jegyzékéről szóló külön jogszabályban meghatározott képesítés-

sel rendelkező szakember is vezetheti, aki a felsőoktatási intézmény által szervezett, legalább 120 órás 

pedagógiai továbbképzésben vett részt.  

Mindennapos testnevelés megvalósulása és a mindennapos testedzés biztosításának formái intézmé-

nyünkben  

Iskolánkban a mindennapos testnevelés minden évfolyamon megvalósul. Emellett olyan programokat 

szervezünk és biztosítunk a tanulók számára, amelyek bővítik, kiegészítik, változatosabbá teszik a min-

dennapos testnevelést ezáltal növelik a tanórán kívüli sport, egészségmegőrző és rekreációs tevékeny-

ségeken való résztvevők körét.  

Tanulóink fizikai állapotának mérését a város védőnői szolgálatával közösen, a tanév során folyamato-

san végezzük, valamint tanév végén a testnevelők összesítő táblázatot készítenek, melynek szempont-

jai a tanulók fizikai állapota, mozgásfejlődésének foka. A tanulók fizikai állapotának mérését a helyi 

tanterv külön fejezetben tárgyalja. 

 

V. AZ INTÉZMÉNY NEVELŐTESTÜLETE ÉS A SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEK JOGKÖREI ÉS FÓ-
RUMAI 
 
Az intézmény nevelőtestületének jogkörei  

a. A Nemzeti Köznevelési Törvény 70. §-a alapján oktatási és nevelési kérdésekben a nevelőtestület az 

intézmény legfontosabb tanácskozó, javaslattevő és döntéshozó szerve. Munkáját az általános iskola 

Pedagógiai Programjában megfogalmazott stratégiai célok megvalósítása érdekében végzi.  

 

b. A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a törvényben és más jogszabályok-

ban meghatározott kérdésekben döntési, egyebekben véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelke-

zik.  

 

c. A nevelőtestület – a különböző jogszabályokban meghatározott döntési jogkörrel rendelkezik, azaz 

dönt:  

 a pedagógiai program elfogadásáról,  

 az SZMSZ elfogadásáról,  
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 az intézmény éves munkatervének elfogadásáról,  

 az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról,  

 a továbbképzési program elfogadásáról,  

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról,  

 a házirend elfogadásáról,  

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozó vizsgára bocsá-

tásáról,  

 az iskolai diákönkormányzat (IDÖK) működési szabályzatának elfogadásáról,  

 fegyelmi eljárás esetében a tanulók fegyelmi büntetéséről,  

 az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal ösz-

szefüggő szakmai vélemény tartalmáról,  

 jogszabályban meghatározott más ügyekben.  

 

d. A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az intézmény tevékenységével kapcso-

latos valamennyi kérdésben. Külön jogszabályban meghatározott ügyekben kötelező kikérni a nevelő-

testület véleményét.  

 

e. A nevelőtestület kötelezően véleményt nyilvánít az alábbi jogszabályokban meghatározott esetek-

ben:  

 az intézményvezetői pályázat, a pályázat vezetői programjával összefüggő szakmai tartalomról;  

 az intézményvezető-helyettes kinevezése előtt a megbízásról, pályázat esetén az intézményve-

zető- helyettesi pályázat szakmai tartalmáról  

 az intézmény tantárgyfelosztásáról  

 az intézmény beiskolázási tervéről  

 
A nevelőtestület döntései, határozatai 
 
a. A nevelőtestület döntéseit és határozatait - jogszabályokban meghatározottak kivételével - nyílt sza-

vazással hozza. Amennyiben a nevelőtestület bármely tagja javaslatot tesz a titkos szavazásra és ezt a 

többség elfogadja, a nevelőtestület titkosan szavaz.  
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b. Döntési jogkör esetén az eredményes szavazáshoz a szavazatok 50%+1 fő szükséges, határozatok 

esetén egyszerű szótöbbség is elegendő. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szava-

zata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.  

c. A döntéseket  külön is nyilvántartjuk.  

 

A nevelőtestület által átruházott feladatkörök  

a. A nevelőtestület a jogszabályokban meghatározott jogköréből az alábbi esetekben az alábbi fóru-

mokra vagy személyekre ruházza át:  

b. az adott osztályt tanító pedagógusok közösségére, akik az az intézményvezető vagy helyettese jelen-

létében osztályozókonferencián döntenek  

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének, osztályozóvizsgára vagy évfolyamismétlésre utasí-

tásának esetében  

 a tanuló osztályában tanító pedagógusok körére – az intézményvezető vagy helyettese által ve-

zetett fegyelmi tárgyaláson – a tanulók fegyelmi eljárást igénylő ügyeiben  

 az intézményvezetőre a tanulók osztályozóvizsgára bocsátásának tekintetében  

 szakmai munkaközösségre  

 pedagógus alkalmazásának véleményezését,  

 munkaközösség-vezetők munkájának véleményezését,  

 intézményi szakmai, módszertani programok összeállítását,  

 a munkaközösség tagjainak tantárgyfelosztásához javaslattételét,  

 a munkaközösség tagjainak jutalmazására, kitüntetésére javaslattételt,  

 a tanulók felvételéhez szükséges követelmények kidolgozását  

c.A munkaközösségek évente írásban, továbbá a tanévzáró értekezleten szóban beszámolnak a joggya-

korlásukról.  

d. A nevelőtestület javaslatára vagy az intézményvezető megbízására meghatározott feladatra (pl. a 

feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére, vagy eldöntésére) alkalmilag bizottságot vagy munkacso-

portot hozhat létre (fegyelmi, felvételi, választási stb.).  

 e. A létrehozott bizottságok vagy munkacsoportot munkájuk végeztével beszámolnak az intéz-

ményvezetőnek és a nevelőtestületnek. tanévnyitó;  

 félévi-, tanévzáró, amelyeken az iskolavezetés beszámol a tantestületnek, értékeli a tantestület 

és a saját munkáját;  
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 nevelési értekezlet;  

 tájékoztató értekezletek – minden hónap fogadó órája előtt 

 

A nevelőtestület fórumai  
 
a. A nevelőtestület legfőbb tanácskozó és döntéshozó fóruma a nevelőtestületi értekezlet.  

b. A nevelőtestületi értekezleteken kötelező a részvétel a közalkalmazotti jogviszonnyal rendelkező 

pedagógusoknak. Az értekezleteken részt vehetnek a nevelést-oktatást közvetlenül segítő munkatársak 

és az óraadók.  

c. A nevelőtestület a tanév során rendes, mikro- és rendkívüli értekezleteteket tart.  

 

Az értekezletek rendje  

a. A tanév során - az elfogadott munkaterv alapján – a nevelőtestület az alábbi rendes értekezleteket 

tartja:  

b. A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatározott időpontokban az intézményvezető 

hívja össze. A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több, mint 50%-a je-

len van.  

c. Nevelőtestületi értekezlet tárgyalja a Pedagógiai Program, a Szervezeti és Működési szabályzat, a 

Házirend, az éves munkaterv, az iskolai munkára vonatkozó átfogó elemzés, beszámolók elfogadásával, 

valamint a diákönkormányzat működési rendjének jóváhagyásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

Mindezeken túl a bármely oktatás-nevelést érintő kérdéseket vitat meg.  

d. A tanévnyitó, tanévzáró és félévi nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni, melyet az 

intézményvezető, a jegyzőkönyv vezetésére felkért pedagógus, vagy nevelés-oktatást segítő munkatárs 

és a nevelőtestület által választott két hitelesítő ír alá.  

e. A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési vagy véleményezési jogot 

gyakorló Iskolaszék/Intézményi Tanács, illetve a diákönkormányzat (IDÖK) képviselőjét meg kell hívni.  

 

Mikroértekezletek rendje  

a. A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának, magatartásának, műveltségi 

szintjének elemzését, értékelését (osztályozó értekezlet), az osztályközösségek problémáinak megoldá-

sát mikroértekezleti formában végzi.  
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b. Osztályozó értekezletet (osztályozó konferenciát) tart a nevelőtestület meghatározott köre - a mun-

katervben előre rögzített időpontban - egyes osztályközösségek tanulmányi munkájának, magatartásá-

nak, műveltségi szintjének elemzése, értékelése érdekében. Az osztályozó konferenciákon csak az 

adott osztályokban tanító pedagógusok kötelesek részt venni.  

A rendkívüli értekezletek rendje  

a. Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az előre nem tervezhető, aktuális vagy halasztha-

tatlan ügyekkel kapcsolatosan, vagy az intézmény egészét érintő lényeges problémák megoldására, ha 

a nevelőtestület tagjainak 25 %-a, az intézmény intézményvezetője, vagy a közalkalmazotti tanács 

szükségesnek látja.  

b. Szükség szerint egy-egy adott osztályközösség, tanulócsoport vagy egyes tanulókat érintő problémák 

megoldása érdekében az osztályfőnök vagy az adott osztályt, csoportot vagy tanulót tanítók köre 

egyéb témájú mikroértekezletet hívhat össze.  

 

Szakmai munkaközösségek  
 
a. Az azonos műveltségi területen dolgozó pedagógusok köre - legalább 5 fő - a közös munkájuk koor-

dinálása érdekében szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. A munkaközösség szakmai, módszer-

tani kérdésekben segítséget ad az intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezé-

séhez, ellenőrzéséhez.  

b. A szakmai munkaközösségek az intézmény Pedagógiai Programja, a tanév rendje rendelet és az 

adott munkaközösség tagjai által összeállított éves program alapján végzik munkájukat.  

c. A szakmai munkaközösség tagjai évenként javaslatot tesznek a munkaközösség vezető személyére, 

akit az intézményvezető bíz meg a feladatok ellátásával.  

d. Az iskolában a szakmai (tantárgyi) elven kialakult munkaközösségek mellett az osztályfőnöki munkát 

koordináló – annak munkáját összefogó szakmai vezető vezetésével - osztályfőnöki munkaközösség is 

működik.  

e. A minőségi szakmai munkavégzés érdekében a szakmai munkaközösségek  

 koordinálják a szakterületükön folyó munkát, és törekszenek az intézményben folyó oktató 

munka színvonalának emelésére;  

 tagjai együttműködnek a többi munkaközösséggel az intézményi célok megvalósítása érdeké-

ben;  

 támogatják a munkaközösség tagjainak szakmai munkáját;  
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 kiemelten támogatják a pályakezdő és újonnan belépő pedagógusok munkáját, segítik a közös-

ségbe való beilleszkedésüket;  

 javaslatot tesznek a munkaközösségbe tartozó tagok továbbképzésére;  

 segítik a munkaközösség-vezetőt a munkaközösségben dolgozók munkájának értékelésében, 

véleményezésében;  

 fejlesztik szakterületük módszertani eljárásait, javaslatot tesznek a speciális irányok megválasz-

tására, az intézményvezetés egyeztetett módon és keretek közt pedagógiai kísérleteket végez-

nek;  

 részt vesznek a helyi tantervek kidolgozásában, felülvizsgálatában és nyomon követik megvaló-

sulását;  

 javaslatot tesznek a foglalkozási és pedagógiai program megvalósításához szükséges tantervek, 

taneszközök, tankönyvek kiválasztásához;  

  részt vesznek az egységes követelményrendszer kialakításában;  

  felmérik és értékelik a tanulók ismeretszintjét;  

  összeállítják az intézmény számára a felvételi-, érettségi-, osztályozó-, javító-, és különbözeti 

vizsgák írásbeli és/vagy szóbeli feladat-és tételsorait, és értékelik ezeket;  

  végzik a tantárgyakkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek részbeni lebonyolítását, 

az iskolai fordulók dolgozatainak javítását;  

  végzik a nevelőtestület által átruházott feladatokat;  

 segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetője részére az éves program, valamint a munkakö-

zösség tevékenységét érintő elemzések, értékelések elkészítéséhez;  

  elfogadják az éves programtervüket. 
  

A szakmai munkaközösségek vezetői és feladatkörük  
 

 A szakmai munkaközösség-vezetők tevékenységüket a hatályos jogszabályok és jelen Szervezeti és 

Működési Szabályzat alapján elkészített munkaköri leírásuk alapján végzik.  

 A munkaközösség –vezetők az intézmény kiterjesztett (közép) vezetésének tagjai. E státuszukból 

adódóan képviselik a munkaközösséget az intézmény vezetősége és a nevelőtestület előtt, részt 

vesznek a munkaközösség tagjainak szakmai ellenőrzésében.  
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 A munkaközösség-vezető a tanév végi nevelőtestületi értekezleten – a munkaközösség tagjaival 

történő megbeszélést követően és a megadott szempontok alapján – értékeli a munkaközösség 

munkáját és javaslatot tesz a munka eredményességének és hatékonyságának a növelésére.  

 A szakmai munkaközösségek vezetőit az intézményvezető bízza meg minden év augusztusában. 

Kinevezésük visszavonásig, de maximálisan egy évig tart. Amennyiben a vezetői megbízás vissza-

vonására a tanév közben kerül sor, az intézményvezető új vezetőt nevez ki.  

 A munkaközösség- vezető kinevezése előtt az intézményvezető köteles kikérni az adott munkakö-

zösség véleményét. Ugyanazon személy több alkalommal is megbízható a vezetői feladatok ellátá-

sával.  

 A munkaközösség- vezető vezetői státuszából kifolyólag összeállítja - és a munkaközösség elé ter-

jeszti elfogadásra - az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség 

éves programját,  

  irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért, szaktár-

gyának oktatásáért,  

  elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, felügyeli a tanterv sze-

rinti előrehaladást és a követelményeknek való megfelelést,  

 módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket hív össze, segíti a szakirodalom felhasználását,  

 javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutal-

mazására, kitüntetésére,  

 összefoglaló elemzést, beszámolót készít a nevelőtestület és igény szerint az intézményvezető ré-

szére a munkaközösség tevékenységéről,  

  figyelemmel kíséri a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét;  

  képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az iskolán kívül,  

  tájékoztatja a munkaközösség tagjait a vezetői értekezleteken elhangzottakról,  

  véleményezi a pedagógus álláshelyekre beadott pályázatokat,  

 állásfoglalásai, javaslatai, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munka- közösség tag-

jait. 

VI. A FEGYELMI ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI 

 A köznevelési intézményekben lefolytatandó fegyelmi eljárások szabályrendszerét az alábbi jogszabá-

lyok – belső jogi normák rendezik: 
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 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 58. § (3)-(5) bekezdései – továbbiakban: 

Nkt. 

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31. ) EMMI rendelet 53.§-60. §-ai – továbbiakban: EMMI rendelet 

 a köznevelési intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata - továbbiakban: SZMSZ (eljárás és 

hatáskör vonatkozásában) 

 a köznevelési intézmény házirendje (a fegyelmi intézkedések formái vonatkozásában) 

A fegyelmi eljárás lefolytatásának célja: pedagógiai célok (megtorlás és prevenció)  

A tanuló kötelezettségszegése esetében minden alkalommal az eljárást esetmegbeszélés és a tanuló 

valamint az érintett sértett meghallgatása előzze meg. Ez alapján először fegyelmi intézkedés is elég 

lehet. A fegyelmi intézkedés nem egyenlő a fegyelmi eljárás megindításával, ilyenkor egyéni hatás-

körben csak az intézményvezető/osztályfőnök torolja meg a kötelezettségszegést (kisebb súlyú, nem 

ismétlődő esetben). 

A fegyelmi eljárás megindításának feltétele: a tanuló kötelességeit vétkesen (lehet szándékos és 

gondatlan is) és súlyosan megszegi, a kötelezettségszegés súlyához igazodó büntetést kell kiszabni, 

egyszerű fegyelmi intézkedés nem elegendő 

10 ÉV ALATTI TANULÓVAL SZEMBEN NEM LEHET 

Szereplői:  

 kötelességszegéssel gyanúsított tanuló 

 az ő törvényes képviselője (szülő vagy gyám)  

 kötelességszegéssel érintett sértett/ek  

 az ő törvényes képviselője (szülő vagy gyám) 

 őket meghatalmazott is képviselheti  

 az eljárást lefolytató fegyelmi bizottság (min. 3 tagú maga közül elnököt választ, tag nem le-

het akinek a kárára elkövették a kötelezettségszegést, illetve érdemes az intézményben nem 

eseti bizottságokat választani minden fegyelmi eljárás előtt, hanem a teljes tanévre egy bizott-

ságok felállítani) 

 az eljárás egyéb résztvevői:  

tanú/k 

szakértő/k 
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 nevelőtestület – a fegyelmi ügyben a döntést ő, mint testület hozza=ő a jogkör gyakorlója (a 

köznevelési intézmény SZMSZ-ében a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházhatók, 

azaz a nevelőtestület helyett más jár el ha az SZMSZ-ben átruházták ezt a jogkört 

 diákönkormányzat képviselője 

 (egyeztető eljárásban közreműködő egyeztető személy (nem csak pedagógus lehet, személyé-

re az intézmény tesz javaslatot, de a feleket is nyilatkoztatni kell, hogy elfogadják-e vagy mást 

javasolnak)) 

A fegyelmi eljárás teljes időtartama: 30 nap –  ez a 30 nap a fegyelmi eljárás megindításától számít, 

ezen határidőn belül döntést is kell hozni, és annak kézbesítéséről is gondoskodni kell. A 30nap naptári 

nap, a fegyelmi eljárásban a határidőket az általános közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL tör-

vény (a továbbiakban: Ákr.) szerint számoljuk. 

A fegyelmi eljárást kötelező megindítani, ha a tanuló maga ellen kéri! 

Nem indítható fegyelmi eljárás, ha a kötelességszegés elévült, azaz az elkövetése (azaz a kötelesség-

szegés) óta 3 hónap eltelt.  

Ha a kötelességszegés miatt szabálysértési vagy büntető eljárás indult, úgy a fegyelmi eljárás megindí-

tásra akkor van lehetőség, ha a szabálysértési eljárásban/büntetőeljárásban határozat születik és az 

nem az eljárást megindító indítvány elutasításával vagy felmentéssel végződött. Ekkor a 3 hónapos 

határidőt a szabálysértési vagy büntető ügyben hozott határozat közlésétől kell számítani. 

 

I. SZAKASZ – FEGYELMI ELJÁRÁS MEGELŐZŐ EGYEZETŐ ELJÁRÁS SZAKASZA 

A fegyelmi eljárást megelőzően lehetőség van EGYEZTETŐ ELJÁRÁS LEFOLYTATÁSÁRA.  Ez még nem a 

fegyelmi eljárás, annak 30 napos határidejébe nem számít bele. Az egyeztetést lefolytató személyére 

az intézmény tesz javaslatot, azt a felek vagy elfogadják, vagy javasolnak helyette mást (nem csak 

pedagógus lehet). 

Célja: kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek során a kötelességsze-

géssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása ér-

dekében. 

Feltétele: a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló – kiskorú esetén szülője, sérelmet elszenvedő fél – 

kiskorú esetén szülője – az egyeztető eljárás lefolytatásával egyetért. 

Értesíteni szükséges a kötelezettségszegőt az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségéről. A fe-

gyelmi eljárás megindítását megelőzően a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, ha a kötelességsze-
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géssel gyanúsított tanuló kiskorú, a szülője figyelmét írásban fel kell hívni az egyeztető eljárás igénybe-

vételének lehetőségére. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés kézhezvételétől számított 

öt tanítási napon belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. (iratminta) 

Az értesítés közlésétől számított 5 tanítási napon belül a kötelezettségszegő félnek kell bejelentenie, 

hogy kíván-e élni az egyeztető eljárás lefolytatásának lehetőségével, a sérelmet szenvedett felet pedig 

nyilatkoztatni kell, hogy az egyeztetéshez hozzájárul-e (iratminta). 

 

 

 

ha nem kérik az egyeztető eljárás lefolytatását  ha a bejelentés iskolába történő megérkezé-

sétől számított 15 napon belül nem vezetett 

eredményre az egyeztető eljárás 

        

 a fegyelmi eljárást le kell folytatni!! 

FONTOS: harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás al-

kalmazását elutasíthatja.  

Ha van lehetőség az eljárás alkalmazására, az egyeztetésre határnapot kell tűzni, és arra a feleket 

értesíteni kell. (iratminta) 

Ha létrejön a MEGÁLLAPODÁS (írásban, sérelem orvoslásáról szól a tartalma (iratminta) a FEGYELMI 

ELJÁRÁS LEFOLYTATÁSÁT legfeljebb 3 hónapra fel lehet függeszteni. A megállapodásban a felek ki-

köthetik, hogy az eljárás megállapításait a kötelezettségszegő tanuló osztályközösségében meg lehet 

vitatni, nyilvánosságra lehet hozni (prevenció érdekében). 

Ha ez idő alatt nem kérik ez idő alatt a fegyelmi eljárás folytatását  a fegyelmi eljárást MEG KELL 

SZÜNTETNI (iratminta). 

II. SZAKASZ – FEGYELMI ELJÁRÁS MEGINDÍTÁSA - LEFOLYTATÁSA 

Fegyelmi jogkör gyakorlója elrendeli a fegyelmi eljárás megindítását (írásban, nem határozattal!!! 

iratminta) 

A fegyelmi eljárás megindításáról értesíteni kell:  
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 tanulót 

 kiskorú tanuló esetén szülőt, gyámot és meghatalmazotti képviselet esetén a meghatalmazot-

tat is külön. 

Értesítésben fel kell tüntetni az alábbiakat: 

 a tanuló terhére rótt kötelességszegést, 

 ha fegyelmi tárgyalásra kerül sor, úgy a fegyelmi tárgyalás helyét és időpontját, 

 tájékoztatni kell őt arról, hogy ha a tanuló vagy szülő az ismételt szabályszerű meghívás ellené-

re nem jelenik meg, úgy a tárgyalást a távollétükben is meg lehet tartani. (ez azt jelenti, hogy 

amennyiben az első tárgyalásra nem jön el, úgy a tárgyalást be kell rekeszteni, a jegyzőkönyv-

ben fel kell tüntetni, hogy nem jött el a tanuló vagy szülő/gyám, el kell rendelni az ismételt ér-

tesítést és a megismételt tárgyalást úgy kell kitűzni, hogy a 8 napos tárgyalási időköz megle-

gyen!!) 

Tárgyalási időköz: 8 nap  

A fegyelmi eljárás a folyamatot jelenti, amely során a fegyelmi tárgyalás előtt a bizonyítékokat a fe-

gyelmi bizottság beszerzi. Pl. meghallgatja a tanúkat, pedagógusokat – erről jegyzőkönyvet készít, 

szemlét tart, bármiféle tárgyi bizonyítékot szerez be. (Bizonyítási eszközök a tanuló és a szülő nyilatko-

zata, az irat, a tanúvallomás, a szemle és a szakértői vélemény.) 

