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A szervezeti és működési szabályzat célja és feladata 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény az intézmény jogszerű működésének 

biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek és 

pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása 

érdekében a városlődi székhelyű Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola nevelőtestülete az 

alábbi szervezeti és működési szabályzatot fogadta el. 

A szervezeti és működési szabályzat feladata, hogy megállapítsa az intézmény működésének szabálya-

it a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem ren-

deznek jogszabályok.  

A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása a nevelési-

oktatási intézmény vezetőjének, pedagógusainak, egyéb alkalmazottjának feladata és kötelessége. A 

szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, 

akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalósításában, illetőleg igénybe 

veszik, használják helyiségeit, létesítményeit. 
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I. Bevezető rendelkezések 

1. Az intézmény 

Elnevezése: Városlődi Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola 

Székhelye: 8445 Városlőd, Kossuth u. 58. 

     Tagintézménye: Kislődi Rőthy Mihály Tagintézménye 8446 Kislőd Hősök tere 9. 

2. Az intézmény fenntartó és működtető szerve: 

Klebelsberg Intézményfenntartó Központ (későbbiekben: KLIK) 

3. Az intézmény tevékenységi köre és működési területe: 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. CXC. törvényben meghatározottak alapján az általános iskolai 

nevelési-oktatási tevékenységre terjed ki az intézmény fenntartásával. 

Az intézmény működési területe a KLIK által meghatározott köznevelési feladat-ellátási területe. 

4. Az intézmény típusa, jogállása 

Általános iskola, amely szakmai tekintetben egy önálló tagintézményből és egy intézményegységből 

áll. A Városlődi Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola önálló jogi személy, a társult ön-

kormányzatoknál megszűnő közoktatási intézmények jogutódja. A gazdálkodás megszervezésének 

tekintetében részben önálló gazdálkodó költségvetési szerv. Német nemzetiségi nyelvű nyelvoktató 

nemzetiségi nevelést folytat. Vállalkozási tevékenységet folytathat eszközeinek szabad kapacitása 

kihasználása érdekében, de ezen tevékenysége nem veszélyeztetheti a alaptevékenységét, és ebből 

eredő kötelezettségeinek teljesítését. 

5. Az intézmény tevékenysége 

 Az iskola tagintézményének és intézményegységének alaptevékenységeit az iskola szakmai 

alapdokumentuma határozza meg, mely 2016. szeptember 1-jével lépett hatályba. 

II. Az iskola vezető szervei 

1. Az igazgató 

Az iskola élén a magasabb vezető beosztású igazgató áll, aki 

 felel a vezetői feladatok szakszerű ellátásáért és összehangolásáért, 

 gondoskodik az iskola pedagógiai programja megvalósításának személyi, tárgyi, valamint mód-

szertani feltételeiről, 

 vezeti és előkészíti a nevelőtestületi értekezletet, 

 ellenőrzi a tagintézmény működését, figyelemmel kíséri az üzemelés folyamatosságát és gazda-

ságosságát, 

 dönt az intézményen belül felmerülő hatásköri és egyéb vitákban, ha azokat jogszabály vagy az 

SZMSZ nem utalja más szerv hatáskörébe, 

 eleget tesz a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettségeinek a fenntartóval, működtetővel és 

a német nemzetiségi önkormányzattal és a közalkalmazotti megbízottal, 

  eleget tesz a jogszabályban előírt beszámolási kötelezettségének a Szülői Szervezet és az In-

tézményi Tanács jogszabálya által előírt forma szerint, 

 teljes körűen képviseli az iskolát a fenntartóval, működtetővel történő egyeztetéseken, 
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 teljes körűen képviseli az iskolát külső szervek előtt, de a képviseletre meghatározott ügyekben 

eseti vagy állandó megbízást adhat, 

 ellátja a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt és át nem ruházott feladatokat. 

2. A nevelőtestület 

 Az iskola legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. Tagja az intézmény valamennyi 

pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja (az óraadóknak nincsen döntési jogkörük). 

 A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezleteket tartanak. 

A nevelőtestület a tanév során az alábbi rendes értekezleteket tartják: alakuló-, nevelői- és osztályo-

zó értekezletek, tanévnyitó, első félévet lezáró és tanévzáró. Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet 

hívhat össze -szükség szerint- az intézmény vezetője, vagy ha a nevelőtestület 1/3-a kéri. 

Ha a Szülői Szervezet kezdeményezi a nevelőtestület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról 

a nevelőtestület dönt. 