Valamint meghallgatja a kötelezettségszegő tanulót is. Kiskorú tanuló esetén a meghallgatáson a 

szülőnek jelen kell lennie! A tanuló meghallgatásáról jegyzőkönyvet kell felvenni. (ez még nem a tár-

gyalás)  

A fegyelmi eljárás során biztosítani kell, hogy a tanuló/szülő/gyám az üggyel kapcsolatban tájékozód-

hasson, véleményt nyilváníthasson, bizonyítási indítvánnyal élhessen. 

A fegyelmi eljárást - a megindításától számított harminc napon belül - egy tárgyaláson be kell fejezni. 

Az eljárás során lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő az üggyel kapcsolatban tájéko-

zódhasson, véleményt nyilváníthasson, és bizonyítási indítvánnyal élhessen. (A tárgyaláson is lehet 

tanút meghallgatni ha szükséges, illetve egyéb bizonyítással élni, úgy hogy be lehessen fejezni egy tár-

gyaláson az eljárást) 

Tárgyalás: ide jegyzőkönyv iratminta 

 jegyzőkönyvet kell felvenni róla, kötelező tartalmi elemei: 

 tárgyalás helye, ideje, 

 a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők neve, 
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 elhangozott nyilatkozatok főbb megállapításai – szó szerint kell jegyzőkönyvezni az elhangzot-

takat, ha a tárgyalás vezetője szerint indokolt, vagy a tanuló/szülője/gyám kéri!! 

A tényállás tisztázása a fegyelmi jogkör gyakorlójának kötelessége! 

A tényállás tisztázása során MINDEN KÖRÜLMÉNYT FEL KELL TÁRNI, ami a kötelességszegés elbírálá-

sánál, a fegyelmi büntetés kiszabásánál a tanuló ellen vagy a tanuló mellett szól (súlyosító vagy enyhí-

tő körülmények). A büntetés minden esetben a kötelezettségszegés súlyához igazodó legyen, első sor-

ban preventív legyen és pedagógiai célokat szolgáljon, csak a legvégső esetben legyen kifejezetten 

megtorló jellegű. 

Az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni (gya-

korlatban idézzük képviselőjüket a tárgyalásra). 

 

III. SZAKASZ- FEGYELMI ELJÁRÁS LEZÁRÁSA – FEGYELMI HATÁROZAT MEGHOZATALA 

A fegyelmi határozatot a NEVELŐTESTÜLET (vagy az átruházott jogkörben eljáró testület, személy) 

hozza (2 féle iratminta)! 

 

 

 

 

Fegyelmi büntetést kiszabó                                                                            Eljárást megszüntető  

 

 szóban ki kell hirdetni 

 ismertetni kell a rendelkező részt és röviden az indokolást 

 ha az ügy bonyolultsága vagy más fontos ok szükségessé teszi, a szóbeli kihirdetés 8 nappal el-

halasztható 

 7 napon belül írásban meg kell küldeni az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülő-

nek/gyámnak 

 nem kell írásban megküldeni megrovás, szigorú megrovás fegyelmi büntetés kiszabása esetén, 

ha a fegyelmi büntetést a tanuló – kiskorú tanuló esetén szülő/gyám tudomásul veszi, a hatá-

rozat megküldését nem kéri és a fellebbezési jogáról lemond (erről külön nyilatkoztatni szük-

séges)  

a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni ha: 
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1. a tanuló nem követett el kötelességszegést 

2. a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását 

3. a kötelességszegés elkövetésétől számított 3 hónapnál hosszabb idő telt el 

4. a kötelességszegés ténye nem bizonyítható 

5. nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 

FEGYELMI HATÁROZAT RÉSZEI: 

Rendelkező rész: 

 határozatot hozó szerv megjelölése 

 határozat száma 

 határozat tárgya 

 tanuló személyi adatai 

 kiszabott fegyelmi büntetést / eljárás megszüntetésének tényét 

 fegyelmi büntetés kiszabása esetén a büntetés időtartamát - a büntetés hatálya nem lehet 

hosszabb: 

 meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, vagy megvonása esetén 6 hónapnál 

 áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, eltiltás az adott iskolában a tanév 

folytatásától fegyelmi büntetés esetén 12 hónapnál  

Indokolás: 

 a kötelességszegés rövid leírása 

 a tényállás megállapításának alapjául szolgáló bizonyítékok ismertetése 

 a rendelkező részben foglalt döntés indoka 

 elutasított bizonyítási indítvány  esetén az elutasítás okát 

 a döntés alapjául szolgáló jogszabályi rendelkezésekre hivatkozást 

Záró rész: 

 határozat meghozatalának helye és ideje 

 tárgyalást vezető nevelőtestületi tag neve, beosztása 

 nevelőtestület egy kijelölt tagjának neve, beosztása 

 intézményvezető neve, beosztása 

Fellebbezés: 

 A fegyelmi határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő/gyám nyújthat be fellebbe-

zést. 
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 a határozat kézhezvételétől számított 15 napon belül kell benyújtani, 

 elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához kell benyújtani  

 a fellebbezési kérelem beérkezésétől számított 8 napon belül továbbítja a másodfokú fegyelmi 

jogkör gyakorlójához (Tankerület) 

 felterjesztő levéllel kell kísérni, ehhez az ügy valamennyi iratát csatolni szükséges az ügyre vo-

natkozó véleménnyel együtt. 

 

Másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlója: Bajai Tankerületi Központ 

Nkt. 37. § (3) bekezdés szerint: A fenntartó jár el és hoz másodfokú döntést 

a) jogszabálysértésre, vagy az intézmény belső szabályzatának megsértésére hivatkozással benyújtott 

kérelem 

b) a tanulói fegyelmi ügyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozással benyújtott kérelem  tekinte-

tében. 

A fenntartó a másodfokú eljárásban a  

 kérelmet elutasíthatja,  

 az elsőfokú döntést megváltoztathatja, 

 az elsőfokú döntést megsemmisítheti és a nevelési-oktatási intézményt új döntés meghozata-

lára utasíthatja.  

A fenntartó másodfokú döntése ellen, a közléstől számított 30 napon belül a bírósághoz lehet for-

dulni. Csak jogszabálysértésre hivatkozással!! 

 

FEGYELMI BÜNTETÉSEK: 

Köznevelési intézmény vonatkozásában: 

1. megrovás, 

2. szigorú megrovás, 

3. meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, 

4. áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, 

5. eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától  TANKÖTELES TANULÓVAL SZEMBEN NEM LEHET 

illetve akkor sem szabható ki, ha a tanév végi osztályzatokat már megállapították (kivéve: nyári gya-

korlat során elkövetett kötelezettségszegés). 
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6.  kizárás az iskolából  CSAK RENDKÍVÜLI VAGY ISMÉTLŐDŐ FEGYELMI VÉTSÉG ESETÉN ALKAL-

MAZHATÓ 

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

a kötelességszegés miatt az iskolában is helye lenne fegyelmi büntetés megállapításának, a nevelési-

oktatási intézmények eltérő megállapodásának hiányában a fegyelmi büntetést abban a nevelési-

oktatási intézményben lehet megállapítani, amelyikben az eljárás előbb indult. 

 Végrehajtani csak végleges fegyelmi határozatot lehet. Ha a végrehajtás elmaradása a többi tanuló 

jogait súlyosan sértené vagy más elháríthatatlan kárral, veszéllyel járna, az elsőfokú határozat azonnal 

végrehajtható. 

A fegyelmi jogkör gyakorlója a büntetés végrehajtását a tanuló különös méltánylást érdemlő körülmé-

nyeire, és az elkövetett cselekmény súlyára tekintettel legfeljebb 6 hónap időtartamra felfüggesztheti. 

 

JOGERŐ: 

AZ ELSŐFOKÚ DÖNTÉS JOGERŐS, HA ELLENE A FELLEBBEZÉSI HATÁRIDŐN BELÜL NEM NYÚJTOTTAK BE 

KÉRELMET, VAGY A FELLEBBEZÉSI JOGRÓL LEMONDOTT AZ ARRA JOGOSULT. 

A MÁSODFOKÚ DÖNTÉS A KÖZLÉSSEL JOGERŐRE EMELKEDIK. ELLENE RENDES JOGORVOSLAT NINCS.  

JOGSZABÁLYSÉRTÉSRE HIVATKOZÁSSAL A HATÁROZAT BÍRÓSÁGI FELÜLVIZSGÁLATÁT LEHET KÉREL-

MEZNI (BÍRÓI ÚT). 

 KIZÁRÁSI OKOK 

A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt  

 a tanulónak a Ptk. szerinti közeli hozzátartozója, továbbá  

 az akit a tanuló által elkövetett kötelességszegés érintett. 

Ptk közeli hozzátartozó: házastárs, egyeneságbeli rokon, örökbefogadott, mostoha és nevelt gyermek, 

örökbefogadó, mostoha és nevelő szülő. 

Az, akivel szemben kizárási ok áll fenn, köteles azt bejelenteni (tanuló és szülő is bejelentheti). 

Nevelőtestület tagja ellen bejelentett kizárási ok esetén az iskola, kollégium igazgatója állapítja meg a 

kizárási ok fennállását.  

Ha a fegyelmi eljárás során a kiskorú tanuló veszélyeztetettsége felmerül, a nevelési-oktatási intéz-

mény vezetője jelzi azt a tanuló lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye szerinti illetékes gyer-

mekjóléti szolgálatnak, indokolt esetben a gyámhatóságnak is. (iratminta) 
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VII. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 
 

A tanév helyi rendje 
 

a. A tanév általános rendjét az EMMI miniszteri rendelete határozza meg.  

b. A tanév helyi rendjét, az intézmény programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az 

éves intézményi munkatervben. A tanév rendjének kialakításakor figyelembe kell venni az isko-

lai diákönkormányzat (IDÖK), a Szülői szervezet és az Iskolaszék/Intézményi Tanács véleményét.  

Ennek megfelelően a tanévnyitó értekezlet dönt:  

 a nevelő-oktató munka lényeges tartalmi változásairól (pl. pedagógiai program módosítása, az 

új tanév feladatai).  

  az iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek módjáról és időpontjáról  

  a tantestületi és nevelési értekezlet(ek) témáiról és időpontjáról  

 a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és programjáról  

 a vizsgák rendjéről (felvételi, osztályozó, javító, érettségi vizsgák)  

 az éves munkaterv véglegesítéséről  

 a házirend módosításáról  

 A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat az osz-

tályfőnökök az első tanítási napon ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a 

szülőkkel. A tanév egyeztetett rendjét nyilvánosságra kell hozni az iskolai honlapon az adott év 

szeptember 15-ét követő hét első tanítási napjáig.  

 

A vezetők intézményben való tartózkodásának rendje  
 

A magasabb vezetők maguk határozzák meg munkarendjüket az intézményvezető utasításai alap-

ján úgy, hogy az intézményi feladatok ellátása zavartalan legyen és az intézmény hivatalos munka-

idejében (7 óra 30 perctől 16 óráig) mindig tartózkodjon az intézményvezetés egy tagja. 

A felelős vezető(k) akadályoztatása esetén az intézményvezető jelöli ki az ügyeleti feladatokat ellá-

tó személyt.  
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A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő (NOKS dolgozók) és más közalkalmazottak 

munkarendje 

Az intézmény nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét - a jogszabályok betartásával - az intéz-

ményvezető állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében. Munkaköri leírásukat az in-

tézményvezető készíti el.  

A NOKS dolgozók esetében az intézményvezető - helyettesek tesznek javaslatot a napi munkaidő ösz-

szehangolt kialakítására, változtatására, a szabadságok kiadására.  

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét, munkaidő beosztását a munkaköri 

leírásuk tartalmazzák, munkaidejük összehangolását a működtetési koordinátor végzi.  

 

Pedagógusok munkarendje  

a. A pedagógusok munkarendjét a Nemzeti Köznevelési Törvény 62. §- 

b. a rögzíti.  

Ez alapján  

„(5) A nevelési-oktatási intézményekben pedagógus-munkakörökben dolgozó pedagógus heti teljes 

munkaidejének nyolcvan százalékát (a továbbiakban: kötött munkaidő) az intézményvezető által - az e 

törvény keretei között - meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni, a munkaidő fennmaradó 

részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását maga jogosult meghatározni.  

(6) A teljes munkaidő ötvenöt-hatvanöt százalékában (a továbbiakban: neveléssel-oktatással lekötött 

munkaidő) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el. A kötött munkaidő fennmaradó 

részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással összefüggő egyéb feladatokat, 

tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el.”  

azaz  

Az intézményben dolgozó teljes állásban foglalkoztatott pedagógus heti munkaideje 40 óra, ebből ne-

veléssel- oktatással töltött, kötött munkaideje 32 óra. Kötött munkaidejében a pedagógus az intéz-

ményben – intézményvezetői elrendelés vagy munkatervben rögzített esetekben az intézményen kívül 

is - lát el feladatokat az intézményvezető útmutatása alapján.  

Heti 8 órás – neveléssel - oktatással nem lekötött - munkaidejében tetszőleges helyen és időbeosztás 

szerint lát el munkaköréhez tartozó feladatokat. Kötött munkaidejéről havi munkaidő-nyilvántartást 

vezet az e-naplóban, melyet az intézményvezető vagy helyettese igazol.  

b. A pedagógus köteles az intézményben (vagy a rendezvény/foglalkozás helyszínén) tartózkodni  
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 munkaidejének tanítási órákkal lekötött részében,  

 helyettesítés vagy felügyelet elrendelésekor,  

 nevelőtestületi vagy munkaközösségi értekezleteken,  

 az egész intézményre vonatkozó iskolai rendezvényeken,  

 munkaközösségi szintű rendezvénye(ke)n,  

  valamennyi nemzeti ünneppel kapcsolatos rendezvényen, illetve megemlékezésen.  

c. A pedagógusok munkabeosztását, feladatait a tantárgyfelosztás, az órarend, benne a helyettesítési 

rend, a munkaterv és a havi program, illetve az intézményvezetés határozza meg. A megtartott órákat 

sorszámmal ellátva az elektronikus naplóban vezeti a szaktanár, amely egyben a pedagógus munkaidő-

nyilvántartása.  

d. A pedagógusok napi munkarendjét, felügyeleti és helyettesítési rendjét az intézményvezető - helyet-

tesek állapítják meg és az intézményvezető jóváhagyásával az iskola órarendjének függvényében. A 

konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az iskola feladatellátásának, zavartalan és szakszerű 

(helyettesítések) működésének biztosítását kell figyelembe venni. Az intézményvezetőség tagjai - a 

fenti alapelv betartása mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.  

e. A pedagógus köteles munkakezdés előtt 15 perccel munkahelyén munkára képes állapotban megje-

lenni. Köteles jelenteni a munkából való rendkívüli távolmaradását, és annak okát lehetőleg előző nap, 

de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 40 percig az intézmény vezetőjének, vagy helyettesének, 

hogy a helyettesítésről intézkedhessenek.  

f. Egyéb esetben a pedagógus az intézményvezetőtől kérhet engedélyt legalább 1 nappal előbb a tan-

óra (foglalkozás) elhagyására, a tantervtől eltérő tartalmú tanóra megtartása. A tanórák elcserélését az 

intézményvezető - helyettes engedélyezi. A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében 

hiányzások esetén - lehetőség szerint - szakszerű helyettesítést kell tartani.  

g. A szabadságok és szabadnapok kiadását jogszabályok határozzák meg. A pedagógusok szabadságu-

kat elsősorban a szünetekben vehetik igénybe. A szabadságok igénybevételét a pedagógusok legalább 

egy héttel korábban szabadságengedélyen kérhetik.  

h. Tartós helyettesítés esetén, amennyiben a feladat ellátása szakszerű helyettesítéssel nem oldható 

meg, ezt a tényt az intézményvezető haladéktalanul jelzi a tankerületi igazgatónak.  
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Az intézmény tanulóinak munkarendje  

a. Az iskolai rendszabályok (Házirend) tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, valamint a tanulók 

belső munkarendjének részletes szabályozását.  

b. A házirend betartása a tanulók számára kötelező.  

c. A házirendet - az intézményvezető előterjesztésére - a nevelőtestület fogadja el, a Nemzeti Közneve-

lési törvényben meghatározott közösségek egyetértésével.  

d. A tanuló a számára órarendben meghatározott tanítási idő alatt csak osztályfőnöke, osztályfőnök 

által erre a célra felkért tanár vagy az iskolavezetés valamely tagjának írásbeli engedélyével hagyhatja 

el az iskola épületét. Az iskolában tartózkodás további rendjét az iskolai rendszabályok határozzák meg.  

 

Az intézmény nyitva tartása  
 
a. Tanulóink számára az intézmény - a szorgalmi időszakban – hétfőtől - péntekig 7-00-től 19- 00-ig tart 

nyitva. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre eseti kérelmek alapján az intézményvezető adhat 

engedélyt legkésőbb 22 óráig. Szombaton és vasárnap, illetve munkaszüneti napokon az intézmény a 

tanulók számára zárva van, kivéve a munkatervben meghatározott iskolai rendezvény esetén. Ezektől 

eltérni, az intézményvezető által jóváhagyott és engedélyezett programok esetén lehet.  

b. Az iskola pedagógusai munkaidejük tanítással lekötött idején kívül, aktuális intézményi feladataik 

elvégzése céljából tartózkodhatnak az intézményben tanítási napokon 7-00 és 20- 00 között - ameny-

nyiben intézményi program időbeosztása ettől el nem tér. Tanítás nélküli munkanapokon az intéz-

ményvezető utasítása szerinti időpontban, hétvégén és munkaszüneti napokon az intézményvezetéssel 

egyeztetett időpontban tartózkodhatnak az iskola épületében.  

c. Az iskola nem pedagógus dolgozói munkabeosztásuk alapján tartózkodhatnak az intézményben.  

d. Tanítási szünetekben az iskola zárva van. Hivatalos ügyintézés céljából a titkárság minden hét szer-

dáján, a vezetőség kéthetenként szerdán tart ügyeletet 9.00 - 12.00 között. Az ügyeleti rendet az iskola 

honlapján közzéteszi.  

 
A benntartózkodás rendje, be- és kilépés a nevelési-oktatási intézmény épületéből  
 
A belépés és benntartózkodás rendje az iskolával jogviszonyban állók részére  

a. Az épületbe valamennyi alkalmazottnak és tanulónak a főbejáraton, a portaszolgálat előtt lehet be-

lépni munkakezdéskor, illetve a tanítási nap kezdetén. A kocsival érkezők az 5. számú kijáraton keresz-

tül jöhetnek be, de a portaszolgálatot érintésével és a kulcs felvételét követően.  
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b. A tanítási idő végén a tanulók, valamint munkaidejük leteltével az alkalmazottak szintén csak a főbe-

járaton vagy az 5. számú kijáraton át hagyhatják el az épületet.  

c. Tanulóink az iskolát tanítási időben csak osztályfőnöki vagy intézményvezetői engedéllyel hagyhatják 

el. Ez alól kivételt képez, ha szülő/gondviselő személyesen viszi el gyermekét, vagy erre írásbeli enge-

délyt ad.  

d. Pedagógus a kötött munkaidejében nem hagyhatja el az épületet az intézményvezető tájékoztatása 

nélkül. Ez alól kivételt képez, ha a kötött munkaidő feladatai csak intézményen kívül láthatók el, vagy 

az intézményvezető a pedagógus számára külső munkát rendel el.  

e. Nem pedagógusdolgozó munkaidejében az épületet csak a munkaidejére járó, munkaköri leírásában 

megjelölt időre hagyhatja el.  

 
A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási 

intézménnyel  

 
a. Az iskolával tanulói vagy munkajogi jogviszonyban nem álló kiskorú vagy felnőtt személy csak előze-

tes megbeszélés alapján, a megbeszélt időpontban és időtartamban tartózkodhat az iskola épületében. 

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

tó szülői értekezleteken nyilvánosságra kell hozni az iskola honlapján.  

b. A tanítási, illetve foglalkozási idő alatt az iskolába belépőket a portás fogadja, majd a keresett felnőtt 

személy megérkezéséig a vendég az iskola előterében várakozik.  

c. Az iskola által szervezett rendezvényeken való részvételre a rendezvény jellegétől függően meghívott 

személyek jogosultak. Az iskolában és az iskolán kívüli rendezvényeken illetéktelen személyek nem 

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

dezvény helyszínét, az intézmény vezetése nyomban értesíti az eljárni illetékes hatóságot.  

d. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók csak hivatali időben – 8.00 és 16.00 óra között –, az ügyin-

tézéshez szükséges időtartamig, a szülők és hozzátartozók pedig a megbeszélt és engedélyezett látoga-

tási időben tartózkodhatnak az épületben. Látogatók fogadása csak előzetes telefonon történő beje-

lentkezés alapján történhet.  

 

A tanítás (foglalkozási) órák, valamint az óraközi szünetek rendje, időtartama  

a. Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően a tantárgyfelosztással összhangban levő órarend 

alapján történik, pedagógus vezetésével, a kijelölt tantermekben.  
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b. A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra reggel 7.45 órakor kezdődik  

c. A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Min-

den egyéb látogatásra az intézményvezető adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem 

zavarhatók, kivételt - indokolt esetben - csak az intézményvezető és helyettesei tehetnek. A kötelező 

orvosi vizsgálatok az intézményvezető - helyettes által előre engedélyezett időpontban és módon tör-

ténhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást ne zavarják.  

d. Az óraközi szünetek időtartama általában 10 perc, a 2. óra utáni szünet 20 perc, a hatodik órák utáni 

szünet 15 perc. A 20 perces szünetek a kijelölt étkezési idők. 

e. Az osztály/tanulócsoport két egymást követő tanítási órája összevonható az órát tartó pedagógus és 

a tanulócsoport egyetértése esetén.  

f. Bombariadó esetén az elmaradt tanítási órákat az intézményvezető által kijelölt időben pótoljuk. 

Rendkívüli esemény esetén - szükség szerint - az intézményvezető szünetet rendelhet el. Az elmaradt 

órákat ebben az esetben is az előbbiek szerint pótolni kell.  

 
VII. AZ ISKOLAÉPÜLET ÉS A HELYISÉGEK HASZNÁLATI RENDJE 

 
Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek általános használati rendje  
 
a. Az épületet címtáblával kell ellátni, és fel kell lobogózni.  

b. Az iskolaépületet és annak helyiségeit rendeltetésszerűen kell használni.  

c. Az iskola minden dolgozója, tanulója és bármilyen jogcímen használója felelős:  

 a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért,  

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,  

 az iskola dokumentumaiban (SZMSZ, Házirend) megfogalmazott előírások betartásáért,  

 az energia-felhasználással való takarékoskodásért,  

 a tűz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért.  

d. A szaktantermek és szertárak gondozására az intézményvezető egy-egy felelőst (továbbiakban: te-

remfelelős) bíz meg. A megbízatást minden évben a munkaterv rögzíti.  

e. Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az iskola épületéből kivinni csak az in-

tézményvezető engedélyével és a szertáros vagy teremfelelős tudtával, átvételi elismervény ellenében 

lehet.  
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f. A tanulók az intézmény létesítményeit, tantermeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. A 

termekbe étel, ital csak a felügyelő tanár engedélyével vihető be.  

g. A tantermekben délután elsősorban a tanórán kívül szervezett tevékenységek lebonyolítása folytat-

ható. A termek egyeztetését az iskolavezetés végzi.  

h. A tanórát, foglalkozást tartó tanár felelőssége, hogy ellenőrizze a terem rendjét (tisztaság, bútorok 

állapota, ablakok zárása stb.) a tanóra, foglalkozás végén. A tornaterem és sportudvar használati rend-

jéért a testnevelési munkaközösség és a sportkör vezetője felel.  

i. Vagyonvédelmi okból az üresen hagyott termeket be kell zárni.  

j. Az egyes helyiségekben található berendezéseket, felszereléseket, eszközöket más helyiségbe átvinni 

csak teremfelelősi, szaktanári, vagy tartós átmozgatás esetén az üzemeltetési koordinátor engedélyé-

vel lehet.  

k. A tanulók az általuk okozott károkat kötelesek megtéríteni.  

l. Az iskola helyiségeinek órarenden kívüli célra történő felhasználását (vetélkedők, diákrendezvények, 

stb) iskolavezetés engedélyezi. Tanulók a termekben pedagógus felügyelete mellett tartózkodhatnak. A 

felügyeletről a szervezőnek kell gondoskodnia.  

m. A Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola (tagiskolák, telephelyek) épületének teljes területén tilos a 

dohányzás.  

 

Az intézmény létesítményeinek bérbeadása  
 
a. Bármely helyiség bérbeadásának feltétele, hogy a bérbevevő tevékenysége semmilyen körülmények 

között nem akadályozhatja érdemben a tanítási órákat és a tanórán kívüli tevékenységeket, csak ezen 

tevékenységek megtartása után adhatók bérbe az iskolai helyiségek.  

b. Az iskola helyiségeinek bérbeadása a Bajai Tankerületi Központ, mint fenntartó hatáskörébe tartozik.  

c. A tankerületi igazgató engedélye nélkül – sem az iskola rendes működési idején belül és kívül – az 

iskola helyiségei nem adhatók bérbe. 

d. A bérbeadással kapcsolatos ügyintézés, pl. szerződéskötés kizárólag a Tankerületi Központ gazdasági 

vezetőjén és a működtetési referensén keresztül történhet. 

e. A működtetési referens feladata, hogy gondoskodjon a bérbeadási szerződésben megfogalmazott 

feltételek megtartásáról, elvégezze az adminisztrációs feladatokat és az ellenőrzést. 
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Reklámtevékenység az iskola területén 
 
Az iskolában a jogszabályokban engedélyezett reklámtevékenység folytatható, amely nem közvetlenül 

személyre irányuló és/vagy amely a tanulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvéde-

lemmel, jótékonysággal, a tanulással, illetve kulturális tevékenységgel függ össze. Reklámanyagot kihe-

lyezni csak az intézményvezető előzetes engedélyével lehet. Az engedélyt írásban a titkárságon kell 

megkérni, a reklámanyagot az iskola pecsétjével ellátva lehet kihelyezni. 

 
Képzések, tanfolyamok szervezése és megtartása 
 
A tankerületi igazgató jóváhagyása és engedélye nélkül az iskola helyiségeiben képzések és tanfolya-

mok nem tarthatók. 

 

VIII. A TANÓRÁN KÍVÜLI EGYÉB FOGLALKOZÁSOK SZERVEZETI FORMÁI, 

IDŐKERETEI 

A tanórán kívüli foglalkozások célja  
 
a. Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint tan-

órán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanulók a tanítási órán kívüli foglalkozásokra önkéntesen jelent-

kezhetnek, de ha felvételt nyertek, megjelenésük kötelező a foglalkozásokon.  

b. Intézményünkben az alábbi tanórán kívüli, szervezett foglalkozási formák vannak: szakkörök, diákkö-

rök, énekkar-zenekar, korrepetálás, diáksportkör, önképző körök, tanulmányi-és sportverseny, tömeg-

sport, könyvtár, kulturális rendezvények, tanfolyamok, tanulmányi kirándulások.  

c. A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az intézményvezető - helyettesek rögzítik az órarendben, 

terembeosztással együtt.  

 

Tanórán kívüli foglalkozások  
 

 Szakköröket a magasabb szintű képzés igényével, a tanulók érdeklődésétől függően, a munka-

közösség-vezetők javaslata alapján indítja az iskola. A szakkörök vezetőit az intézményvezető 

bízza meg. A foglalkozások a szakkörvezető által összeállított tematika alapján történnek. A fog-

lalkozásokat az e-naplóban kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. A 
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szakköröket és időtartamukat fel kell tüntetni az éves tantárgyfelosztásban, a működés fel-

tételeit az intézmény költségvetésében biztosítani kell.  

 A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való fel-

zárkóztatás. Az intézmény rendelkezésére álló, erre a célra fordítható órakereten belül teljesít-

hető. A korrepetálás fő célja a differenciált foglalkoztatás - egyes tanulókra vagy tanuló csopor-

tokra - kötelező jelleggel. 

 A tanulmányi-és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények függvényében 

lehetséges. A tanulók a kerületi, fővárosi, országos meghirdetésű versenyekre való felkészülés-

hez szaktanári felkészítést vehetnek igénybe.  

 Kulturális rendezvények, múzeum, színház, mozi, tárlat, kiállítás látogatások, tanítási időn kívül 

bármikor szervezhetők. Tanítási időben ehhez az intézményvezető engedélye szükséges. Az is-

kola tanulói közösségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek, tarthatnak. Az ilyen jellegű 

rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetőjének, és az engedé-

lyezett összejöveteleken biztosítani kell a pedagógusi részvételt.  

 A tanulmányi kirándulások az éves munkatervben rögzített tanítási napokon, vagy tanítás nélkü-

li munkanapokon, vagy tanítási szünetben – a diákok és a szülők kérésére önköltséges alapon - 

szervezhetők. A kirándulás költséginek vállalásáról a szülők írásban nyilatkoznak.  

 
Egyéb foglalkozások időkeretei 
 
Az egyéb foglalkozások időtartamát (órakeretét) és helyszínét (tantermét) az intézményvezető és az 

intézményvezető-helyettese rögzítik a tantárgyfelosztás alapján az egyéb foglalkozási rendben, a te-

rembeosztással együtt 

 

IX. ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE,  

HAGYOMÁNYAINAK ÁPOLÁSA 

 
Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 
 
Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a korábbi ha-

gyományokat ápolva kerül meghatározásra. Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a 
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rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében hatá-

rozza meg. 

Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete: fehér ing vagy blúz, sötét alj vagy nadrág, sötét cipő. 

 

Hagyományaink ápolása 
 
a. Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírének megőr-

zése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben 

határozza meg.  

b. Az intézmény munkarendjével szorosan összefüggő ünnepi rendezvények  

 tanévnyitó ünnepély – minden tanév szeptember 1-jén  

 ballagási ünnepély - a tizenegyedikes osztályosok és osztályfőnökeik szervezésében  

 tanévzáró ünnepély – a tanév végét követő héten, a munkatervben meghatározott formában és 

szervezésben  

 nemzeti ünnepeink – október 23. és március 15.  

Méltó megünneplésének módja és formája kötetlen, a szervezők elképzelése szerint alakulhat. Az ün-

nepélyek rendjét, a felelősöket az éves munkaterv tartalmazza.  

 nemzeti emléknapok – az aradi vértanúk emléknapja, a kommunista diktatúra áldozatainak emlék-

napja, a holokauszt magyarországi áldozatainak emléknapja és a nemzeti összetartozás napja  

c. A megemlékezések rendezőit az intézményi munkaterv jelöli ki.  

d. Az intézmény működéséhez kapcsolódó főbb hagyományaink, rendezvényeink  

 hagyományos szakmai (matematika, béka (biológia-kémia) és fizika táborok  

 iskolai szintű versenyek, valamint területi és országos tanulmányi versenyek iskolai fordulói  

 rendhagyó tanórák 

 iskolai hangversenyek  (karácsonyi koncert)  

 iskolai szintű sportversenyek, a városi rendezvényekhez való kapcsolódás  

 tematikus kiállítások diákjaink munkáiból  

 versünnep  

 tematikus napok: Egészség Nap, Nyelvek Napja, Múzeumi Nap  

 Szakmák Napja (Pályaorientációs nap)  

 Témahét  
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A felsorolt programok szervezését és felelőseit az intézményi munkaterv tartalmazza.  

e. A diákság és a diákönkormányzat (IDÖK) által szervezett rendezvények:  

 farsang  

 Mikulás és Valentin- napi programok  

 
Nemzetközi kapcsolataink ápolása és diákcsere programok:  
 
Iskolánknak kiterjedt külföldi diákcsere kapcsolatai vannak, melynek célja az idegen nyelvtudás fejlesz-

tése, a fogadó ország, helység kultúrájának megismerése. Tanulóink családoknál vannak elhelyezve, 

majd fogadják a külföldi család gyerekeit. Ez a megoldás lényegesen csökkenti a költségeket, és az ide-

gen nyelvtudást is hatékonyabban fejleszti. 

Minden tanév megkezdése előtt (augusztus végén) az újonnan felvett beilleszkedés elősegítését segítik 

a Gólyatáborok.  

Minden év nyarán megszervezzük önköltséges nyári tematikus táborunkat. 

 Iskolánkról, dokumentumainkról napra kész információt adunk az internetes honlapunkon ke-

resztül (fenyi.sulinet.hu) 

Kötelező iskolai öltözetek:  

 

X. INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK KEZELÉSÉNEK, HITELESÍTÉSÉNEK, KIAD-

MÁNYOZÁSÁNAK, NYILVÁNOSSÁGRA HOZATATLÁNAK RENDJE 

 

Az iskolai dokumentumok kezelésének, hitelesítésének, kiadmányozásának és nyilvánosság-

ra hozatalának rendje  

Az intézményi iratok átvételével, készítésével, nyilvántartásával, tárolásával, kezelésével, selejtezésé-

vel, levéltárba történő átadással kapcsolatos feladatait, valamint a tanügyi nyilvántartások, oktatási 

záradékok kezelésének szabályozásának módját az intézményvezető által készített intézményi iratkeze-

lési szabályzat tartalmazza.  

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje  

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat – amennyiben az irat nem valamely akkreditációs 

eljáráson megfelelt szoftver által elektronikus úton hitelesített dokumentum – papír alapon is elő kell 

állítani.  
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Az így előállított iratot a jelen SZMSZ kiadmányozás rendjében meghatározott személy aláírásával és 

bélyegzővel hitelesíti.  

A hitelesítéskor fel kell tüntetni a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát. Az elkészült dokumentum-

ra a továbbiakban az iratkezelési szabályzatban meghatározottak vonatkoznak.  

 
Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje  
 

Intézményünkben elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentum  

 az elektronikus napló (KRÉTA-napló), mely akkreditált naplószoftver, így papír alapon nem állí-

tunk elő haladási és osztályozónaplókat. Ezek a dokumentumok elektronikusan hitelesítettek.  

 

Az elektronikus naplózás során készülő minden egyéb dokumentumot papír alapon is előállítunk. Az 

elektronikus napló teljes adatállományát évente 2 példányban adathordozón archiváljuk. A tanév vé-

gén az osztályozó naplókat kinyomtatjuk, és hitelesítve 5 évig megőrizzük az iskola irattárában.  

 

A kiadmányozás rendje  
 
a. A kiadmány az intézményi ügyintézés során belső vagy külső ügyfél, szervezet, intézmény stb. szá-

mára készült hivatalos irat. Hivatalos irat csak magasabb vezető engedélyével készülhet.  

b. Intézményünkben kiadmányozási (és egyben aláírási) joggal az alábbi személyek az alábbi ügyekben 

rendelkeznek:  

 intézményvezető: minden irat esetében  

 intézményvezető - helyettesek: a tanulókkal és az iskola működésével kapcsolatos valamennyi 

irat esetében - kivéve a közalkalmazotti jogviszony létesítésével és módosításával összefüggő 

iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti példányainak aláírását, valamint az iskola pályá-

zati és gazdasági kötelezettségvállalással kapcsolatos ügyeit  

c. Az intézményvezető öt napnál hosszabb távolléte esetén, amennyiben fenti irattípusok kiadmányo-

zása nem tűr halasztást, az intézményvezető - helyettesek is aláírhatnak. Ebben az esetben haladékta-

lanul tájékoztatni kötelesek az intézményvezetőt.  

 iskolatitkárok: munkaköri leírásukban rögzített ügytípusok esetén kezelésekor, így tanulói jogvi-

szony-igazolások, ideiglenes diákigazolvány igazolások kiadásakor.  
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 osztályfőnökök: félévi értesítők kiadásakor, tanulói törzslapok vezetésével együtt járó admi-

nisztráció kapcsán, igazolatlan mulasztásokról szóló szülői tájékoztatók elkészítésekor, valamint 

hivatalos szervek megkeresése esetén osztályfőnöki jellemzések elkészítése során.  

 szaktanárok: pedagógiai szakszolgálatok megkeresése esetén tanítványaik teljesítményével 

kapcsolatos szaktanári vélemények elkészítése kapcsán.  

 

Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 
 
a. Az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata, Pedagógiai Programja, Házirendje nyilvános, minden 

érdeklődő számára elérhető, megtekinthető. Ezek egy-egy egy példánya a következő helyeken találha-

tó meg:  

 az iskola irattárában  

 az iskola titkárságán  

 az iskolai honlapon  

 

b. A tájékoztatáskérés rendje a főbb iskolai dokumentumokra vonatkozóan:  

A házirendről az osztályfőnökök minden év elején tájékoztatást nyújtanak a tanulóknak és a szülők-

nek.  

Évente legalább egy alkalommal az intézményvezető tájékoztatást nyújt a szülői közösségnek az iskolai 

dokumentumok aktualitásairól, változásairól, és válaszol a szülői kérdésekre a főbb dokumentumokkal 

kapcsolatban.  

Ezen alkalmakon túl tájékoztatás kérhető a vezetőségi fogadóórákon, melyek rendjét az éves munka-

terv tartalmazza.  

 

c. Egyéb iskolai dokumentumok nyilvánossága:  

Az egyéb iskolai dokumentumok nyilvánosságának mértékét és lehetőségeit jogszabályok, az iskola 

iratkezelési szabályzata és adatkezelési szabályzata határozza meg. Mivel valamennyi adat csak célhoz 

kötötten használható fel és továbbítható, ezért a dokumentumok nyilvánosságát is a bennük szereplő 

adattartalom alapján határozza meg, mérlegeli a dokumentum kezelője.  

 
XI. A TANULÓK EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELETÉNEK ÉS ELLÁTÁNAK RENDJE 
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Iskolaorvosi ellátás  
 
A tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét a gyermekorvos, a fogorvos és a védőnő látja el. 

a. Intézményünkben heti egy alkalommal a székhelyen, heti egy alkalommal a tagintézményben orvosi 

ellátásban részesülhetnek a tanulók, a jogszabályokban rögzített, megelőző orvosi intézkedéseken, 

fogászati vizsgálatokon és szűrő- vizsgálatokon kívül.  

Az iskolai védőnő által végzett higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát évente 2 alkalommal, illetve 

szükségszerűen végzi el. 

b. Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartás az intézményvezető - helyettesek feladata.  

c. Amennyiben az egész osztály szűrővizsgálaton vesz részt, akkor a vizsgálat ideje alatt az órát tartó 

tanár felügyel.  

d. A testnevelés óráról hosszabb ideig tartó felmentésre szakorvosi írásos vélemény alapján csak az 

iskolaorvos adhat. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanulókat felmentheti, 

gyógytestnevelés foglalkozásokra, illetve könnyített testnevelésre utalhatja. Ennek tényét az intéz-

ményvezető határozatba foglalja.  

e. A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy az 

a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja. Az osztályfőnök gondoskodik arról, hogy osztályának 

tanulói az orvosi vizsgálaton, védőoltáson megjelenjenek.  

 

Egészséges életmódra nevelés  
 
Az egészséges életmódra nevelés tartalmilag az iskola pedagógiai programja (ezen belül az Egészség-

nevelési program) és helyi tanterve szabályozza. Az egészséges életmódra nevelés kiemelt kerete az 

osztályfőnöki és biológia órák. Ezen foglalkozások során az osztályfőnök együttműködik az iskolaorvos-

sal és a védőnővel, akik - az osztályfőnökök kérésére - segítik az egészséges életmódra nevelést (isme-

retterjesztés, tájékoztatás, tanácsadás stb.). 

 

XII. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ- ÉS ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 
 

A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrend 
 

a) Kockázatfelmérés, és védő, óvó előírások 
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Az intézményben minden tanév megkezdése előtt sor kerül a munkavédelmi, tanulók egészségét ve-

szélyeztető, egészségvédelmi helyszíni bejárásra, melynek során megtörténik az intézményi kockázatok 

felmérése, majd a kockázatok értékelése.  

 

b) Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátása 

A feladatok ellátása a következők szerint történik:  

- Az intézmény vezetője gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok meg-

szervezéséért és a feladatok megfelelő ellátásáért. 

- A gyermek és ifjúságvédelmi felelős ellátja a tevékenységét. 

- A pedagógusok, alkalmazottak, valamint a tanulók eleget tesznek a veszélyeztető helyzetekkel kap-

csolatos feladatuknak.  

Az intézményvezető gondoskodik arról, hogy az intézményben a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi felelős foglalkoztatásra kerüljön.  

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős nevét, elérhetőséget közzé kell tenni az intézmény honlapján. A 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, továbbá valamennyi pedagógus, illetve intézményi alkalmazott fel-

adata, hogy az intézményvezetőnek haladéktalanul szóban jelezze, ha valamely gyermek, tanuló egész-

ségét veszélyeztető helyzetét: 

- alaposan feltételezi  

- tapasztalja.  

Az intézményvezető köteles a veszélyeztetés tényének kivizsgálása céljából megbeszélni a jelzést:  

- az észlelővel,  

- a gyermek, tanuló osztályfőnökével,  

- a gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel.  

A veszélyeztetés tényállás tisztázása érdekében meghallgatható az érintett tanuló. 

 

c) Intézkedések Ha a tanuló védelmében indokolt az intézményvezető, illetve utasítása alapján az 

osztályfőnök megkeresi és segítséget kérhet: 

- Origo Család és Gyermekjóléti Központtól 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók egészségügyi helyzetét, és amennyiben a tanuló nem megfe-

lelő testtartását észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szűrővizsgálatát annak érdekében, 

hogy a tanuló, amennyiben indokolt gyógytestnevelésben részesülhessen.  
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d) A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kísérése  

Az osztályfőnök kiemelt feladata, hogy a veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel 

kísérje, a helyzet javítása érdekében szükség szerint együttműködik a gyermekés ifjúságvédelmi szer-

vezetekkel, más hatóságokkal. 

 
Munkavédelmi és baleset megelőzési oktatás  
 
a. Minden évben munkavédelmi és baleset megelőzési oktatást kell tartani.  

b. A tanulók számára az osztályfőnökök a tanév megkezdésekor, az első osztályfőnöki órán ismertetik 

az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, és felhívják a figyelmet az egyes fog-

lalkozásokkal vagy iskolán kívüli programmal, közösségi szolgálattal együtt járó veszélyforrásokra, a 

veszély esetén kötelező viselkedés szabályaira és egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor 

követendő magatartására.  

 

A tanulók számára ismertetni kell  
 
a házirend balesetvédelmi előírásait  

 a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa) bekövetkezésekor 

szükséges teendőket, a menekülési útvonalat  

 a menekülés rendjét  

 a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.  

b. Pedagógusok számára minden év szeptemberének első felében munkavédelmi és baleset megelőzé-

si oktatást kell tartani az intézményi munka- és balesetvédelmi megbízott előadásában. 

c. A technikai dolgozók számára minden év őszén, előre egyeztetett időpontban az intézményi munka- 

és balesetvédelmi előadást kell tartani az intézményi munka- és balesetvédelmi megbízott előadásá-

ban.  

d. Az újonnan belépő dolgozót a munkába állást követő első hónap végéig munkavédelmi oktatásban 

kell részesíteni. 

e. Az iskola dolgozóira és tanulóira a munkavédelmi jogszabályokban meghatározott, a fenti oktatáso-

kon ismertetett előírások és feladatok betartása kötelező.  
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Tanulói balesetek megelőzése  
 
a. Az iskola minden dolgozójának alapvető kötelessége, hogy a tanulók részére az egészségük, testi épségük 

megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy 

ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.  

b. A tanárok - minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve tanórán, vagy iskolán kívüli program előtt 

– felhívják a rájuk bízott tanulók figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira és 

egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.  

c. A tanárok és alkalmazotti közösség minden tagja a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint 

az ügyeleti beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyama-

tosan figyelemmel kísérni, a rendet fenntartani, valamint a baleset megelőzési szabályokat a tanulókkal 

betartatni.  

 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén  
 
a. A tanulók felügyeletét ellátó pedagógusnak vagy munkatársnak a sérült tanulót elsősegélyben kell 

részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia. A balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető 

módon meg kell szüntetnie.  

b. Minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézményvezetőjének 

és a balesetvédelmi és munkavédelmi felelősnek (iskolatitkár).  

c. Az iskolában történt bármiféle balesetet, sérülést az iskola intézményvezetőjének ki kell vizsgálnia. A 

vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a bal-

eset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelő-

zése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.  

 

Egészségügyi ellátás 
 
a. Az iskola dolgozói és tanulói külön jogszabályban előírt egészségügyi vizsgálatokon vesznek részt  

b. Az iskola intézményvezetője a fenntartó segítségével biztosítja az egészségügyi (orvosi, védőnői) 

munka feltételeit.  

 
Rendkívüli esemény és bombariadó esetén szükséges teendők 
 
a. Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható ese-

ményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és 
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dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti.  

b. Rendkívüli eseménynek minősül különösen:  

 a természeti katasztrófa (például: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz stb.);  

 a tűz;  

 a robbantással történő fenyegetés  

 személyi sérülések.  

c. Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a benne 

tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köte-

les azt azonnal közölni az iskola intézményvezetőjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős 

vezetővel. Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: az intézményvezető, vagy 

helyettesei.  

d. A rendkívüli eseményről annak jellegétől függően azonnal értesíteni kell a fenntartót,  

 tűz esetén a tűzoltóságot,  

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,  

 személyi sérülés esetén a mentőket,  

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetője szükségesnek tartja.  

e. A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető vagy intézkedésre jogosult felelős vezető 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket ismétlődő szaggatott csengőjellel, áramszünet esetén 

kézi kolomp és szóbeli jelzéssel kell értesíteni, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett 

épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet vagy épületrészt a benntartózkodó tanulócsoportoknak 

a tűzriadó tervben található „kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk.  