 A nevelőtestület meghatározza működésének és döntésének rendjét. A nevelőtestület döntéseit 

nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. A nevelőtestület személyi kérdésekben titkos 

szavazással is dönthet. A nevelőtestületi értekezletekről jegyzőkönyvet kell vezetni, amely tar-

talmazza az értekezlet helyét, idejét, a jelenlévők nevét, valamint a tárgyalt témákat. Az érte-

kezlet jegyzőkönyvét az intézmény igazgatója, a jegyzőkönyv vezetője, valamint még egy neve-

lőtestületi tag hitelesíti. 

 Az alapfeladatot közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott felsőfokú végzettségű közal-

kalmazottak tagjai a nevelőtestületi értekezletnek.  

 A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik: 

  a pedagógiai program, az SZMSZ, a házirend és az éves munkaterv elfogadása, 

  az intézmény munkáját átfogó elemzések értékelések, beszámolók elfogadása, 

  a továbbképzési program elfogadása, 

  a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, osztályozó vizsgára bocsátás,  

  tanulók fegyelmi ügyei, 

  intézményvezetői, tagintézmény-vezetői program szakmai véleményének tartalma. 

  A nevelőtestület gyakorolja: 

 az igazgató és a telephely szerint illetékes tagintézmény-vezető megbízásával összefüggésben a 

jogszabályok által az intézmény nevelőtestületére átruházott véleményezési hatásköröket, 

 a nevelőtestületi értekezlet véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az iskola működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 A nevelőtestületi értekezlet határozatképes: 

  Ha tagjainak több mint fele jelen van. Az intézményvezetői megbízással kapcsolatos rendkívüli 

értekezlet határozatképességéhez a tagok közül legalább 50% + 1 fő jelen van.  

 Ha a nevelőtestületi értekezlet az intézmény működését érintő bármely kérdésben, írásban véle-

ményt nyilvánított vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatója azt megvizsgálja, és arra 30 na-

pon belül indokolt írásbeli választ ad, amelynek megfelelő közzétételéről az intézményegység-

vezető és a tagintézmény-vezető gondoskodik. 

3. Az alkalmazotti közösség, az összalkalmazotti értekezlet 

a/ Az alkalmazotti közösséget az iskolában foglalkoztatott valamennyi dolgozó alkotja. 



6 

b/ Az alkalmazotti közösséget véleményezési jog 

  illeti meg az iskola átszervezésével (megszüntetésével), feladatának megváltozásával, nevének 

megállapításával, az intézményvezető megbízásával és a megbízás visszavonásával összefüggő 

döntésekben. 

 A véleményezési jog gyakorlásának fóruma az összalkalmazotti értekezlet. 

 Az értekezlet véleményezése jegyzőkönyvbe kerül, amely a megjelent alkalmazottak és meghí-

vottak nevét, a tárgyalt napirendi pontokat, a tanácskozás lényegét, a szavazás számszerű ered-

ményét és a hozott döntéseket tartalmazza. A jegyzőkönyvet az intézményvezető által javasolt és 

az értekezlet tagjai által egyszerű szótöbbséggel kijelölt jegyzőkönyvvezető készíti el. A jegyző-

könyvet a jegyzőkönyvvezető és az intézményvezető írja alá, egy tag pedig hitelesíti. 

Az alkalmazotti közösség összehívása 

 Az összalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkörébe tartozó fenntartói döntések megho-

zatala előtt kell összehívni.  

 Össze kell hívni akkor is, ha azt az igazgató valamely kérdés megtárgyalására elhatározza. 

  Az összalkalmazotti értekezlet összehívását az alkalmazottak egyharmada a napirend megjelölé-

sével kezdeményezheti, amelynek elfogadásáról az igazgató dönt. 

Az össz alkalmazotti értekezleten a dolgozók legalább felének a jelenléte szükséges.  

III. Az iskola szervezeti felépítése és működésének rendje 

1. Az iskola szervezeti felépítése: 

 Az intézmény élén az igazgató áll, aki egyben a városlődi iskolai intézményegység-vezetője 

is. Ő felel az iskola intézményegysége és tagintézménye közötti koordinálásért. Az intéz-

ményegység és a tagintézmény szakmai tekintetben függetlenek egymástól, azaz annak veze-

tői felelnek a szakmai követelmények betartásáért. Az intézményvezető közvetít a fenntartó 

és a tagintézmény között. 