 

XIII. ISKOLAI KÖNYVTÁR SZMSZ 
 

A könyvtár működésének célja, a működés feltételei  
 
Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a neveléshez, 

tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését, a 

könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati ismeretek oktatását bizto-

sító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti egység.  
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20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi könyvtár gyűjteményét a helyi pedagógiai 

programnak megfelelően, a tanulók és a pedagógusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni. 

Könyvtárunk szervezeti és működési rendje (a továbbiakban: a könyvtári SZMSZ) szabályozza a könyv-

tár működésének és igénybevételének szabályait.  

A könyvtárral szemben támasztott jogszabályi követelmények:  

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány szabadpol-

cos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte  

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitvatartás biztosítása 

d) a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok előállításához, a könyvtár 

működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, katalógus építéséhez szükséges eszközökkel 

való rendelkezés.  

 

Iskolai könyvtárunk feladatai:  

− gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása  

− tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról 

− az iskola pedagógiai programja szerinti tanórai foglalkozások tartása  

− könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása  

− könyvtári dokumentumok kölcsönzése  

− tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

− a könyvtári állomány a pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok igényeinek 

figyelembevételével történő fejlesztése.  

 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok  

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. Ennek vég-

rehajtására a megbízott pedagógus a következő feladatokat látja el:  

− előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását előkészítő felmé-

rést, és lebonyolítja azt  

− közreműködik a tankönyvrendelés előkészítésében  

− folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számának változását  

− követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának alakulását  
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− követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét  

− az éves tankönyvrendeléskor beszerzi az elhasználódott kötetek pótlását célzó vagy újonnan kiadott 

tankönyveket  

− a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben tankönyvelhasználódásból, 

tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására.  

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszer-

zett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak. A könyvtári 

SZMSZ könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra kell hozni az iskola 

honlapján is.  

 

A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok  

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása  

− az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni  

− a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni  

− az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén nyilvántar-

tásba kell venni.  

A könyvtári szolgáltatások listája  

− szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvű könyvek kölcsönzése  

− tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök (pl.: tér-

képek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek) kölcsönzése  

− információgyűjtés az internetről a könyvtáros segítségével  

− szótárak, enciklopédiák, lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok 

olvasótermi használata  

− tájékoztató a tanulók számára a könyvtár használatáról  

− könyvtár-pedagógiai foglalkozások megtartása  

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja  

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi tanulója és alkalmazottja igénybe veheti. A 

könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi használata, a 

számítógép- és internethasználat térítésmentes.  
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A könyvtárhasználat szabályai  

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak minden 

könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). A nyári szünidőre 

történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kölcsönzési időtartama a 

szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő tanév első tanítási hetében kell visz-

szahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az időtar-

tamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Egyéb ismerethordozók kölcsönzé-

sének időtartama a mindenkori lehetőségek függvényében változik.  

A könyvár nyitvatartása és a kölcsönzés ideje  

Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok igényeihez.  

A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata  

A könyvtárban elhelyezett számítógépeket a tanulók a könyvtár nyitvatartási ideje alatt a könyvtáros 

felügyelete mellett szabadon használhatják. Tanári felügyelet nélkül a számítógépek használata tilos. A 

tanulók felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali bejelenté-

séért.  

A tanári kézikönyvtár  

Az iskolai könyvtár részét képezi a tanári kézikönyvtár is, amelynek anyagai egy erre a célra kijelölt pol-

con vannak elhelyezve. Az állomány e speciális részével kapcsolatos kölcsönzési és egyéb feladatokat 

szintén a könyvtáros látja el. 

 

A könyvtár használóinak köre 

Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói 

használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső elő-

adó is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkajogviszony létesítésekor keletkezik a 

könyvtári tagság, s a jogviszony megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik. 

 

A könyvtárhasználat módjai 

Az iskolai könyvtár használati módjai az alábbiak lehetnek: 

-helyben használat 
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-kölcsönzés 

-könyvtárközi kölcsönzés 

-csoportos használat  

 

A könyvtáros szakmai segítséget ad: 

-az információk közötti eligazodásban, 

-az információk kezelésében, 

-a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

-a technikai eszközök használatában. 

 

Kölcsönzés 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. Dokumen-

tumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad.  

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap idő-

tartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal meghosszabbítható 

újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok kölcsönzési határideje 

és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő dokumentumok elője-

gyezhetők. 

Az iskolából távozó tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a köl-

csönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell 

szolgáltatni. 

A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű dokumen-

tumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

Az elveszett vagy rongálás miatt könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 

olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel 

pótolni. 

Csoportos használat 

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros, az osztályfőnökök, a tanárok, az 

egyéb foglalkozásokat vezető nevelők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat tarthat-

nak. 
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A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitvatartásnak megfeleltetett 

ütemterv szerint kerül sor. 

A könyvtáros szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

A könyvtár egyéb szolgáltatásai: 

-információszolgáltatás 

-szakirodalmi témafigyelés 

-irodalomkutatás 

-ajánló bibliográfiák készítése 

-internet-használat 

 

A kis példányszámú nemzetiségi, szakmai, speciális tankönyvek 

A kis példányszámú nemzetiségi, szakmai, speciális tankönyvforgalmazás keretében az iskolák részére 

eljuttatott tankönyveket az iskolai könyvtárban, könyvtárszobában kell elhelyezni, és könyvtári köl-

csönzés útján kell a tanulókhoz eljuttatni. 

 

Katalógusszerkesztési szabályzat  

A könyvtári állomány feltárása 

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A könyvtári 

állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi (osztályozás) feltá-

rását, ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

Az adatokat rögzítő katalóguselem a következőket tartalmazza: 

-raktári jelzet 

-bibliográfiai és besorolási adatok 

-Egyetemes Tizedes Osztályozás (ETO) szakjelzetei 

-tárgyszavak 

 

A dokumentum leírás szabályai 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai leírás) és biz-

tosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok).A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik 

dokumentumtípusonként. A leírás forrása minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értel-

mében az iskolai könyvtár az egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. 
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A leírt adatokra ugyanazok szabályok érvényesek. 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

 szerzőségi közlés 

 kiadás sorszáma, minősége 

 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

 oldalszám + mellékletek: illusztráció; méret 

 sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

 kötés: ár 

 ISBN-szám 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. Az iskolai könyvtárban az 

alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

-a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe) 

-cím szerinti melléktétel 

-közreműködői melléktétel 

-tárgyi melléktétel 

 

Tankönyvtári szabályzat 

Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettségének: 

Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett tankönyveket kap-

ják meg használatra. 

Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján használják. Az in-

gyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsö-

nözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás 

révén kapott tankönyvet a tanuló nem használja folyamatosan, a tanév szorgalmi időszakának utolsó 

napjáig minden kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az iskola 

részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát tartós tankönyv, 

illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására kell fordítani. A megvásá-

rolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül. 
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A kölcsönzés rendje 

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, feladatgyűjtemény) szept-

emberben a könyvtárból kölcsönzik.  

A tanulók tanév befejezése előtt, legkésőbb a szorgalmi időszak utolsó napjáig kötelesek a 

tanév elején, illetve tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

A tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó 

kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell meg-

téríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó értékcsök-

kenést. 

 

Eljárásrend a tartós tankönyvek kártérítéséről 

Jogszabályi háttér 

20/2012. (V.31.) EMMI rendelet 

61. § (1) Ha az iskolának, kollégiumnak a tanuló kárt okozott, az igazgató, a kollégium vezető-

je köteles a károkozás körülményeit megvizsgálni, az okozott kár nagyságát felmérni, és lehe-

tőség szerint a károkozó és a felügyeletét ellátó személyét megállapítani. 

(2) Ha a vizsgálat megállapítása szerint a kárt az iskola, a kollégium tanulója okozta, a vizsgálat 

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

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

tározottak szerint az okozott kár megtérítésére. 

 

2011.évi CXC. törvény 

59. § (1) Ha a tanuló tanulmányi kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben a nevelési-

oktatási intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezőjének jogellenesen kárt okoz, a Ptk. 

szabályai szerint kell helytállnia. 

(2) Az (1) bekezdésben meghatározott esetben a kártérítés mértéke nem haladhatja meg 

a gondatlan károkozás esetén a kötelező legkisebb munkabér - a károkozás napján érvényes 

rendelkezések szerint megállapított - egyhavi összegének ötven százalékát, 

a) ha a tanuló cselekvőképtelen vagy korlátozottan cselekvőképes, szándékos károkozás ese-

tén az okozott kár, legfeljebb azonban a kötelező legkisebb munkabér - a károkozás napján 

érvényes rendelkezések szerint megállapított - öthavi összegét. 
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2013. évi CCXXXII. törvény 

E törvény alkalmazásában: 

használt tankönyv: az iskolai tankönyvellátás keretében az adott iskolával tanulói jogviszonyban álló 

tanuló részére az iskola által ingyen vagy térítés ellenében átadott, legalább három hónapon át hasz-

nált, majd a tanulótól visszavett, vagy a tanuló által az iskola részére felajánlott tankönyv; 

kísérleti tankönyv: olyan, a miniszter engedélye alapján kiadott, bármely iskolai évfolyam vonatkozásá-

ban bármely, a nemzeti köznevelésről szóló törvény felhatalmazása alapján kiadott Nemzeti alaptan-

tervben (a továbbiakban: Nat) meghatározott műveltségi területre vagy a miniszter által kiadott keret-

tantervek bármely antárgyára vonatkozó, valamint bármely nevelési-oktatási program részeként ke-

letkezett tankönyv, amelynek célja a kísérleti köznevelés-fejlesztési program keretében történő alkal-

mazás az iskolák részvétele alapján, és amelyet a részt vevő iskolák rendelkezésére kell bocsátani; 

e) közismereti tankönyv: a Nat bármely műveltségi területéhez fejlesztett tankönyv; 

munkafüzet: az a szerzői jogi védelem alá eső, nyomtatott formában megjelentetett vagy elektronikus 

formában rögzített és az e törvényben meghatározottak szerint tankönyvvé nyilvánított kiadvány, 

amely alkalmas arra, hogy egy vagy több meghatározott tankönyv tananyagának gyakorlását, elsajátí-

tását, alkalmazását elősegítse; 

munkatankönyv: az a tankönyv, amelynek alkalmazása során a tanulónak a tankönyvben elhelyezett, 

de a tankönyvtől elválasztható és utánnyomással önállóan előállítható feladatlapon kell az előírt fel-

adatot megoldania; 

pedagógus-kézikönyv: valamely kerettantervhez jóváhagyott tankönyv iskolai nevelés- oktatásban tör-

ténő rendszerszintű alkalmazását támogató, pedagógiai célú szakmódszertani útmutatásokat tartalma-

zó kézikönyv, amely nyomtatott formában vagy elektronikus úton is előállítható és terjeszthető; 

szakképzési tankönyv: a szakképzési kerettanterv alapján az iskolarendszerű szakképzésben alkalma-

zott tankönyv; 

tankönyv: az a könyv, amelyet jogszabályban meghatározottak szerint tankönyvvé nyilvánítottak, to-

vábbá az, amelyet a miniszter az általa kiírt nyilvános pályázat keretében kiválasztott. Tankönyvvé nyil-

vánítható a szótár, a szöveggyűjtemény, az atlasz, a kislexikon, a munkatankönyv, a munkafüzet, a fel-

adatgyűjtemény, a digitális tananyag és a nevelési- oktatási program részét alkotó információhordozó, 

feladathordozó; 
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tartós tankönyv: az a tankönyv, könyvhöz kapcsolódó kiadvány, amely nem tartalmaz a tankönyvbe 

történő bejegyzést igénylő feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulók legalább négy tanéven keresz-

tül használják. 

4.§ (2) Az (1) bekezdés a) pontjában az Nkt. szerinti felmenő rendszerben bevezetésre kerülő ingyenes 

iskolai tankönyvellátással nem érintett iskolai évfolyamokon, továbbá az (1) bekezdés b) pontja tekin-

tetében az iskolai tankönyvrendelésnek biztosítania  kell, hogy - az iskolától történő tankönyvkölcsön-

zés, napköziben, tanulószobában elhelyezett tankönyvek igénybevétele, használt tankönyvek biztosítá-

sa, illetve tankönyvek megvásárlásához nyújtott pénzbeli támogatás útján - a nappali rendszerű iskolai 

oktatásban részt vevő minden olyan tanuló részére, aki 

tartósan beteg, 

a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján mozgásszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogya-

tékos, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spekt-

rumzavarral vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy magatartásszabályo-

zási zavarral) küzd, 

e) három vagy több kiskorú, illetve eltartott gyermeket nevelő családban él, 

nagykorú és saját jogán iskoláztatási támogatásra jogosult, 

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül, vagy 

a gyermekvédelmi gondoskodás keretében nevelésbe vett vagy utógondozói ellátásban részesül a tan-

könyvek ingyenesen álljanak rendelkezésre (a továbbiakban: normatív kedvezmény). A nevelőszülőnél, 

gyermekotthonban vagy más bentlakásos intézményben ideiglenes hatállyal elhelyezett tanuló után 

nem vehető igénybe a normatív kedvezmény. 

Abban a kérdésben, hogy a normatív kedvezményre való jogosultság elbírálásánál kit kell tartósan be-

teg, súlyosan fogyatékos, három- vagy többgyermekes családban élő, nagykorú és saját jogán iskolázta-

tási támogatásra jogosultnak tekinteni - kivéve, ha az iskoláztatási támogatásra való jogosultság a leg-

magasabb életkor elérése miatt szűnt meg -, a családok támogatásáról szóló 1998. évi LXXXIV. törvény 

II. Fejezetében, 

sajátos nevelési igényűnek tekinteni, az Nkt. sajátos nevelési igény meghatározására vonatkozó ren-

delkezésében foglaltakat kell alkalmazni. 

A tankönyvtámogatás összegét - a költségvetésről szóló törvényben meghatározottak szerint - az iskola 

fenntartója útján kell eljuttatni az iskolához. 
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A tankönyvtámogatás felhasználható a tanulói tankönyvvásárlás költségeinek átvállalására és csökken-

tésére, továbbá az iskolai tankönyvrendelés teljesítésére. 

17/2014.(IIl.12.) EMMI rendelet 32.§ 

(5) Az iskola igazgatója gondoskodik arról, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapján az állam által térí-

tésmentesen biztosított tankönyveket - a munkafüzetek és az 1-2. évfolyamos tanulók tankönyveinek 

kivételével, továbbá a pedagógus-kézikönyveket az iskola könyvtári állomány nyilvántartásába vegyék, 

az iskolai könyvtári állományban elkülönítetten kezeljék, továbbá az iskolával jogviszonyban álló tanu-

ló, illetve a pedagógus részére a tanév feladataihoz az iskola házirendjében és az iskolai tankönyvellá-

tás rendjében meghatározottak szerint bocsássák rendelkezésre. Az iskolai házirend és aziskolai tan-

könyvellátás rendje által megállapított tankönyvellátási szabályok nem vonatkoznak a munkafüzetekre 

és az 1-2. évfolyamos tanulók tankönyveire. Az állam által térítésmentesen biztosított tankönyveket a 

pedagógus, a tanuló köteles az utolsó tanítási napon visszaszolgáltatni az intézmény könyvtárának. 

 

A kártérítési eljárás szabályai 
 
Az állam által térítésmentesen biztosított tartós tankönyveket a tanulók az iskola könyvtárából köl-

csönzik a tanév elején. 

A térítésmentesen biztosított tankönyveket új vagy használt állapotban kapják a tanulók. Az 1-2. évfo-

lyam tanulói kizárólag új tankönyvet kapnak térítésmentesen, amely könyveket nem kell a tanév utolsó 

tanítási napján visszaszolgáltatni az iskolai könyvtár számára. 

Térítésmentes ellátásban részesülnek a köznevelési intézmények 1-9. évfolyamos tanulói, továbbá 10. 

évfolyamtól azok a tanulók, akik igazolják a 2013. évi CCXXXII. törvény 4.§ 

(2) bekezdésében felsorolt jogosultságukat. A jogosultság ellenőrzése a köznevelési intézmény felada-

ta. 

Az iskola könyvtárából kölcsönzött tartós tankönyveket - amelyek állami tulajdonúak - a tanuló köteles 

kifogástalan, a tankönyv átvételekor meglévő állapotban visszaszolgáltatni a tanév utolsó tanítási nap-

ján. 

A tartós tankönyv használatának 4. évében 0 Ft értéket képvisel. Ezt követően selejtezésre kerül. 

Amennyiben a tartós tankönyv megrongálódik, akkor a tanulónak, kiskorú tanuló esetén szülőjének, 

gondviselőjének az okozott kárt meg kell téríteni az 1. sz. táblázatban meghatározott mértékben. 
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A tartós tankönyv rongálásának minősül pl.: a könyvbe történő bármilyen bejegyzés, aláhúzás, szöveg-

kiemelés, színezés, könyv lapjainak elszakadása, foltossá válása, tankönyvi lapok hiánya, bármilyen ok 

miatt a tankönyv használhatatlanná válása. 

Rongálás tényét, annak mértékét az iskola könyvtárosa/tankönyvfelelőse állapítja meg, és jelzi azt in-

tézmény vezetője felé. 

A rongálásról és a kártérítés mértékéről az intézmény vezetője írásban értesíti a tanulót, kiskorú tanuló 

esetén a szülőt, gondviselőt. Az értesítésben fel kell tüntetni a megrongálódott tankönyv kódját, címét, 

szerzőjét/szerzőit, bruttó árát (Ft), valamint akártérítés összegét (tankönyvenként és összesen), a be-

szerzés évét az 1. számú táblázatnak megfelelően. 

A megrongált és kártéritett tankönyveket az iskolai könyvtár állományából ki kell vezetni. Kártérítés 

után a tartós tankönyv a tanuló tulajdonába kerül. 

A kártérítési kötelezettség eltörlését, illetve mérséklését a szülő az iskola igazgatójának benyújtott 

írásbeli kérelemmel, indoklással kérheti. A kérelemről az intézményvezető dönt az osztályfőnök (szak-

tanár), illetve az iskolai könyvtáros (szükség esetén gyermekvédelmi felelős) véleménye, javaslata alap-

ján. 

Használat ideje 
Kártérítés százalékos mértéke, a tankönyv  

bruttó ára alapján 

A tartós tankönyv új állapotban kerül a tanulóhoz (ő 
az első használó) 

 
90%-a 

 
A tartós tankönyv 2. évben kerül a tanulóhoz, hasz-
nált tankönyvként 
a tartós tankönyvet valaki már használta legalább 3 
hónapig, így az használt tankönyvnek minősül, akkor 
is, ha a beszerzése az aktuális évben történt, új tan-
könyvként 

 
 

60%-a 

A tartós tankönyv a 3. évben kerül a tanulóhoz hasz-
nált tankönyvként 

 
30%-a 

A tartós tankönyv a 4. évben kerül a tanulóhoz hasz-
nált tankönyvként 

 
kártérítés nem kérhető 

 
A tanuló pótolhatja megrongálódott tankönyvét egy ugyanolyan kiadású, jó állapotú másik tankönyv-

vel. 
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1. számú táblázat 

Amennyiben a tanuló napi felkészülése során a tartós tankönyvben aláhúz, kiemel, rajzol, jegyzetet 

készít stb, vagyis az eljárásrend 6. és 7. pontja értelmében a tankönyv megrongálódik, akkor az eljárás-

rend 1. számú táblázatában foglalt mértékben kártérítést kell fizetni, vagy a 18. pont szerint új tan-

könyvvel pótolható. A kártérítés megfizetése után a megrongálódott tartós tankönyv a tanuló birtoká-

ba jut. Kivéve az 1. és 2. évfolyamos tanulók, akik a tankönyveket birtokolják, vagyis év végén nem kell 

visszaadniuk az iskola könyvtárába. 

 

Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás meg-

szervezésének és a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje 

 
Törvényi szabályozás a tankönyvellátás rendjének meghatározására 

– 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről1 

– 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 

– 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 

2013. évi CCXXXII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról, valamint a tankönyvellátásban köz-

reműködők kijelöléséről 

– 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, 

a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

– 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014. (III. 12.) EMMI rende-

let módosításáról 

– 1265/2017. (V. 29.) Korm. határozat az ingyenes tankönyvellátás 5-9. évfolyamokra 

történő együtemű kiterjesztéséhez szükséges pénzügyi forrás biztosításáról 

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

a köznevelési intézmények névhasználatáról 

 

A tankönyvellátás célja és feladatai 
 
Az iskolai tankönyvellátás keretében az iskola tanulóinak egész évben biztosítani kell az iskolában al-

kalmazott tankönyveket, azok hozzájutási lehetőségeit. Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb felada-

tai: a tankönyvek beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása. A tankönyvellátás állami közérdekű 

https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100190.TV&amp;lbj0id7cbf
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feladat, amelyet az állam a Könyvtárellátó Kiemelt Közhasznú Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztül lát el. 

Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezése és lebonyolítása az iskola feladata. Az iskolai tan-

könyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét 

a Könyvtárellátó látja el. Az iskola értesíti a tanulók szüleit az iskolai tankönyvellátás rendjéről, a tan-

könyvtámogatás elvéről az osztályfőnökök bevonásával. 

 

A tankönyvellátás rendje, a tankönyvjegyzék elkészítése 
 
A tankönyvek kiválasztására a helyi tanterv alapján kerül sor. A szakmai munkaközösségek véleményé-

nek beszerzését követően az intézményvezető csoportonként előkészíti a szükséges tankönyvek listá-

ját. A listán az Oktatási Hivatal által évente kiadott tankönyvjegyzékben található tankönyvek szerepel-

nek. 

(Tankönyvnek minősül az a könyv, amelyet a jogszabályban meghatározottak szerint annak nyilvánítot-

tak. Ide tartoznak az oktatásban nélkülözhetetlen elektronikus dokumentumok, fogalomtárak, szótá-

rak, ajánlott és kötelező olvasmányok.). 

 

A tankönyvek rendelése 
 
A tankönyvfelelős készíti el a tankönyvrendelést, amit elektronikus formában az intézményvezető a 

fenntartónak megküld és beszerzi a fenntartó írásos egyetértő nyilatkozatát. 

A tankönyvrendelésnek biztosítania kell, hogy az iskolai könyvtárban is rendelkezésre álljanak a szüksé-

ges könyvek. Így biztosítható, hogy a tanulószobai és napközis foglalkozáson megfelelő számú tan-

könyv álljon a tanulók rendelkezésére a tanítási órára történő felkészüléshez. 

A tankönyvrendelés elkészítésekor figyelembe kell venni a belépő új osztályok becsült létszámát. 

 

A tankönyvterjesztés megszervezése 
 
Az iskolai tankönyvellátás feladatai: a tankönyv beszerzése és a tanulóhoz történő eljuttatása. 

Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezése az iskola feladata. 

Az iskola tankönyvellátási szerződést köt a KELLO-val az iskolai tankönyvellátás feladatainak 

végrehajtásában. A tankönyvellátási szerződés tartalmazza a tankönyvellátás megszervezésé-

ért felelős intézményvezető, illetve a végrehajtásáért felelős személy vagy személyek nevét, 

akit vagy akiket az intézményvezető bíz meg a feladattal. 

Az iskola a tankönyveket a tankönyvforgalmazótól értékesítésre átveszi, és a tankönyvforgal-
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mazó nevében értékesíti. 

Az iskolát a tankönyvforgalmazásban való közreműködéséért a tankönyvellátási szerződésben 

meghatározottak szerint díjazás illeti meg. 

Ebből kell fedezni a tankönyvforgalmazásban közreműködő dolgozók díjazását, melynek ös--

szegét az intézményvezető állapítja meg. 

 

Tankönyvellátással kapcsolatos feladatkörök 
 
Az intézményvezető feladata: 

- felelős az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért 

- megalkotja a tankönyvellátás helyi rendjét 

- kijelöli a tankönyvellátásért felelős személyt 

- egyeztet a szükséges szervezetekkel, (tantestület, DÖK, Iskolaszék, SZMK) 

- kapcsolatot tart a tankönyvellátásban érintett valamennyi iskolán kívüli szervezettel (a 

fenntartó tankerülettel, a működtető önkormányzattal) 

 
A tankönyvellátásért felelős személy feladata: 

- tartja a kapcsolatot az iskolában valamennyi, a tankönyvellátásban résztvevő személlyel 

- osztályonként összesíti a tankönyvlistát 

- tartja a kapcsolatot a KELLÓ-val 

- lebonyolítja a tankönyvrendelést 

- intézi a pótrendelést, a lemondást 

- megszervezi azok kiosztását 

 
A munkaközösség-vezető feladata: 

- a tankönyvrendelés szakmai szempontok alapján történő koordinálása 

- a tartós tankönyv választásának előnyben részesítése 

- a munkaközösség által megrendelni kívánt tankönyvek évfolyamonkénti összesítése és 

továbbítása 

- használt tankönyvek év végi begyűjtésének felmérése 

 
Az osztályfőnök feladata: 

- részt vesz a tankönyvek augusztusban történő kiosztásában 
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A szaktanár feladata: 

- tankönyvválasztás 

- tartós tankönyvek év végi begyűjtése 

- részt vesz a tankönyvek augusztusban történő kiosztásában 

 
A könyvtáros feladata: 

- rendszerezi a begyűjtött használt tankönyveket 

- gondoskodik azok napköziben és tanulószobában való elhelyezéséről és kiadásáról 
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1. Melléklet 
 
SZMSZ rendelkezés a pályázat kiírása nélküli magasabb vezetői megbízás kapcsán 
 

I. Pályázat kiírása nélküli magasabb vezetői megbízással kapcsolatos eljárásrend 

1. Intézményvezető ismételt, 2. ciklusos megbízásával kapcsolatos általános szabályok 

(1) Az intézményvezető kiválasztása – kivéve, ha a törvény másként nem rendelkezik, nyilvános 

pályázat útján történik. A pályázat mellőzhető, ha az intézményvezető ismételt megbízásával 

a fenntartó és a nevelőtestület egyetért. Egyetértés hiányában, továbbá az intézményvezető 

harmadik és további megbízási ciklusát megelőzően a pályázat kiírása kötelező. 

(2) A nyilvános pályázat kiírása nélküli magasabb vezetői megbízásra irányuló (2. ciklusos intéz-

ményvezető megbízás) eljárás a fenntartó írásbeli kezdeményezésére indul.  

(3) A fenntartó az írásbeli kezdeményezés nevelőtestületnek történő átadásától számított legalább 

15 napot biztosít a nevelőtestületi egyetértő nyilatkozat megadására. 

(4) A nevelőtestületi értekezletre a nevelőtestület valamennyi tagját meg kell hívni, akinek a köz-

alkalmazotti jogviszonya a nevelőtestületi értekezlet időpontjában fennáll és munkavégzési 

helye a köznevelési intézmény. 

(5) A nevelőtestület tagjai:  

 pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazott, 

 felsőfokú végzettséggel rendelkező nevelő és oktató munkát segítő munkakörben foglalkoz-

tatott, 

 az intézményvezető,  

 a felmentési idejét töltő közalkalmazott, 

 akinek a közalkalmazotti jogviszonya szünetel. 

(6) Az óraadói megbízási jogviszonyban álló pedagógus nem tagja a nevelőtestületnek, ő az érte-

kezleten tanácskozási joggal vehet részt, határozatképesség szempontjából figyelmen kívül 

kell hagyni, szavazásra nem jogosult. 

(7) A nevelőtestület akkor határozatképes, ha azon a teljes nevelőtestület legalább 2/3-a jelen 

van. 

(8)  Az intézményvezető gondoskodik arról, hogy általa a nevelőtestületi értekezlet levezetésére je-

lölt személyről a nevelőtestületi értekezletet megelőzően egyszerű szótöbbséggel (jelenlévők 
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50 %-a +1 fő) szavazzanak és a levezető személy megválasztásra kerüljön. 

2. Eljárásrend 

(1) A nevelőtestület értekezletét az intézményvezető által, a fenntartó kezdeményezése alapján ki-

jelölt személy nyitja meg és folytatja le (a nevelőtestületi értekezlet levezetésre kijelölt sze-

mély). 

(2) A levezetésre kijelölt személy megállapítja a (7) bekezdés alapján a határozatképességet. 

(3) Határozatképesség esetén az eljárást folyatja, határozatképtelenség esetén (teljes nevelőtestü-

let kevesebb mint 2/3-a jelent meg) az értekezletet berekeszti. 

(4) A nevelőtestület az eljárás során a jegyzőkönyvezésre és a jegyzőkönyv hitelesítésére tagjai 

közül egyszerű szótöbbséggel (jelenlévők 50 %-a +1 fő) jegyzőkönyvvezetőt és kettő fő jegy-

zőkönyv hitelesítő személyt választ. 

(5) A nevelőtestület az eljárás során alkalmazandó titkos szavazás lebonyolítására tagjai közül egy-

szerű szótöbbséggel (jelenlévők 50 %-a +1 fő) 3 fős szavazatszámláló bizottságot választ. 

(6) Az eljárás szabályszerű lebonyolításáról a fenntartó legfeljebb 2 fő delegált képviselője útján 

gondoskodik. 

(7) A nevelőtestület véleményének kialakítása előtt meghallgathatja az intézményvezetőt. 

(8) A meghallgatás történhet a szavazás előtt, de külön nevelőtestületi értekezlet megtartása al-

kalmával is. Ha külön értekezlet keretében történik a meghallgatás, úgy azt a fenntartó által 

delegált képviselő vezetésével kell lefolytatni, a meghallgatásról jegyzőkönyv készül, melyen 

a nevelőtestület dönt az egyetértés megadásáról. 

(9) A nevelőtestület nyilatkozatátírásba kell foglalni és azt a fenntartó részére legkésőbb 1napon 

belül el kell juttatni. A nyilatkozat fenntartó részére történő megküldéséért a levetésre kije-

lölt személy a felelős. 

(10) Az egyetértés megadásáról a nevelőtestület titkos szavazással nyilvánít véleményt. 

(11) Az egyetértést akkor kell megadottnak tekinteni, ha az intézményvezető nyilvános pályázat ki-

írása nélküli magasabb vezetői megbízásával a teljes nevelőtestület legalább 2/3-a egyetért.  

 

II. Pályázat kiírása nélküli magasabb vezetői megbízással kapcsolatos eljárás szabályok 

(1) Az intézményvezető-helyettesi megbízás pályázati eljárás lefolytatása nélkül is betölthető a 

Kjt. 20/B. §-ának rendelkezései alapján: 
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a) olyan munkakör esetén, amely tekintetében - kilencven napon belül – már legalább két al-

kalommal eredménytelenül került sor pályázati felhívás kiírására, 

b) ha a munkakör haladéktalan betöltése a folyamatos ellátás biztonságos megszervezéséhez 

elengedhetetlenül szükséges, és a folyamatos működéshez szükséges személyi feltételek 

más munkaszervezési eszközzel nem biztosíthatók,  

c) ha a közalkalmazott az erre vonatkozó megbízást megelőzően legalább egy éve közalkalma-

zotti jogviszonyban áll a munkáltatóval. 

(2) A nyilvános pályázat kiírása nélküli magasabb vezetői megbízásra irányuló eljárás a jelöléssel 

indul, a jelölt a nevelőtestület tagjai közül kerül kiválasztásra. A jelülést köznevelési intéz-

mény vezetője írásban, hivatalos levél formájában juttatja el a fenntartónak. A jelölést a köz-

nevelési intézmény vezetője indokolással látja el.  

(3) A fenntartó a jelölés alapján írásbeli kezdeményezést juttat el a köznevelési intézménybe. 

(4) A magasabb vezetői megbízásról a fenntartó dönt, döntése előtt kikérheti a nevelőtestület vé-

leményét. 

(5) A fenntartó az írásbeli kezdeményezés nevelőtestületnek történő átadásától számított legalább 

15 napot biztosít a nevelőtestületi vélemény kialakítására. 

(6) A nevelőtestületi véleményezési eljárásra az I/1. (4)-(8) – I/2. (1)-(8) rendelkezéseit kell megfe-

lelően alkalmazni. 

(7) A nevelőtestületi értekezletről készült jegyzőkönyvet a fenntartó részére haladéktalanul el kell 

juttatni. 
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2. SZÁMÚ MELLÉKLET 

Munkaköri leírásminták 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Szervezeti egység kódja: BC0301 

A közalkalmazott neve:  

A munkakör megnevezése: intézményvezető - helyettes 

Besorolása közalkalmazotti bértábla szerint 

FEOR száma: 1328 

Munkaidő: 40 óra 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

6300 Kalocsa, Jókai utca 1. 

A munkakör betöltéséhez az Nkt. 67.§ (1) 

szerint előírt iskolai végzettség 

Az adott nevelési – oktatási intézményben 

pedagógus – munkakör betöltéséhez szüksé-

ges – a 3. mellékletben felsorolt – felsőfokú 

iskolai végzettség és szakképzettség 

 
Az intézményvezető-helyettes feladatai 
  

A munkakör célja: 

Az intézményvezető munkájának segítése, az iskolavezetés szerteágazó feladatainak ellátásában egyes 

munkaterületeknek a vezetői munkamegosztásban rögzített teljes hatáskörrel való irányítása, az in-

tézményvezető távollétében annak teljes jogkörrel és felelősséggel járó helyettesítése. 

 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

Az intézményvezető-helyettes az intézményvezető közvetlen munkatársa, felelősséggel vesz részt az 

iskolakoncepció kialakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok megvalósításában, a végrehaj-

tás ellenőrzésében. Munkájával, magatartásával hozzájárul a nyugodt iskolai élet és demokratikus lég-

kör kialakításához. 
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A nevelő- oktatómunka irányításában: 

 Részt vesz a pedagógiai program kialakításában az intézményvezetővel és a munkaközösség-

vezetőkkel együtt kialakított munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének elké-

szítésében. 

 Irányítja, segíti és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek munkáját a vezetői munkamegosztás-

ban megjelölt területen. 

 Fokozott figyelemmel kíséri a nevelők munkáját, óralátogatásokat végez, szakmai tanácsaival 

segíti a nevelő-oktatómunkát. 

 Alkalmanként felméréseket végez. 

 Ellenőrzi az adminisztrációs munkát. 

 Tapasztalatairól a munkatervnek megfelelően elemzéseket készít, folyamatosan tájékoztatja az 

intézményvezetőt. 

 Tantestületi értekezleteken vitaindítót tart, egy-egy nevelési-oktatási helyzetet önállóan ele-

mez, szakterületéhez tartozó témában belső továbbképzést szervez. 

 Folyamatosan törekszik szakmai tudásának gyarapítására, a legkorszerűbb szakmai ismeretek 

elsajátítására. 

 Segíti a DÖK munkáját, tájékoztatja a diákönkormányzatot a nevelőtestület őket érintő dönté-

seiről. 

 Felelős a rendezvények, ünnepélyek, kulturális versenyek rendjéért, színvonaláért. 

 Felelős a vizsgák (osztályozó, különbözeti, javító év végi) és a tanulmányi versenyek zökkenő-

mentes lebonyolításáért. 

 Megszervezi és ellenőrzi az iskolaépület, tantermek, udvarok rendjét és biztonságát, szükség 

esetén pedagógiai vagy munkáltatói intézkedést kezdeményez. 

 Felelős a helyettesítések megszervezéséért. 

 Gondoskodik arról, hogy minden információt hirdetést megismerjenek a pedagógusok (az in-

tézményhez tartozó tagintézményekben is). 

 Ellenőrzi, illetve ellenőrizteti a napközis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és minőségi kö-

vetelmények meglétét. Tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót. 

 Közvetlenül irányítja és felügyeli a felelősök és dolgozók munkáját. (tankönyvfelelős, pedagógiai 

asszisztens, adminisztrátor) 
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Személyzeti – munkáltatói feladatok: 

 Részt vesz a munkaerő-gazdálkodási terv elkészítésében, 

 a továbbképzési terv elkészítésében, 

 nyilvántartja a nevelők munkából való távolmaradását, 

  intézi a nevelők szülési szabadsággal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos ügyeit. 

 

Hivatali adminisztratív feladatok: 

 Elkészítteti az iskola órarendjét, 

 statisztikát készít (október 1., félév, év vége). 

 Ellenőrzi, javítja a Kréta rendszer adatait 

 Gondoskodik a leendő elsős tanulók beírásával kapcsolatos feladatok ellátásáról, fokozott figye-

lemmel kíséri az elsősök munkáját, szükség esetén gondoskodik a rászoruló tanulók szakértői 

bizottsághoz való irányításáról. 

 Gondoskodik a tanév közben távozó illetve érkező tanulók okmányainak kezeléséről (KIR tanulói 

jogviszonyok). 

 Ellenőrzi az osztálynaplók, törzslapok, vizsga- és egyéb jegyzőkönyvek pontos vezetését. 

 Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teendőket. 

 Felügyeli, irányítja a szociális juttatások rendszerét. 

 Gondoskodik a szabályzatok aktualizálásáról, betartásáról és betarttatásáról. 

 

Gazdálkodással kapcsolatos feladatok: 

 A nevelőktől összegyűjtött információk alapján javaslatot tesz a szemléltető eszközök rendelé-

sére. 

 Ellenőrzi az iskolai tanszer- és taneszköz ellátást. 

 

Szervezeti kapcsolatok: 

Iskolán belül:  

Az intézményvezetővel naponta kölcsönösen tájékoztatják egymást a végzett munkáról és feladatokról, 

napi kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe közvetlenül tartozó dolgozókkal. 

Iskolán kívül: 

Rendszeresen látogatja a szülői értekezleteket, egyéni fogadóórát tart. 
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4. Járandósága 

 A Kjt. alapján meghatározott besorolás szerinti illetmény. 

 Intézményvezető-helyettesi pótlék. 

 

Z á r a d é k 

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban meg nem nevezett egyéb munkák elvégzésére, ha a 

munka összefügg az intézmény működésével, és elvégzése nem ártalmas az egészségre. 

Kalocsa, 20…. szeptember 01. 

 

------------------------------------ 

                       munkáltató 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban foglaltak 

alapján végzem. 

Kalocsa, 20…. szeptember 01. 

 

------------------------------------ 

                   munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Szervezeti egység kódja: BC0301 

A közalkalmazott neve:  

A munkakör megnevezése: tagintézmény - vezető 

Besorolása közalkalmazotti bértábla szerint 

FEOR száma: 1328 

Munkaidő: 40 óra 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Bel-

városi Általános Iskolája 

6300 Kalocsa, Szent István király út 12-14. 

A munkakör betöltéséhez az Nkt. 67.§ (1) 

szerint előírt iskolai végzettség 

Az adott nevelési – oktatási intézményben 

pedagógus – munkakör betöltéséhez szüksé-

ges – a 3. mellékletben felsorolt – felsőfokú 

iskolai végzettség és szakképzettség 

 

A tagintézmény-vezető a tagiskola felelős vezetője. Felelős az iskola szakszerű és törvényes működésé-

ért. Dönt minden olyan ügyben, amely a törvényben leírt jogkörébe tartozik, illetve amellyel az intéz-

ményvezető megbízta.  

Az tagintézmény-vezető megbízást a fenntartó adja. A megbízás 5 évig érvényes. 

Az tagintézmény-vezető a törvényben meghatározott felsőfokú végzettséggel és szakképzettséggel, 

valamint legalább öt év pedagógus munkakörben szerzett gyakorlattal rendelkező személy. 

A tagintézmény-vezető jogköre, hatásköre, illetékessége 

■ ellátja a teendőiket, intézkedési, aláírási joga van. 

■ a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrációs teendők irányítása (beiratkozás, kimaradás), 

■ a gyermekek étkeztetése és napközbeni ellátásának szervezése, 

■ tantárgyfelosztás, órarend készítése az intézményvezetővel együttműködve, osztálytermek beosztá-

sa, 

■ pályaválasztási, továbbtanulási teendők koordinálása, 

■ délutáni foglalkozások tervezése, nyilvántartása, 
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■ iskolai rendezvények havi ismertetése a tantestülettel, 

■ az intézményvezető tájékoztatása az aktuális eseményekről, 

■ tantestületi értekezlet előkészítése, vezetése, 

■ szülői értekezletek, fogadóórák és nevelőtestületi értekezletek megszervezése, 

■ nyílt napok szervezése, 

■ tanórák rendjének, az órakezdések pontosságának ellenőrzése, 

■ ügyeleti és ebédelési rend kialakítása, 

■ ünnepek és közös hétvégi rendezvények, kirándulások szervezésének irányítása, 

■ tankönyv- és taneszköz beszerzés (felmérés, elemzés) irányítása, 

■ osztály-és tantárgyi naplók, törzslapok vezetésének ellenőrzése, 

■ KRÉTA rendszer adatainak koordinálása 

■ adminisztratív adatok szolgáltatása az intézményvezetőnek és a fenntartó felé, 

■ szakkörök, tanulmányi versenyek előkészítése és megszervezése, tudásszint felmérés, 

■ osztályfőnöki munka támogatása, segítség a munkatervek, tanmenetek összeállításában, 

■ a tanulók tájékoztatásának (iskolarádió,) összefogása, irányítása, 

■ kapcsolattartás más iskolákkal, intézményekkel, 

■ tanórák látogatása és értékelése, 

■ munkaközösségek, BECS csoport, könyvtáros-tanár munkájának segítése és ellenőrzése, 

■ a munka és tűzvédelmi feladatok irányítása és ellenőrzése, 

■ tanárok szabadságának nyilvántartása, kimutatás készítése, 

■ helyettesítés, óracsere irányítása és szervezése, 

■ a házirend betartatásának, az épületek, tantermek és udvar rendjének ellenőrzése, 

■ a leltározás és selejtezés lebonyolítása az iskolatitkárral és a pedagógiai asszisztenssel együtt. 
 

Járandósága 

 A Kjt. alapján meghatározott besorolás szerinti illetmény. 

 Tagintézmény – vezetői pótlék. 

 

Z á r a d é k 

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban meg nem nevezett egyéb munkák elvégzésére, ha a 

munka összefügg az intézmény működésével, és elvégzése nem ártalmas az egészségre. 

Kalocsa, 20…. szeptember 01. 
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------------------------------------ 

                      munkáltató 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban foglaltak 

alapján végzem. 

Kalocsa, 20…. szeptember 01. 

------------------------------------ 

                   munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Szervezeti egység kódja: BC0301 

A közalkalmazott neve:  

A munkakör megnevezése: munkaközösség – vezető (megbízás esetén) 

Besorolása közalkalmazotti bértábla szerint 

FEOR száma: 2431 

Munkaidő: 22-26 óra 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Bel-

városi Általános Iskolája 

A munkakör betöltéséhez az Nkt. 67.§ (1) 

szerint előírt iskolai végzettség 

Az adott nevelési – oktatási intézményben 

pedagógus – munkakör betöltéséhez szüksé-

ges – a 3. mellékletben felsorolt – felsőfokú 

iskolai végzettség és szakképzettség 

Az intézményvezető és az intézményvezető-helyettes közvetlen munkatársai az iskolai rendezvények, a 

tanulmányi és sportversenyek megrendezésében, a nevelő - oktató munka megtervezésében és ellenőr-

zésében. Megbízásukat az intézményvezetőtől kapják legfeljebb 5 évre a munkaközösség jelenlévő tag-

jainak egyszerű szótöbbséggel hozott döntése alapján. Az intézményben legalább öt pedagógus hozhat 

létre szakmai munkaközösséget, és legfeljebb tíz szakmai munkaközösség hozható létre. 

Felelőssége: 

■ a munkaközösség - vezető felelős a szakmai munka szervezéséért, összehangolásá-

ért, irányításáért 

■ a munkaközösség - vezető felelős a munkaközösség rendezvényeinek megszervezé-

séért és a pedagógusok megfelelő informálásáért. 

Jogköre: 

■ Jogosult a szaktárgyakat érintő ellenőrzések lefolytatására, tanmenetek, 

tanítási órák látogatására. 
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Feladatai: 

■ a munkaközösség munkatervének összeállítása 

■ az intézményvezető és az intézményvezető - helyettes segítése az órarend elkészíté-

sében 

■ külső és belső szakmai kapcsolatok erősítése és ápolása 

■ a nevelőtestület tájékoztatása a tantárgyakkal kapcsolatban 

■ szakmai vélemény kialakítása az alkalmazott, illetve a beszerezni kívánt taneszközök-

kel kapcsolatban 

■ tanulmányi versenyek ütemezése 

■ a helyi tanterv szerkesztésének és karbantartásának irányítása 

■ a szaktanárok munkájának összehangolása 

■ a pályakezdő tanárok folyamatos segítése, mentori rendszer működtetése 

■ mérések megszervezése 

■ gondoskodás a szakkörök időbeni megszervezéséről, versenyekre való felkészítésről 

■ szakmai értekezletek, továbbképzések, szakmódszertani előadások, bemutató taní-

tások szervezése. 
■ Z á r a d é k 

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban meg nem nevezett egyéb munkák elvégzésére, ha a munka ösz-

szefügg az intézmény működésével, és elvégzése nem ártalmas az egészségre. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

 

------------------------------------ 

                       munkáltató 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban foglaltak alapján vég-

zem. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Szervezeti egység kódja: BC0301 

A közalkalmazott neve:  

A munkakör megnevezése: általános iskolai tanár 

Besorolása közalkalmazotti bértábla szerint 

FEOR száma: 2431 

Munkaidő: 22-26 óra 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Bel-

városi Általános Iskolája  

A munkakör betöltéséhez az Nkt. 67.§ (1) 

szerint előírt iskolai végzettség 

Az adott nevelési – oktatási intézményben 

pedagógus – munkakör betöltéséhez szüksé-

ges – a 3. mellékletben felsorolt – felsőfokú 

iskolai végzettség és szakképzettség 

 

Az osztályközösség élén, mint pedagógus - vezető az osztályfőnök áll. 

Az osztályfőnököt az igazgatóhelyettes és az osztályfőnöki munkaközösség-vezető javaslatát figyelem-

be véve az igazgató bízza meg. 

1. Feladatai 

1. Minden pedagógus tudásának és képességének maximumával szolgálja a tanulók értelmi, ér-

zelmi, akarati és testi fejlődését. Felelős vezetője osztálya közösségének. 

2. Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltóságát, empátiával forduljon feléjük. 

3. Tanítási óráira lelkiismeretesen, szakszerűen készüljön fel, ennél vegye figyelembe a tanulók 

csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyaránt. Nevelőmunkáját folyamatosan tervezze és vé-

gezze.  

4. Ismerje tanulói képességét, kérésre készítsen pedagógiai jellemzést, illetve környezettanul-

mányt. Fordítson gondot a lemaradók felzárkóztatására, képességek fejlesztésére. 
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5. A pedagógus számára lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a pedagógiai program alapján az 

ismereteket, valamint az ehhez szükséges tankönyveket, taneszközöket, tanulmányi segédlete-

ket használja. 

6. A nevelőtestület tagjaként vegyen részt az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

értékelésében, a helyi tanterv elkészítésében. 

7. Vegyen részt az iskolai értekezleteken, rendezvényeken és segítse elő azok lebonyolítását. Fele-

lőssége terjedjen ki az ünnepélyeken, megemlékezéseken, szervezett rendezvényeken való 

részvételre is. Erre készítse fel tanulóit. 

8. Téli, tavaszi, nyári szünetekben beosztás szerint végezzen munkát. 

9. Szükség esetén tegyen javaslatot, a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bi-

zottságnak a tanuló más osztályfokba, illetve iskolatípusba való áthelyezésére. 

10. Szükség esetén készítsen családlátogatási feljegyzést. 

11. Működjön együtt az iskola valamennyi dolgozójával, különösen 

 az iskola vezetőivel, 

 az osztályába betanító tanárokkal, 

 fejlesztő pedagógussal 

 gyógypedagógussal, 

 a gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel, 

 osztálya szülői munkaközösségi tagjával. 

12. Kiemelt gondot fordítson az egészségügyi és szociális eredetű veszélyezett gyermekek fejleszté-

sére, gondozására. Indokolt esetben vegye fel a kapcsolatot az adott problémával foglalkozó 

szakemberrel. 

13. A lehetőségekhez mérten alakítson ki jó kapcsolatot a tanulók szűkebb környezetével, családjá-

val. 

14. A KRÉTA rendszeren keresztül rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók állapotáról, fejlő-

déséről. 

15. A tanév folyamán tartson szülői értekezletet szeptemberben, februárban. Az év végi bizonyít-

ványosztás alkalmával értékelje az elmúlt tanulmányi évet. 

16. Adjon engedélyt, indokolt esetben a tanuló három napig terjedő távolmaradására. Az előre be-

jelentett hiányzás tényéről tájékoztassa az iskolatitkárt. 

17. Igazolatlan mulasztás esetén az érvényben lévő rendeletek utasításai szerint járjon el. 
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18. Ha egy rendkívüli esemény idején magára van utalva, teljes felelősséggel intézkedjen, majd je-

lentse feletteseinek. 

19. Tegyen javaslatot a tanulók jutalmazására, illetve büntetésére. 

20. Vegyen részt az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, javaslataival, észrevételeivel, a kije-

lölt feladatok elvégzésével segítse elő a közösség tevékenységének eredményességét. 

21. Nyújtson szakmai segítséget a tanulók továbbtanulásával kapcsolatban Végezze el a továbbta-

nulással kapcsolatos adminisztratív teendőket 

 

2. Tanítási órán kívüli osztályfőnöki teendők 

1. Véleményezze a tanulók órán kívüli elfoglaltságát (pl. szakkör), 

2. Javasolja az ilyen jellegű tevékenység hatálytalanítását, amennyiben ezt a tanuló közvetlen ér-

deke indokolttá teszi. 

3. Jelezze feletteseinek és a gyermek- és ifjúságvédelmi felelősnek, amennyiben a gyermek testi, 

lelki vagy értelmi fejlődését veszélyeztető körülményekről tudomást szerez, (pl. alkohol, csavar-

gás, éheztetés, bántalmazás) amely a család, vagy a környezete részéről éri. 

4. Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés előtt negyed órával előbb jelenjen 

meg munkahelyén. 

5. Adminisztrációs munkáit az előírásoknak megfelelően pontosan, a határidők betartásával ké-

szítse el: 

 tanmenet, 

 órarend, 

 törzslapok, 

 bizonyítvány, 

 KRÉTA e- napló 

 egyéni fejlesztési terv (szükség esetén), 

 feljegyzések a tanulók fejlődéséről. 
 

3. Munkakörülményei 

 Adminisztratív feladatainak ellátásához az iskola számítógépét internet-hozzáférési le-

hetőséggel az Informatikai Szabályzatban foglaltaknak megfelelően igénybe veheti. 

 Szülői kapcsolattartáshoz az intézmény telefonját igénybe veheti. 

 Munka alkalmassági vizsgálaton köteles megjelenni. 
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 Szabadságot, távollétet részére az igazgató engedélyezhet. Akadályoztatását az intéz-

ményvezető-helyettesnek kell bejelentenie. 

 

4. Járandósága 

 A Kjt. alapján meghatározott besorolás szerinti illetmény. 

 Osztályfőnöki pótlék. 

 

Z á r a d é k 

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban meg nem nevezett egyéb munkák elvégzésére, ha a 

munka összefügg az intézmény működésével, és elvégzése nem ártalmas az egészségre. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

 

------------------------------------ 

                      munkáltató 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban foglaltak 

alapján végzem. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

 

------------------------------------ 

                   munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Szervezeti egység kódja: BC0301 

A közalkalmazott neve:  

A munkakör megnevezése: általános iskolai tanító 

Besorolása közalkalmazotti bértábla szerint 

FEOR száma: 2431 

Munkaidő: 22-26 óra 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Belvárosi Álta-

lános Iskolája 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Dunaszentbe-

nedeki Telephelye 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Telephelye, 

Uszódi Benedek Péter Általános Iskola 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Homokmégyi 

Telephelye 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Öregcsertői 

Telephelye 

A munkakör betöltéséhez az Nkt. 

67.§ (1) szerint előírt iskolai végzett-

ség 

Az adott nevelési – oktatási intézményben peda-

gógus – munkakör betöltéséhez szükséges – a 3. 

mellékletben felsorolt – felsőfokú iskolai végzett-

ség és szakképzettség 

 

Tanítói munkakörhöz tartozó feladat- és hatáskörök 

A munkakör megnevezése: általános iskolai tanító 

Feladatai: 

■ tanmenet készítése 

■ a tanítási órákra való lelkiismeretes felkészülés 

■ a kötelező óraszámban tartandó tanítás, nevelés 

■ a tanulókkal való egyéb közvetlen (szakértelmet igénylő) foglalkozás 

■ útmutatás nyújtása a javító és osztályozó vizsgára utasított tanulók felkészüléséhez 
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■ szükség esetén kollégáinak helyettesítése 

■ tanórák előtti és közötti és ebédeltetési ügyeletek ellátása 

■ a házirend betartása és betartatása 

■ jelenlét minden értekezleten, fogadóórán, munkaközösségi és nevelőtestületi konferencián 

■ rendszeres kapcsolattartás az osztályfőnökkel és a szülőkkel 

■ a munkaközösség munkájában való aktív részvétel 

■ a munkaközösségbe tartozó pedagógusok óráinak és foglalkozásainak látogatása, tapaszta-

latcsere céljából 

■ KRÉTA rendszerben rendszeres adminisztráció 

■ szertárak, eszközök gondozása 

■ munkáját leginkább hatékonnyá és eredményessé tevő módszerek kiválasztása 

■ a megtartott foglalkozásairól való naplóvezetés, a hiányzások bejegyzése az osztálynaplóba 

■ a tanulók munkájának értékelése a házirendben meghatározottak alapján 

■ segítség az iskolán kívüli programok, kirándulások, táborok és túrák lebonyolításában 

Kötelességei: 

■ példamutató részvétel az intézmény ünnepein 

■ az ismeretek tárgyilagos és többoldalú közvetítése 

■ a tanuló segítése a tanulótársaihoz való felzárkózásban, illetve tehetségének kibontakoztatá-

sában, figyelembe véve a gyermek egyéni képességét, szociokulturális, illetve bármilyen ok-

nál fogva hátrányos helyzetét, fogyatékosságát 

■ a gyermekek, tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismere-

tek átadása, és ezek elsajátításáról való meggyőződés 

■ tanulóbaleset, vagy ennek veszélye észlelésekor a szükséges intézkedések megtétele 

■ közreműködés a gyermek - és ifjúsági védelmi feladatok ellátásában, a gyermek, tanuló fej-

lődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében 

■ a gyermekek, tanulók, emberi méltóságának és jogainak tiszteletben tartása 

■ a szülők és a tanulók rendszeres tájékoztatása az őket érintő kérdésekről, a szülő figyelmez-

tetése, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézke-

dést tart szükségesnek 

■ érdemi válaszadás a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire 

■ részvétel hét évenként (120 óra) legalább egy alkalommal továbbképzésben 

■ szaktárgyi és általános műveltségének fejlesztése rendszeres önképzéssel 
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■ a hivatali titkok megőrzése 

■ akadályoztatásának időben történő jelzése 

■ legalább 15 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles a munkahe-

lyén tartózkodni  

Jogai, jogköre: 

■ gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat 

■ részt vehet az intézmény pedagógiai programjának tervezésében és értékelésében 

■ a pedagógiai program alapján a nevelés és oktatás módszereit, az ismereteket, a tananyagot 

megválaszthatja 

■ hozzájuthat a munkájához szükséges ismeretekhez 

■ a fenntartó, a munkaközösség véleményének kikérésével az alkalmazott tankönyveket, ta-

nulmányi segédleteket, taneszközöket megválaszthatja 

■ a pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy az iskola könyvtárán ke-

resztül használatra megkapja a munkájához szükséges informatikai eszközöket, laptopot, 

asztali számítógépet és monitort az interaktív tábla használatához 

■ jogosult a tanulók munkájának irányítására és értékelésére 

■ a tanulók teljesítményének minősítésére 

■ részt vehet szervezett továbbképzésen, pedagógiai kísérletekben, tudományos kutató mun-

kában 

■ szakmai egyesületek, kamarák tagjaként vagy képviseletében részt vehet helyi, regionális és 

országos közoktatással foglalkozó testületek munkájában 

■ joga, hogy személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait 

tiszteletben tartsák 

■ nevelői, oktatói tevékenységét értékeljék és elismerjék, véleményt nyilvánítson, javaslatot 

tegyen az iskola működésére vonatkozóan. 

 

Z á r a d é k 

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban meg nem nevezett egyéb munkák elvégzésére, mun-

kavégzésre változó munkahelyen, (ha a munka összefügg az intézmény működésével, és elvégzése nem 

ártalmas az egészségre). 
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Kalocsa, 20…. szeptember 01. 

 

------------------------------------ 

                                   munkáltató 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban foglaltak alapján vég-

zem. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

 

------------------------------------ 

                   munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Szervezeti egység kódja: BC0301 

A közalkalmazott neve:  

A munkakör megnevezése: általános iskolai tanár/tanítóosztályfőnök 

Besorolása közalkalmazotti bértábla szerint 

FEOR száma: 2431 

Munkaidő: 22-26 óra 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

6300 Kalocsa, Jókai utca 1. 

A munkakör betöltéséhez az Nkt. 67.§ (1) 

szerint előírt iskolai végzettség 

Az adott nevelési – oktatási intézményben 

pedagógus – munkakör betöltéséhez szüksé-

ges – a 3. mellékletben felsorolt – felsőfokú 

iskolai végzettség és szakképzettség 

 

Az osztályközösség élén, mint pedagógus - vezető az osztályfőnök áll. 

Az osztályfőnököt az igazgatóhelyettes és az osztályfőnöki munkaközösség-vezető javaslatát figyelem-

be véve az igazgató bízza meg. 

 

1. Feladatai 

22. Minden pedagógus tudásának és képességének maximumával szolgálja a tanulók értelmi, ér-

zelmi, akarati és testi fejlődését. Felelős vezetője osztálya közösségének. 

23. Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltóságát, empátiával forduljon feléjük. 

24. Tanítási óráira lelkiismeretesen, szakszerűen készüljön fel, ennél vegye figyelembe a tanulók 

csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyaránt. Nevelőmunkáját folyamatosan tervezze és vé-

gezze.  

25. Ismerje tanulói képességét, kérésre készítsen pedagógiai jellemzést, illetve környezettanul-

mányt. Fordítson gondot a lemaradók felzárkóztatására, képességek fejlesztésére. 
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26. A pedagógus számára lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a pedagógiai program alapján az 

ismereteket, valamint az ehhez szükséges tankönyveket, taneszközöket, tanulmányi segédlete-

ket használja. 

27. A nevelőtestület tagjaként vegyen részt az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, 

értékelésében, a helyi tanterv elkészítésében. 

28. Vegyen részt az iskolai értekezleteken, rendezvényeken és segítse elő azok lebonyolítását. Fele-

lőssége terjedjen ki az ünnepélyeken, megemlékezéseken, szervezett rendezvényeken való 

részvételre is. Erre készítse fel tanulóit. 

29. Téli, tavaszi, nyári szünetekben beosztás szerint végezzen munkát. 

30. Szükség esetén tegyen javaslatot, a Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bi-

zottságnak a tanuló más osztályfokba, illetve iskolatípusba való áthelyezésére. 

31. Szükség esetén készítsen családlátogatási feljegyzést. 

32. Működjön együtt az iskola valamennyi dolgozójával, különösen 

 az iskola vezetőivel, 

 az osztályába betanító tanárokkal, 

 fejlesztő pedagógussal 

 gyógypedagógussal, 

 a gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel, 

 osztálya szülői munkaközösségi tagjával. 

33. Kiemelt gondot fordítson az egészségügyi és szociális eredetű veszélyezett gyermekek fejleszté-

sére, gondozására. Indokolt esetben vegye fel a kapcsolatot az adott problémával foglalkozó 

szakemberrel. 

34. A lehetőségekhez mérten alakítson ki jó kapcsolatot a tanulók szűkebb környezetével, családjá-

val. 

35. Rendszeresen tájékoztassa a szülőket a tanulók állapotáról, fejlődéséről. 

36. A tanév folyamán tartson szülői értekezletet szeptemberben, februárban. Az év végi bizonyít-

ványosztás alkalmával értékelje az elmúlt tanulmányi évet. 

37. Adjon engedélyt, indokolt esetben a tanuló három napig terjedő távolmaradására. Az előre be-

jelentett hiányzás tényéről tájékoztassa az iskolatitkárt. 

38. Igazolatlan mulasztás esetén az érvényben lévő rendeletek utasításai szerint járjon el. 
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39. Ha egy rendkívüli esemény idején magára van utalva, teljes felelősséggel intézkedjen, majd je-

lentse feletteseinek. 

40. Tegyen javaslatot a tanulók jutalmazására, illetve büntetésére. 

41. Vegyen részt az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, javaslataival, észrevételeivel, a kije-

lölt feladatok elvégzésével segítse elő a közösség tevékenységének eredményességét. 

42. Nyújtson szakmai segítséget a tanulók továbbtanulásával kapcsolatban Végezze el a továbbta-

nulással kapcsolatos adminisztratív teendőket 

 

2. Tanítási órán kívüli osztályfőnöki teendők 

6. Véleményezze a tanulók órán kívüli elfoglaltságát (pl. szakkör), 

7. Javasolja az ilyen jellegű tevékenység hatálytalanítását, amennyiben ezt a tanuló közvetlen ér-

deke indokolttá teszi. 

8. Jelezze feletteseinek és a gyermek- és ifjúságvédelmi felelősnek, amennyiben a gyermek testi, 

lelki vagy értelmi fejlődését veszélyeztető körülményekről tudomást szerez, (pl. alkohol, csavar-

gás, éheztetés, bántalmazás) amely a család, vagy a környezete részéről éri. 

9. Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés előtt negyed órával előbb jelenjen 

meg munkahelyén. 

10. Adminisztrációs munkáit az előírásoknak megfelelően pontosan, a határidők betartásával ké-

szítse el: 

 tanmenet, 

 órarend, 

 törzskönyv, 

 bizonyítvány, 

 osztálynapló, 

 egyéni fejlesztési terv (szükség esetén), 

 feljegyzések a tanulók fejlődéséről. 
 

3. Munkakörülményei 

 Adminisztratív feladatainak ellátásához az iskola számítógépét internet-hozzáférési le-

hetőséggel az Informatikai Szabályzatban foglaltaknak megfelelően igénybe veheti. 

 Szülői kapcsolattartáshoz az intézmény telefonját igénybe veheti. 

 Munka alkalmassági vizsgálaton köteles megjelenni. 
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 Szabadságot, távollétet részére az igazgató engedélyezhet. Akadályoztatását az intéz-

ményvezető-helyettesnek kell bejelentenie. 

 

4. Járandósága 

 A Kjt. alapján meghatározott besorolás szerinti illetmény. 

 Osztályfőnöki pótlék. 

 

Z á r a d é k 

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban meg nem nevezett egyéb munkák elvégzésére, ha a 

munka összefügg az intézmény működésével, és elvégzése nem ártalmas az egészségre. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

 

------------------------------------ 

                      munkáltató 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban foglaltak 

alapján végzem. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

 

------------------------------------ 

                   munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Szervezeti egység kódja: BC0301 

A közalkalmazott neve:  

A munkakör megnevezése: diákönkormányzatot segítő pedagógus 

Besorolása közalkalmazotti bértábla szerint 

FEOR száma: 2431, 3515 

Munkaidő: 22-26 óra 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Bel-

városi Általános Iskolája 

A munkakör betöltéséhez az Nkt. 67.§ (1) 

szerint előírt iskolai végzettség 

Az adott nevelési – oktatási intézményben 

pedagógus – munkakör betöltéséhez szüksé-

ges – a 3. mellékletben felsorolt – felsőfokú 

iskolai végzettség és szakképzettség 

A diákönkormányzat tevékenységét az iskolai diákmozgalmat segítő tanár - a diák önkormányzati felelős 

- támogatja és fogja össze. A diákok rajta keresztül is érvényesítik jogaikat, fordulhatnak az iskola veze-

tőségéhez. A diákönkormányzatot segítő pedagógus megbízását az intézményvezetőtől kapja legfeljebb 

5 évre a tanulók felkérése alapján. 

Feladatai: 

■ a diákönkormányzat választásának megszervezése 

■ a diákönkormányzat munkájának folyamatos segítése 

■ a tanulók tájékoztatása a nevelőtestület és az iskolavezetés őket érintő határozatai-

ról 

■ kapcsolattartás az iskolavezetéssel 

■ éves munkaterv összeállítása 

■ diákprogramok szervezésének segítése 

■ kapcsolattartás külső (városi, országos) diákszervezetekkel 

Z á r a d é k 
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A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban meg nem nevezett egyéb munkák elvégzésére, ha a 

munka összefügg az intézmény működésével, és elvégzése nem ártalmas az egészségre. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

------------------------------------ 

                       munkáltató 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban foglaltak 

alapján végzem. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

 

------------------------------------ 

                   munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Szervezeti egység kódja: BC0301 

A közalkalmazott neve:  

A munkakör megnevezése: gyermek – és ifjúságvédelmi felelős 

Besorolása közalkalmazotti bértábla szerint 

FEOR száma: 3515 

Munkaidő: 22-26 óra 

Közvetlen felettese: gyermek – és ifjúságvédelmi felelős 

A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Bel-

városi Általános Iskolája 

A munkakör betöltéséhez az Nkt. 67.§ (1) 

szerint előírt iskolai végzettség 

Az adott nevelési – oktatási intézményben 

pedagógus – munkakör betöltéséhez szüksé-

ges – a 3. mellékletben felsorolt – felsőfokú 

iskolai végzettség és szakképzettség 

Feladatai: 

■ Tájékoztatja az iskola tanulóit és a szülőket arról, hogy milyen problémákkal, hol és milyen 

időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi fel-

adatot ellátó intézményt kereshetnek fel 

■ Feltárja a gyermek, a tanuló fejlődését veszélyeztető körülményeket, segít azok megelőzé-

sében, megszüntetésében. 

■ Az osztályfőnökkel közösen feltárja az indokolatlan iskolai hiányzások okait, segít a további-

ak megelőzésében 

■ Fel kell figyelnie az osztályfőnökkel közösen a családban jelentkező gondokra 

■ Gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető ve-

szélyeztető tényező megléte esetén értesíti a Gyermekjóléti Szolgálatot (a Gyermekjóléti 

Szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen) 

■ Számba veszi a felhasználható szociális ellátásokat (ingyenes étkeztetést, tankönyv-

vásárlási támogatást, segélyeket, stb.). 



Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Szervezeti és  
Működési Szabályzata 

 

106 
 

■ Kapcsolatot tart a gyermekétkeztetést adminisztráló kollégával, a tankönyv-felelőssel és az 

intézményvezetőkkel. 
 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

 

------------------------------------ 

                       munkáltató 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban foglaltak 

alapján végzem. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

------------------------------------ 

                   munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Szervezeti egység kódja: BC0301 

A közalkalmazott neve:  

A munkakör megnevezése: iskolatitkár 

Besorolása közalkalmazotti bértábla szerint 

FEOR száma: 4411 

Munkaidő: 40 óra 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Bel-

városi Általános Iskolája 

A munkakör betöltéséhez az Nkt. 67.§ (1) 

szerint előírt iskolai végzettség 

Az adott nevelési – oktatási intézményben 

pedagógus – munkakör betöltéséhez szüksé-

ges – a 3. mellékletben felsorolt – felsőfokú 

iskolai végzettség és szakképzettség 

 

1. Főbb felelősségek és tevékenységek 

Fő feladata az intézmény ügyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek ellátása. 

Ennek keretében: 

1. Az intézmény ügyviteli és iratkezelési szabályzatában rögzítetteknek megfelelően végzi az irat-

kezelést. 

2. Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a küldemények postai továbbításáról. 

Az intézményhez érkező küldeményeket az igazgatónak adja át. Az igazgatótól, az igazgató he-

lyettesektől iktatási igénnyel visszakapott leveleket iktatja. Iktatott eredeti anyag nem kerülhet 

ki az irattárból. 

3. Fogadja az intézményhez érkező telefonhívásokat, felügyeli a faxkészüléket, és nyomon követi 

az elektronikus levelezést. 

4. Az intézményvezető, az intézményvezető-helyettesek kérésére elkészíti az intézmény működé-

sével kapcsolatos összes dokumentumot. 
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5. A tantestület tagjainak kérését (telefonhívás, feladatlapok leírása, üzenetközvetítés, fénymáso-

lás) teljesíti. A kérések időbeli teljesítésének sorrendjét önállóan határozza meg. 

6. Nyilvántartja az intézményhez érkező határidős kéréseket. Figyelmezteti a felelősöket (az in-

tézményvezetőt, intézményvezető-helyetteseket is) a határidő közeledtére. 

7. Végzi a tanügyi nyomtatványok beszerzését. 

8. Végzi a diákigazolványok megrendelésével, érvényesítésével kapcsolatos összes teendőt. 

9. Vezeti a közalkalmazotti nyilvántartást. 

10. Vezeti a dolgozók szabadság-nyilvántartását.  

11. Kérésre – az aláírás kivételével - elkészíti az iskolalátogatási igazolásokat, a családi pótlékhoz 

szükséges igazolásokat.  

12. Elkészíti – az aláírás kivételével - a bejáró és a hétvégén hazautazó tanulók utazási utalványait, 

és átadja a szülőknek. 

13. Elvégzi a közalkalmazotti kedvezményes utazásra szolgáló igazolványok kiadásával kapcsolatos 

feladatokat. 

14. Felelős az iskolatitkári iroda szekrényeinek, valamint az irattár rendjéért.  

15. Felelős az iroda technikai berendezéseinek megfelelő működéséért, azok időszakos karbantar-

tásáról gondoskodik.    
 

Munkaköre bizalmas jellegű, ezért a munkavégzése során tudomására jutott információkat hivatali 

titokként kell kezelnie. 

2. Munkakörülményei 

 Letöltött munkaidejét jelenléti íven köteles jelölni. 

 Munka alkalmassági vizsgálaton köteles megjelenni. 

 Szabadságot, távollétet részére az intézményvezető engedélyezhet. Akadályoztatását is az in-

tézményvezetőnek kell bejelentenie. 

 Feladatainak ellátásához az iskola számítógépét internet-hozzáférési lehetőséggel veszi igény-

be. 

 Az iskola számítógépeit internet-hozzáférési lehetőséggel az Informatikai Szabályzatban foglal-

taknak megfelelően használhatja. 

3. Járandósága 

 A Kjt. alapján meghatározott besorolás szerinti illetmény. 
 

Z á r a d é k 
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A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák elvégzésére, ha a 

munka összefügg az intézmény működésével és elvégzése nem ártalmas az egészségre. 

Kalocsa, 20... …………………………… 
 

…………………………….. 

                       munkáltató 
 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban foglaltak 

alapján végzem. 
 

Kalocsa, 20... ……………………………. 

 ………………………………. 

 munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Szervezeti egység kódja: BC0301 

A közalkalmazott neve:  

A munkakör megnevezése: pedagógiai asszisztens 

Besorolása közalkalmazotti bértábla szerint 

FEOR száma: 3413 

Munkaidő: 40 óra 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Bel-

városi Általános Iskolája 

A munkakör betöltéséhez az Nkt. 67.§ (1) 

szerint előírt iskolai végzettség 

Az adott nevelési – oktatási intézményben 

pedagógus – munkakör betöltéséhez szüksé-

ges – a 3. mellékletben felsorolt – felsőfokú 

iskolai végzettség és szakképzettség 

 

A munkakör célja: 

A pedagógusok és napközis csoportvezetők mellett, vele együtt a rábízott gyermekcsoport felügyelete; 

az egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakítása; a szabadidő szervezése. A nevelő-

oktatómunkában használatos eszközök készítése; felszerelések előkészítése; a pedagógusok munkájá-

nak segítése. 

Alapvető felelősségek, feladatok: 

Szervezi, felügyeli a tanulócsoportok tízóraizását, ebédeltetését, uzsonnáztatását. Ügyel a személyi és 

környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására. 

Részt vesz a délelőtti óraközi szünetekben az ügyelet ellátásában. Szükség esetén egyéb ügyeletet is 

ellát. 

Közreműködik a tanulók szervezett foglalkozásainak megtartásában. 

A tanulási idő alatt a napközis csoportvezetővel kialakított munkamegosztás alapján egyénileg foglal-

kozik a tanulókkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik már befejezték a tanulást. 
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Részt vesz a kirándulásokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatározott módon részt 

vesz az iskolai programok előkészítésében és lebonyolításában. 

Szükség szerint el kell látnia a téli, a tavaszi és a nyári napközis nevelői felügyeletet, és ott gondoskod-

nia a gyerekek foglalkoztatásáról. 

Alkalmanként részt vesz a tanulók orvosi vizsgálatokra, nevelési tanácsadóba való kisérésében.  

Munkájának eredményesebb ellátása érdekében ismernie kell az iskola alapvető dokumentumait. 

A délelőtti tanítási órákon hospitálásokkal, a könyvtári szakirodalom tanulmányozásával gondoskodjék 

folyamatosan a munkájához szükséges pedagógiai-pszichológiai ismeretek gyarapításáról. 

Szükség esetén segít az iskolai adminisztrációs feladatok ellátásában. 

Munkaköre bizalmas jellegű, ezért a munkavégzése során tudomására jutott információkat hivatali 

titokként kell kezelnie. 

A fentieken túl kötelessége mindazon – a munkakörével összefüggő – feladatok elvégzése, amellyel az 

iskola vezetői megbízzák, vagy jogszabály, intézményi szabályzat előír. 

Munkakörülményei 

 Letöltött munkaidejét jelenléti íven köteles jelölni. 

 Munka alkalmassági vizsgálaton köteles megjelenni. 

 Szabadságot, távollétet részére az intézményvezető engedélyezhet. Akadályoztatását is az in-

tézményvezetőnek kell bejelentenie. 

 Feladatainak ellátásához az iskola számítógépét internet-hozzáférési lehetőséggel veszi igény-

be. 

 Az iskola számítógépeit internet-hozzáférési lehetőséggel az Informatikai Szabályzatban foglal-

taknak megfelelően használhatja. 

 Járandósága 

 A Kjt. alapján meghatározott besorolás szerinti illetmény. 

 

Z á r a d é k 

 

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák elvégzésére, munka-

végzésre változó munkahelyen, ha a munka összefügg az intézmény működésével és elvégzése nem 

ártalmas az egészségre. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 
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…………………………….. 

                        munkáltató 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban foglaltak 

alapján végzem. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

…………………………….. 

                      munkavállaló 



Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Szervezeti és  
Működési Szabályzata 

 

113 
 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Szervezeti egység kódja: BC0301 

A közalkalmazott neve:  

A munkakör megnevezése: rendszergazda 

Besorolása közalkalmazotti bértábla szerint 

FEOR száma: 2152 

Munkaidő: 40 óra 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

6300 Kalocsa, Jókai utca 1. 

A munkakör betöltéséhez az Nkt. 67.§ (1) 

szerint előírt iskolai végzettség 

Az adott nevelési – oktatási intézményben 

pedagógus – munkakör betöltéséhez szüksé-

ges – a 3. mellékletben felsorolt – felsőfokú 

iskolai végzettség és szakképzettség 

 

Az intézmény tagintézménye, v. telephelyei:  

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Belvárosi Általános Iskolája 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Dunaszentbenedeki Telephelye 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Homokmégyi Telephelye 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Öregcsertői Telephelye 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Telephelye, Uszódi Benedek Péter Álta-

lános Iskola 

 

A munkakör célja:  

Az intézmény iskoláiban az rendszergazdai feladatok ellátása. 

A munkavégzés helye: 

6300 Kalocsa, Jókai u. 1., valamint tagintézményei, telephelye, Bajai Tankerületi Központ intézményei. 
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A Bajai Tankerületi Központ kérésére, időszakos jelleggel a tankerületi igazgató utasítására egyéb KLIK 

által fenntartott intézményben is elláthat rendszergazdai tevékenységet, vagy feladatokat. 

Munkaidő beosztása: 

Hétfő, szerda, péntek: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola,  

Kedd, csütörtök: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Belvárosi Általános Iskolája 

Hétfő és csütörtök délután az igazgatóval egyeztetve, előzetes igénybejelentésre a tagintézményekben 

és a KLIK által fenntartott intézményekben. 

A székhelyintézményen kívüli munkavégzését az adott intézmény aláírással bélyegzővel hitelesített óra 

nyilvántartásával igazoltatja. 

Napi munkaidő beosztás: 

hétfő, kedd, szerda, csütörtök 730-1600 

péntek: 730-1330 

 

Heti munkaideje: 40 óra. 

 

II. Függelmi kapcsolatok: 

a) Munkáltatói jogkör gyakorlója: A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója a tankerület igaz-

gatója. 

III. Közvetlen felettese: a Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola igazgatója.  

IV. Iskolai megbízatásai: rendszergazdai feladatok ellátása 

 

Követelmények: 

1. Képzettséggel kapcsolatos követelmények: 

a) Iskolai végzettség: 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklete szerinti végzettség és 

szakképzettség. 

b) Egyéb: - 

2. Képességek: 

A munkájával kapcsolatos jogszabályok ismerete, azok gyakorlati alkalmazásának képessége. 

 

A munkakör betöltéséhez szükséges — az 1. pontban részletesen meghatározott - szakképzettség. 

A MUNKAKÖR TARTALMA 



Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Szervezeti és  
Működési Szabályzata 

 

115 
 

 A munkakör fő célkitűzése: 

Az intézményben használt számítástechnikai eszközök működőképességének biztosítása, az állandó 

oktatási állapot fenntartása. Munkáját az iskola oktatási-nevelési feladatainak alárendelve, az infor-

matikát oktató (számítástechnika munkaközösség) tanárokkal (tanáraival) együttműködve és igényei-

ket figyelembe véve végzi. 

a) Általános feladatok: 

· Az iskola informatikai rendszerének használati szabályzata (ISZ) kidolgozása, folyamatos aktualizálása, 

melyet az intézmény vezetése hagy jóvá. 

· Figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint beépíti a rendszerbe, 

ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését. 

· A szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, javaslatot tesz a be-

szerzésekre, fejlesztésekre. 

· Az iskola oktatási céljai, a tantervek és jogszabályok alapján, az anyagi lehetőségek felmérésével, a 

informatikát oktató (számítástechnika munkaközösség) tanárokkal folytatott egyeztetés során kialakít-

ja és előterjeszti a fejlesztési koncepciókat. 

· Az állandó működőképesség érdekében biztosított számára a rendezőszekrényekhez, szerver helyi-

ségbe – nálunk nincs (és a) számítástechnika termekbe bejutás lehetősége, különösen indokolt esetben 

munkaidőn kívül is, 0-24 óráig.  

· Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a rendszeres ellenőr-

zésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének megakadályozására, a fertőzés 

megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk helyreállítására. Az iskola anyagi lehetőségei-

hez mérten szorgalmazza vírusvédelmi rendszer kiépítését. 

· Leltárt készít és vezet a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat nyilvántartja, 

ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük. 

· Évente egy alkalommal újratelepíti az oktatásban használt gépeket. 

b) Hardver 

· Elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres ellenőrzéseket végez az 

előforduló hibák felderítése érdekében. A tapasztalt hibákat – ha javítása külső szakembert igényel – 

jelenti az igazgatónak, és a rendelkezésére bocsátott anyagi fedezet erejéig megjavíttatja. 

· Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát, erről munkanaplót vezet. 

· Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval, kiemelten a Sulinet rendszer üzemeltetőivel. 
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· Rendkívüli esetekben (pl. súlyos vírusfertőzés, a hálózat sérülése, rendszerösszeomlás) az észlelést 

vagy értesítést követő 24 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának megkezdéséről. 

· Jelenti az igazgatónak a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye kideríthető, javaslatot tesz 

az anyagi kártérítésre. 

· Rendszeres időközönként (havonta) köteles beszámolni az igazgatónak vagy a szakmai igazgatóhelyet-

tesnek a számítástechnikai termek és berendezések állapotáról, állagáról. 

c) Szoftver 

· Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek működését. A meglévő 

szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket nyilvántartja. Összegyűjti a licenccel nem ren-

delkező programokat, és ingyenes programok használatára tesz javaslatot. 

· Az intézmény által vásárolt, oktatást segítő programokat feltelepíti, beállításait elvégzi, a lehetősé-

gekhez mérten biztosítja a beállítások megőrzését. 

· Az irodákban szükséges (és beszerzett) új szoftvereket installálja, elindításukat és használatukat be-

mutatja. A programok kezelésének betanítása nem feladata. 

· Az ISZ-ben rögzített módon biztonsági adatmentést végez. 

· Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver jogtisztaságáról, illetve a 

szoftver veszélyezteti a rendszer biztonságát vagy stabilitását. 

d) 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 lehető-

ségeket. 

· Szakmai dokumentációt készít a rendszer felépítéséről, működéséről. 

· Az ISZ-ben foglaltak szerint új hálózati azonosítókat ad ki, a hálózati felhasználókat, a felhasználói jo-

gokat karbantartja. IBSZ (Informatikai Biztonsági Szabályzat) felelőse az iskolán belül. 

· Üzemelteti az iskola szervereit, ügyel azok lehető legmagasabb biztonsági beállításaira. (jelenleg nincs 

helyi hálózat, de mielőbb szeretnénk a kiépítését) 

· A hálózati rendszerek belépési jelszavát (administrator, root, supervisor jelszó) lezárt borítékban átad-

ja az igazgatónak, és azt elhelyezik a páncélszekrényben. A borítékot csak különösen indokolt esetben, 

az igazgató engedélyével az iskola számítástechnika szakos tanára bonthatja fel.   
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Időszakos feladatai 

Az iskolavezetés tájékoztatása szerint a számítástechnikai eszközöket igénylő versenyek, vizsgák pontos 

időpontját nyilvántartja és gondoskodik a gépek biztonságos felügyeletéről ezekben az időszakokban 

 Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében. 

 Részt vesz a géptermek kezdeti kialakításának tervezésében. 

 Anyagbeszerzés, szállítás. 

Munkakapcsolatai: 

Feladata ellátása során együttműködik a helyi alkalmazottakkal, az intézmény, a tagintézmény munka-

társaival. Együttműködést alakít ki és kapcsolatot tart az informatika tanárokkal. 

Az igazgató által meghatározott rendben beszámol tevékenységéről, haladéktalanul tájékoztatja a 

munkaterületét érintő fontosabb - kiemelten a rendkívüli - eseményekről, az általa tett intézkedések-

ről. 

Felelősség: 

Feladatainak ellátása során felelős: 

– A vonatkozó jogszabályokban, a KLIK belső szabályzataiban, valamint e munkaköri leírásban fog-

lalt feladatai szakszerű ellátásáért, a tevékenységi körébe tartozó nyilvántartások naprakész ve-

zetéséért, a feladatkörét érintő fontosabb események jelzéséért.  

– Köteles a tudomására jutott személyes adatokat, illetve az egyéb titokkörbe tartozó információ-

kat megőrizni, kezelésük során biztosítani, hogy azokhoz illetéktelenek ne férjenek hozzá. A keze-

lésébe tartozó közérdekű adatokhoz való hozzáférést köteles biztosítani. 

– Felelős az intézményi leltár szerint kezelésébe adott vagyontárgyak, eszközök rendeltetésszerű 

használatáért, megóvásáért. 

– A feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítéséért. 

– A feladatainak megszabott határidőre történő elvégzéséért. 

– Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

• Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzé-

séért. 

• A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért. 

• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyer-

mekek jogainak megsértéséért. 

• A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért. 
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• A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

Záradék 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példá-

nyát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően 

használom 

 

Kalocsa, 20... szeptember 1. 

         

………………………………………..              ………………………………………… 

      rendszergazda      intézményvezető 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Szervezeti egység kódja: BC0301 

A közalkalmazott neve:  

A munkakör megnevezése: kisegítő dolgozó - portás 

Besorolása közalkalmazotti bértábla szerint 

FEOR száma: 9231 

Munkaidő: 40 óra (napi 8 óra) 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Bel-

városi Általános Iskolája 

 

1) Jogállása 

A kisegítő dolgozó (portás) a Bajai Tankerületi Központ állományába tartozó kinevezett, bizalmas be-

osztású, készenléti jellegű munkakörben foglalkoztatott közalkalmazott. 

Felette a munkáltatói jogokat a Bajai Tankerület igazgatója gyakorolja a Kalocsai Fényi Gyula 

Általános Iskola intézményvezetőjének javaslata figyelembevételével, valamint előzetes véleményére is 

tekintettel. 

A kisegítő dolgozó (portás) a Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola intézményvezetőjének közvetlen 

alárendeltségében, annak utasítása szerint végzi munkáját a vonatkozó szabályzatok és előírások sze-

rint. Feladata még az iskola üzemeléséhez, működéséhez szükséges biztonságtechnikai feladatok (pél-

dául személyek be- és kiléptetése) végrehajtása, ezen belül a szabályszerű és gazdaságos működéshez 

szükséges feltételek biztosítása. 

Alapvető feladata a kinevezésében meghatározott Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola szabályszerű 

üzemeltetésénél közreműködni valamint az intézmény gazdaságos, eredményes és hatékony működé-

sének biztosítása. 

Ellátja az érintett iskola portási feladatait, a munkája során az intézményvezetőjének, valamint a 

gazdasági titkár – távollétében a gondnok - rendelkezéseit, útmutatásait köteles figyelembe venni. 

Feladata ellátása során a Szervezeti és Működési Szabályzat, illetve az annak mellékletét képező, 

valamint a SZMSZ-ben felsorolt szabályzatok előírásait rendelkezéseit, útmutatásait is köteles figye-
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lembe venni. Jogai és kötelezettségei a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvényben, a Munka Tör-

vénykönyvében, a vonatkozó egyéb jogszabályokban, illetve a kapcsolódó szabályzatokban és rendel-

kezésekben meghatározott. 

 

2) A munkakör betöltéséhez szükséges: 

Alap, vagy középfokú iskolai végzettség. 

 

3) A kisegítő dolgozó (portás): 

Együtt működik az iskola egyéb területein dolgozó munkavállalókkal (többek között pedagógusokkal, 

kisegítő dolgozókkal, stb.). 

 

4) Munkaköri feladatai: 

a) Az iskola folyamatos és zökkenőmentes működésének biztosítása érdekében végrehajtja a munkaidő 

beosztásának megfelelően a rábízott telephely napi nyitását, zárását, különös tekintettel a vagyonvé-

delmi és biztonságtechnikai előírásokra. Szabálytalanság, működési zavar észlelése esetén köteles fe-

lettesét azonnali hatállyal értesíteni és hatáskörében a szükséges intézkedéseket megtenni. 

b) Az iskola nyitását végző portás munkakezdéskor köteles az intézményt, ingatlant szemrevételezéssel 

ellenőrizni, hogy az esetleges illetéktelenek által történő behatolást vagy annak kísérletét észlelje, és az 

ezzel kapcsolatos jelzési, intézkedési kötelezettségét teljesítse. A nyitást követően észlelt működési 

zavart, hibát azonnal köteles jelenteni. A munkába érkező gazdasági titkárnak jelenti a legutóbbi zárás 

és nyitás közötti eseményeket, valamint felhívja a figyelmét a hibabejelentő füzetbe történő hibákra és 

javaslatot tesz ezeknek az elhárítására. 

c) A nyitást követő szemrevételezés után a tanítás megkezdéséig fő feladata az iskola udvarának és 

bejáratának, az évszaknak és időjárásnak megfelelő takarítása (söprés, lehullott levelek összegyűjtése, 

hó és csúszásmentesítés stb.). 

d) Biztosítja az iskola portaszolgálatának működését, az intézménybe történő beléptetést, az ott dolgo-

zó közalkalmazottak, kisegítő munkavállalók valamint az intézmény tanulói vonatkozásában. 

e) A portaszolgálat lépteti be továbbá az egyéb jogviszony alapján belépésre jogosultakat, illetve a ta-

nulók hozzátartozóit. A ki- és beléptetésnél köteles betartani és betartatni az intézményvezető által 

írásban meghatározott szabályokat is. 
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f) A szolgálatban lévő portás végzi az egyes helyiségek bérlőinek a bérelt helyiségek átadását, illetve a 

használatot követően a helyiség átvételét. 

g) Kezeli a intézmény kulcsait. Ennek keretében az arra jogosult személyek részére a jogosultságának 

ellenőrzése után kiadja a helyiségek kulcsait, illetve gondoskodik a leadott kulcsok szabályszerű vissza-

vételéről, vezeti a kulcsnyilvántartást. 

h) A bérbe adott helyiség(ek) bérlőitől történő visszavételkor a portás köteles a helyiség(ek) állapotát 

ellenőrizni és a megfelelő zártságot, illetve az áramtalanítást biztosítani. 

i) Kezeli az iskola kulcsainak biztonsági másolatát, azokat tűz, vagy egyéb rendkívüli esemény esetén, 

ha szükséges az illetékes hatóságnak haladéktalanul átadja. 

Minden olyan esetet, mely a biztonsági másodkulccsal kapcsolatos (kiadás, csere, stb.) dokumentál. 

j) Közreműködik az iskola energia szempontú hatékony működtetésében, ennek érdekében kezeli a 

portásfülkéből működtethető világító és szellőztető berendezést, 

a mindenkori szükségleteknek megfelelően, ha az iskolában nincs kialakítva automatikus világításvezér-

lés, gondoskodik tanítási órák alatt a folyosók, közösségi 

terek lekapcsolásáról. 

k) Az iskola zárásakor ellenőrzi az áramtalanítást, a csapok zárását és az épület nyílás- záróinak zártsá-

gát. A fűtő és egyéb berendezések üzemelését. Ellenőrzi, hogy az épületben valóban nem tartózkodik 

senki, továbbá élesíti a távfelügyeleti rendszerbe bekapcsolt jelzőrendszert, az intézményt szabálysze-

rűen zárja. 

l) Amennyiben a portára van telepítve és megkapta a kezelésére vonatkozó megfelelő szintű oktatást, 

kezeli a telefonközpontot, továbbá folyamatosan ellenőrzi a külső kamerarendszer által közvetített 

képeket a portán elhelyezett monitoron keresztül. Bármilyen típusú észrevétele van a felvételekkel 

kapcsolatban azt azonnal köteles jelezni. Amennyiben bűncselekményre utaló magatartást tapasztal a 

rendőrséget, illetve a távfelügyelet ellátó vállalkozás ügyeletét is értesíti. 

m) Biztosítja, hogy tanítási idő alatt a tanulók az iskola területét tanári engedély nélkül ne hagyják el, 

valamint, hogy illetéktelen személyek ne léphessenek be, és ne tartózkodjanak az iskola területén. A 

beléptetett látogatók számára megadja a szükséges tájékoztatást és telefonon értesíti a keresett peda-

gógust, irodai alkalmazottat, egyéb személyt. 

n) Nyilvántartást vezet az iskolába belépő és távozó személyekről amennyiben azok nem az intézmény 

dolgozói, tanulói. Kezeli a kisegítő dolgozók munkaidő nyilvántartását (jelenléti-ív, hivatalos távollétek 

nyilvántartása). Vezeti a portanaplót. 
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o) Kötelessége a rábízott iskolában – amennyiben nem áll rendelkezésre fűtő – a gáztüzelő berendezé-

sek ellenőrzése, áram, illetve gázkimaradás után és szükség esetén azok újraindítása a munkakör betöl-

tésének megtartásra kerülő oktatás szerint. Amennyiben beavatkozásra volt szükség, azt megfelelően 

dokumentálnia és jelentenie kell. 

p) Az iskola működésével összefüggő bármilyen problémát észlel, azonnal értesíti a gazdasági titkárt, 

illetve annak távolléte esetén az iskola gondnokát, baleset, tűzveszély, káresemény esetén azonnal 

intézkedik, vagy intézkedést kezdeményez. 

q) A portás állandó szolgálati feladatai mellett köteles elvégezni az intézmény ingatlan területén lévő 

kisebb szakmai képesítést nem igénylő vagy a szakképzettségének megfelelő karbantartási és javítási 

munkákat, udvarosi jellegű feladatokat, szükség esetén részt vesz az iskolai rendezvények előkészíté-

sében (pakolás, stb.) közvetlen munkahelyi vezetőinek utasítása szerint. 

r) Feladata teljesíteni – a gazdálkodásra vonatkozó szabályok betartása mellett – az intézményben az 

intézményvezető, a gazdasági titkár – távollétében a helyettesítésével megbízott gondnok - az iskola-

működtetés körébe tartozó egyéb kéréseit is, amennyiben az nem haladja meg a munkahelyen a mun-

katársaktól elvárhatószívesség határát. 

s) Munkavégzési helye nem maradhat felügyelet nélkül, ezért az úgynevezett rövid távollétét haladék-

talanul jelzi felettes vezetőjének, aki gondoskodik a helyettesítéséről. 

t) Téli időjárás esetén kötelessége a tanulók tömeges megérkezése előtt a főbejárat megközelítésére 

szolgáló közlekedési utak hó- és csúszásmentesítése annak érdekében, hogy az iskola biztonságosan 

megközelíthető legyen. 

u) Munkája során a tűz- és balesetvédelmi szabályzatban foglaltaknak megfelelően 

jár el. Riasztás esetén a vagyonvédelmi előírásoknak megfelelően eljár. 

5) Helyettesítés: 

Távolléte esetén helyettesítéséről közvetlen munkahelyi vezetője gondoskodik. 

6) Munkavégzés helye: 

Elsősorban a Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola, egyébként a vezénylés szerint változó, a Bajai Tank-

terület terültén bármely iskola lehet. 

 

Z á r a d é k 
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A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák elvégzésére, munka-

végzésre változó munkahelyen, ha a munka összefügg az intézmény működésével és elvégzése nem 

ártalmas az egészségre. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

 

…………………………….. 

                        munkáltató 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban foglaltak 

alapján végzem. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

…………………………….. 

                      munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Szervezeti egység kódja: BC0301 

A közalkalmazott neve:  

A munkakör megnevezése: takarító 

Besorolása közalkalmazotti bértábla szerint 

FEOR száma: 9112 

Munkaidő: 40 óra 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Belvárosi 

Általános Iskolája 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Duna-

szentbenedeki Telephelye 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Homok-

mégyi Telephelye 

 

A munkaidő kezdete : 13 óra 

A munkaidő vége: 21 óra 

Beosztás (munkakör megnevezése): takarító.  

Munkaterülete: helyiségek takarítása, tisztántartása.  

Munkáltatói jogkör gyakorlója: Sárosi Magdolna tankerület igazgató,  

            Reiterné Fekete Magdolna intézményvezető 

Közvetlen felettese: Antal – Berényi Bertina pedagógiai asszisztens 

 

Munkaköri feladatai  

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 kezdeményez-

hetnek,  
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 részt vehetnek a munkájuk értékelésével foglalkozó és személyiségi jogaikat érintő megbeszélése-

ken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatnak,  

 felszólíthatják az iskola vezetőit intézkedésre, ha az oktatóintézmény érdekeit, vagyonát, vagy dol-

gozóit veszély fenyegeti.  

 

Az oktató intézményben dolgozók általános kötelezettségei  

 köteles betartani az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzat, és az egyéb kapcsolódó szabály-

zatok, valamint a munkaköri leírások előírásait,  

 köteles az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni,  

 köteles a megállapított munkaidőt munkában tölteni,  

 végre kell hajtania az oktató intézményben megnevezett felettesek utasításait,  

 törekednie kell a beosztásban - feladataik végrehajtása során - a színvonalas munkavégzésre, s min-

dent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,  

 munkája során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekednie az intézmény más dolgozóival,  

 köteles megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak minősített 

titkot,  

 a titoktartásra vonatkozó rendelkezések szerint, csak az iskola vezetőjének felhatalmazása alapján, 

az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatják az intézménnyel kapcsolatos adatokat.  

 

Feladatai  

Naponta végzendő teendők:  

• A helyiségek felsöprése, tisztítószeres, nedves ruhával történő felmosása.  

 Fejlesztő terem, könyvtár, orvosi szoba takarítása 

 földszinti napközis termek az ebédeltetés alatti gyors portalanító, fertőtlenítő törlése 

 16 órától a földszinti termek seprése, portalanító és fertőtlenítő törölgetése, felmosása, padok, 

asztalok, székek letörlése, portalanítása, (festék, ragasztó) lemosása 

 földszinti folyosók söprése, felmosása,  

 lábazatok mosása, ablaküvegek, ablakpárkányok tisztítása 

 földszinti folyosók söprése, felmosása 

 Portörlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.  
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 Szeméttartók kiürítése, szemetek konténerbe való gyűjtése.  

 Mellékhelyiségek, WC-k (felnőtt és gyerek WC-k egyaránt) takarítása, fertőtlenítése, kézmosó 

csapok letörlése, szükség esetén súrolása. 

 

Hetenként végzendő teendők:  

A padok, asztalok belsejének mosása, szekrények tetejének lemosása.  

Pókhálózás minden helyiségben.  

A cserepes virágok portalanítása.  

Ajtók lemosása.  

Radiátorok portalanítása.  

 

Alkalmanként végzendő teendők:  

Rendezvények után takarítás, a tantermek eredeti rendjének visszaállítása.  

 

Időszakonként végzendő teendők:  

Minden szünetben (őszi, téli, tavaszi, nyári) a nagytakarítás elvégzése.  

Nagytakarításkor a bútorok, ajtók, ablakok, felszerelések lemosása, padlózat felmosása, a radiátorok 

lemosása.  

A nyári szünet alatt - szabadságon kívül – a virágok öntözése.  

Az előkert gyomtalanítása, kapálása.  

A tanítási szünetekre eső rendezvényekre a szükséges termek kitakarítása.  

 

A takarításon kívül felelős:  

a tantermek biztonságos zárásáért (ajtók, ablakok).  

az intézmény vagyontárgyainak védelméért.  

a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanítói és tanulói eszközök sértetlenségéért.  

az elektromos árammal való takarékosságért.  

a balesetmentes munkavégzésért.  

 

Az iskolaépülettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet köteles közvetlen 

felettesének jelenteni.  
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Az általa használt takarítási anyagokat és eszközöket az arra kijelölt helyen, a munkavédelmi szabá-

lyoknak megfelelően tárolja., ezekért teljes anyagi felelősséggel tartozik.  

Munkájának elvégzéséhez folyamatosan biztosítani kell részére a megfelelő mennyiségű, minőségű 

tisztítószert, fertőtlenítőszert, felmosó és portörlő rongyot, seprűt, partvist, melyet a takarékosság 

figyelembe vételével használ fel.  

Köteles elvégezni mindazon a munkakörén kívül eső, végzettségének, szakképzettségének megfelelő 

eseti szakfeladatokat, amellyel az intézményvezető, illetve az általa kijelölt vezető megbízza.  

Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és továbbítása csak az 

intézményvezető felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei között történhet.  

 

A munkaköri leírás módosításának jogát a munkáltató fenntartja.  

 

Z á r a d é k 

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák elvégzésére, munka-

végzésre változó munkahelyen, ha a munka összefügg az intézmény működésével és elvégzése nem 

ártalmas az egészségre. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

 

…………………………….. 

                        munkáltató 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban foglaltak 

alapján végzem. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

…………………………….. 

                      munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Szervezeti egység kódja: BC0301 

A közalkalmazott neve:  

A munkakör megnevezése: takarító 

Besorolása közalkalmazotti bértábla szerint 

FEOR száma: 9112 

Munkaidő: 20 óra 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

6300 Kalocsa, Jókai utca 1. 

 

A munkaidő kezdete : 6 óra 

A munkaidő vége: 10 óra 

Beosztás (munkakör megnevezése): takarító.  

Munkaterülete: tornaterem, tornacsarnok, öltözők, előtér helyiségek takarítása, tisztántartása.  

Munkáltatói jogkör gyakorlója: Sárosi Magdolna tankerület igazgató,  

            Reiterné Fekete Magdolna intézményvezető 

Közvetlen felettese: Antal – Berényi Bertina pedagógiai asszisztens 

 

Munkaköri feladatai  

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 kezdeményez-

hetnek,  

 részt vehetnek a munkájuk értékelésével foglalkozó és személyiségi jogaikat érintő megbeszélése-

ken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatnak,  

 felszólíthatják az iskola vezetőit intézkedésre, ha az oktatóintézmény érdekeit, vagyonát, vagy dol-

gozóit veszély fenyegeti.  

 

Az oktató intézményben dolgozók általános kötelezettségei  
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 köteles betartani az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzat, és az egyéb kapcsolódó szabály-

zatok, valamint a munkaköri leírások előírásait,  

 köteles az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni,  

 köteles a megállapított munkaidőt munkában tölteni,  

 végre kell hajtania az oktató intézményben megnevezett felettesek utasításait,  

 törekednie kell a beosztásban - feladataik végrehajtása során - a színvonalas munkavégzésre, s min-

dent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,  

 munkája során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekednie az intézmény más dolgozóival,  

 köteles megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak minősített 

titkot,  

 a titoktartásra vonatkozó rendelkezések szerint, csak az iskola vezetőjének felhatalmazása alapján, 

az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatják az intézménnyel kapcsolatos adatokat.  

Feladatai  

Naponta végzendő teendők:  

 sportcsarnok portalanító feltörlése 

 csarnokhoz, tornateremhez tartozó folyosó, öltözők, WC – k napi takarítása ( söprés, felmosás, 

fertőtlenítő törölgetés) 

 tornaterem söprése, felmosása fertőtlenítő törölgetés 

 udvar felőli teraszok seprése 

 zárt előtér napi söprése, felmosása, szőnyeg porszívózása, kilincs fertőtlenítése 

 WC – k tanórák alatt való rendben tartása 

 

Hetenként végzendő teendők:  

 Pókhálózás mindegyik helyiségben.  

 Ajtók lemosása.  

 Radiátorok portalanítása.  

 Folyosón a lábazat lemosása 

 sportcsarnok heti 2x vizes (vegyszeres) felmosása 

 udvari teraszok vegyszeres felmosása 

 

Alkalmanként végzendő teendők:  
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 Rendezvények után takarítás, a termek eredeti rendjének visszaállítása.  

Időszakonként végzendő teendők:  

 Minden szünetben (őszi, téli, tavaszi, nyári) a nagytakarítás elvégzése.  

 Nagytakarításkor a bútorok, ajtók, ablakok, felszerelések lemosása, padlózat felmosása, a radiá-

torok lemosása.  

 A nyári szünet alatt - szabadságon kívül – a virágok öntözése.  

 Az előkert gyomtalanítása, kapálása, locsolása a nyári szünet alatt.  

 A tanítási szünetekre eső rendezvényekre a szükséges termek kitakarítása.  

 

A takarításon kívül felelős:  

 a tantermek biztonságos zárásáért (ajtók, ablakok).  

 az intézmény vagyontárgyainak védelméért.  

 a sportcsarnokba, tornateremben tartott tanulói eszközök és sport eszközök sértetlenségéért.  

 az elektromos árammal való takarékosságért.  

 a balesetmentes munkavégzésért.  

 

Az iskolaépülettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet köteles közvetlen 

felettesének jelenteni.  

Az általa használt takarítási anyagokat és eszközöket az arra kijelölt helyen, a munkavédelmi szabá-

lyoknak megfelelően tárolja., ezekért teljes anyagi felelősséggel tartozik.  

Munkájának elvégzéséhez folyamatosan biztosítani kell részére a megfelelő mennyiségű, minőségű 

tisztítószert, fertőtlenítőszert, felmosó és portörlő rongyot, seprűt, partvist, melyet a takarékosság 

figyelembe vételével használ fel.  

Köteles elvégezni mindazon a munkakörén kívül eső, végzettségének, szakképzettségének megfelelő 

eseti szakfeladatokat, amellyel az intézményvezető, illetve az általa kijelölt vezető megbízza.  

Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és továbbítása csak az 

intézményvezető felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei között történhet.  

 

A munkaköri leírás módosításának jogát a munkáltató fenntartja.  
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Z á r a d é k 

 

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák elvégzésére, munka-

végzésre változó munkahelyen, ha a munka összefügg az intézmény működésével és elvégzése nem 

ártalmas az egészségre. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

 

…………………………….. 

                        munkáltató 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban foglaltak 

alapján végzem. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

…………………………….. 

                      munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Szervezeti egység kódja: BC0301 

A közalkalmazott neve:  

A munkakör megnevezése: karbantartó 

Besorolása közalkalmazotti bértábla szerint 

FEOR száma: 9112 

Munkaidő: 40 óra 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Belvárosi 

Általános Iskolája 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Duna-

szentbenedeki Telephelye 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Telephe-

lye, Uszódi Benedek Péter Általános Iskola 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Homok-

mégyi Telephelye 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Öregcser-

tői Telephelye 

 

Főbb felelőssége és a tevékenységek összefoglalása: 

• a tanítás megkezdése előtt bejárja az iskolát, nincs-e szükség valahol hiba elhárítására; 

• a gyülekező rész rendszeres takarítása; 

• az udvari játékok és a focikapuk megfelelő rögzítésének ellenőrzése; 

• az udvaron, illetve főbejáratnál található padok karbantartása, állagmegóvó festése; 

• a kerítés, korlát karbantartása, állagmegóvó festése (pótlás eseten jelzés a titkárságon); 

• rendezvények esetén gondoskodik a berendezésről, a bútorok oda és visszaszállításáról; 

elvégzi a kisebb javítási munkákat az iskola egész területén (pl. WC-k, csapok, beépített 

szekrények, dekorációk felhelyezése, stb.); 

• a külső szakemberek által elvégzett munkát ellenőrzi, felügyeli; 

• víz, villany leolvasásánál segédkezik; 
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• szemetesek elhelyezése, rendszeres ürítése az udvaron; 

• zárak, kilincsek berendezések, izzók, neoncsövek cseréje; 

• a karbantartó műhely rendjéről gondoskodik; 

• jelzi a titkárságon a karbantartáshoz szükséges anyagokat, és azokat a munkákat, 

amelyek szakirányú végzettséget igényelnek; 

• a két épület közötti átjáró és a gyülekező udvar tisztántartása; 

• az iskola területén és körülötte a hó eltakarítása, síkosság mentesítés; 

Egyéb feladatai: 

• az iskolaépülettel, felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet 

köteles közvetlen felettesének jelenteni; 

• az általa használt karbantartási anyagokat, eszközöket és szerszámokat az arra kijelölt 

helyen, a munkavédelmi szabályoknak megfelelően tárolja, ezekért teljes anyagi 

felelősséggel tartozik; 

• köteles betartani az iskola házirendjében, szervezeti és működési szabályzatában 

megfogalmazott előírásokat; 

• köteles az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni; 

• köteles a megállapított munkaidőt munkában tölteni; 

• köteles végrehajtani felettesei utasításait; 

• munkája során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekednie az intézmény más dolgozóival; 

A munkaköri leírásban foglaltak megtartása kötelező. 

A fentieken kívül elvégzi a besorolásának megfelelő feladatokat, amellyel az intézményvezető 

vagy intézményvezető-helyettese megbízza. 

 

A munkaköri leírás módosításának jogát a munkáltató fenntartja.  

 

Z á r a d é k 

 

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák elvégzésére, munka-

végzésre változó munkahelyen, ha a munka összefügg az intézmény működésével és elvégzése nem 

ártalmas az egészségre. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 
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…………………………….. 

                        munkáltató 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban foglaltak 

alapján végzem. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

…………………………….. 

                      munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Szervezeti egység kódja: BC0301 

A közalkalmazott neve:  

A munkakör megnevezése: fűtő - karbantartó 

Besorolása közalkalmazotti bértábla szerint 

FEOR száma: 9112 

Munkaidő: 40 óra 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola 

Kalocsai Fényi Gyula Általános Iskola Bel-

városi Általános Iskolája 

 

Munkaközi szünet ideje: 

A munkaközi szünet ideje a munkaidőnek nem része, ezért ennek időtartamával a 

munkahelyen eltöltött idő meghosszabbodik. A munkaközi szünet idejére az előbbiekből 

következően díjazás sem jár. 

gondnok. 

A munkakör célja: fűtési, karbantartási munkálatok elvégzése 

 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 kezdemé-

nyezhetnek, 

 részt vehetnek a munkájuk értékelésével foglalkozó és személyiségi jogaikat érintő megbeszélé-

seken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatnak, 

 felszólíthatják az iskola vezetőit intézkedésre, ha az oktatóintézmény érdekeit, vagyonát, vagy 

dolgozóit veszély fenyegeti. 

 Az intézményben dolgozók általános kötelezettségei kötelesek betartani az intézményi Szerve-

zeti és Működési Szabályzat, és az egyéb kapcsolódó szabályzatok, valamint a munkaköri leírá-

sok előírásait, 

 kötelesek az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 
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 kötelesek a megállapított munkaidőt munkában tölteni, 

 végre kell hajtaniuk az intézményben megnevezett felettesek utasításait, 

 törekedniük kell a beosztásukban - feladataik végrehajtása során – a színvonalas munkavégzés-

re, s mindent meg kell tenniük az eredményes munka végzésére, 

 munkájuk során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekedniük az intézmény más dol-

gozóival, 

 kötelesek megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak minő-

sített titkot, 

 a titoktartásra vonatkozó rendelkezések szerint, csak az iskola vezetőjének fel-hatalmazása 

alapján, az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatják az intézménnyel kapcsolatos 

adatokat. 

 

Feladatai 

 Karbantartási és fűtői feladatok 

 Kazánok üzemeltetése, mérőórák, műszerek, biztonsági berendezések folyamatos 

 ellenőrzése. 

 Kazánnapló folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibák jelzése. 

 A létesítményben 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 tanulóknak. 

 Az épület oldalbejáratainak, szintek közötti átjárók, nagykapu nyitása, zárása. 

 Nyílászárók állapotának rendszeres ellenőrzése, és javítása. 

 Titkárságon elhelyezett hibanapló folyamatos figyelemmel kísérése, a jelzett hibák javítása, ki-

véve az olyan hibákat, amely szakirányú végzettséget igényelnek. 

 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, izzók, neoncsövek cseréjét, javítását folyamatosan 

 végzi. 
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 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. (kaszálás, gyomtalanítás, felsöprés, stb.) 

 Karbantartó műhely rendjéről gondoskodik. 

 Köteles a karbantartási naplóban az elvégzett karbantartási munkákat rendszeresen rögzíteni, 

az anyagfelhasználást is írja. 

 Anyag igényét minden esetben előzetesen egyezteti felettesével. 

 Beszerzi a karbantartáshoz szükséges anyagokat, felhasználásra átveszi. 

 A tanítás megkezdése előtt bejárja az iskolát, nincs- e szükség valahol hiba 

 elhárítására. 

 Szakipari munkát igénylő javítások ellenőrzése, a munka elvégzésének igazolása. 

 Felújítási munkák figyelemmel kísérése, irányítása. 

 Idényjellegű munkát végző technikai foglalkoztatottak, illetve önkormányzat által 

kirendelt dolgozók munkájának irányítása. 

 Besegít az iskolai rendezvényekhez szükséges berendezések mozgatásába, munkáltatói utasítás 

szerint az előkészületi munkálatokba és a lebonyolításába. 

A munkakör maradéktalan elvégzéshez kapcsolódó jogszabályi előírások: 

Baleset-, tűzvédelmi-, munkavédelmi szabályzat, ÁNTSZ előírások, szakhatósági rendeletek, 

előírások, stb. 

Z á r a d é k 

A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák elvégzésére, munka-

végzésre változó munkahelyen, ha a munka összefügg az intézmény működésével és elvégzése nem 

ártalmas az egészségre. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

 

…………………………….. 

                        munkáltató 
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A munkaköri leírás egy példányát átvettem, tartalmát megismertem, munkámat az abban foglaltak 

alapján végzem. 

Kalocsa, 20... szeptember 01. 

…………………………….. 

                      munkavállaló 
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XIII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

a. Jelen szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a 

jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.  

b. Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket - mint pld. 

a belső ellenőrzés szabályozását, az iratkezelés rendjét, adatkezelés rendjét, stb. - önálló szabályzatok 

tartalmazzák.  

c. A mellékletben található szabályzatok jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben 

jogszabályi előírások vagy intézményi megfontolások ezt szükségessé teszik.  

d. A szervezeti és működési szabályzatról, a házirendről, a pedagógiai programról, valamint az intéz-

mény egyéb dokumentumairól az vezetőség fogadóóráján lehet tájékoztatást kérni a vezetői illetve a 

helyettesi irodában, illetve ezen dokumentumok egy-egy példánya megtekinthető az iskola könyvtárá-

ban.  

 
 
 
Kalocsa, 2023.   szeptember 01.    Reiterné Fekete Magdolna 
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Legitimáció 
 

A SZMSZ hatálybalépése  

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2021. év augusztus hó 25. 

napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat véleményezési 

jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban 

foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.    

 
...........................................  
Diákönkormányzat vezetője  
 
 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az Iskolaszék 2021. augusztus hó 25. napján tartott ülésén meg-

tárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy az Iskolaszék véleményezési jogát a jogszabályban meghatá-

rozott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelő testületnek elfogadásra javasol-

ta.  

 

............................................  
Iskolaszék képviselője  

 
 
A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2021. év augusztus hó 27. napján 
elfogadta.  

. 
 
 
   ......................................                                                    .......................................  
hitelesítő nevelőtestületi tag                                          hitelesítő nevelőtestületi tag 