Az iskola tagintézményének és intézményegységének neve, telephelye: 

1. intézményegység: Városlődi Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola, Városlőd 

 8445 Városlőd, Kossuth Lajos u 58. 

1. tagintézmény: Kislődi Rőthy Mihály Tagintézménye 

 8446 Kislőd, Hősök tere 9. 

2. Az iskolai tagintézmény/intézményegység feladata és működési rendje 

2.1. Feladataik: 

 Az iskola szakmai alapdokumentuma tartalmazza a tevékenységi kört és a felvállalható egyéb 

tevékenységeket. 

 Ezen kívül: 

 Szorosan együttműködve a családdal biztosítja a 6-14 (16) éves korosztály nevelését, képzé-

sét, művelődését. 

 Sokoldalú együttműködéssel megteremti a közéleti nevelés lehetőségeit az intézményi de-

mokrácia formáinak felhasználásával. 
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 Feltárja az óvoda és az iskola egymásra épülésének módjait, folytatja az óvoda felzárkóztató 

tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztéséről és a tanulók képességeinek maximá-

lis kibontakoztatásáról. 

2.2. Működés rendje: 

 Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitvatartási idő Kislődön 7.20 órától 16 óráig, Város-

lődön 7.00 órától 16.30 óráig tart.  

 Az iskolák vasárnap és munkaszüneti napokon zárva tartanak, rendkívüli esetben a tagin-

tézmény/intézményegység-vezető engedélyével lehetnek nyitva. 

 A reggeli és a szünetközi rendet a helyi szervezésű pedagógus-ügyelet biztosítja. 

 A tanítási órák 45 percesek. A szünetek idejét a házirend határozza meg. 

 A tanuló a tanulói idő alatt csak szülői kérésre, nevelői engedéllyel hagyhatja el az iskolát. 

 A hivatalos ügyek intézése 7.30 órától 16.00 óráig, pénteken 7.30 órától 13.30 óráig az isko-

latitkár által történik. 

 A szorgalmi időszakban a zárva tartásokról a szülőket legalább 7 nappal előbb értesíteni 

kell. 

 Az iskolák a tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tartanak nyitva. Az ügyeleti időn 

kívül csak a beosztásuk szerint munkát végzők tatózkodhatnak az épületben. A nyári tanítási 

szünet ügyeleti rendjét az intézményegység, illetve a tagintézmény vezetője határozza meg. 

 A tornaterem külön meghatározott rend szerint tart nyitva a szorgalmi és a nyári időszakban. 

 A vezető reggeli beérkezéséig és távozása után a szervezett foglalkozást végző pedagógus, 

illetve az arra kijelölt személy tartozik felelősséggel az intézményegység/tagintézmény rend-

jéért. 

2.3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezett formái, rendje 

 Az intézmény az iskolai tanulók részére biztosítja a menza, illetve napközi igénybevételét, 

továbbá a mindennapi testedzést és a sportkör működtetését. 

 Az iskola biztosítja az énekkar és a német nemzetiségi gyermektánccsoportok működtetését, 

lehetőség szerint támogatja intézményen kívüli szerepléseit, versenyeken és bemutatókon 

való részvételét. 

 Egyéb szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, művészeti csoport indításáról a Szülői Szerve-

zet véleményének kikérésével minden tanév elején az iskolai nevelőtestület dönt. 

 Az iskola biztosítja a művészeti, sport és zenei oktatáshoz az oktatást végző iskolák számára 

a megállapodásban foglaltakat. 

2.4. Az iskolai felvétel rendje 

Az általános iskolai felvétel – tankötelezettség: 

 A gyermek tanköteles attól a naptári évtől, amelyben augusztus 31-éig 6. életévét betölti. 

 A gyermek iskolaérettségéről az óvodavezető dönt. 

 Problémás esetekben, ha az egyik fél nem ért egyet a döntéssel, a nevelési tanácsadóhoz, majd -

indokolt esetben- a szakértői bizottsághoz kell fordulni.  

 A tankötelezettség – a szülő választása alapján – iskolába járással vagy magántanulóként telje-

síthető. 
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 A tanulói jogviszony beiratkozás alapján létesül, a fenntartóval egyeztetett időpontban. 

 A gyermek napközis felvételét a szülő év elején írásban igényelheti. 

2.5. Az iskolai tankönyvellátás rendje 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért a tagintézmény/intézményegység-vezető a felelős. 

Az éves munkatervében rögzíteni kell a felelős dolgozónak a nevét, aki az adott tanévben: 

 elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, 

 részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben. 

A tankönyvrendelésben illetve tankönyvterjesztésben résztvevő iskolai dolgozóval az iskola fenntar-

tója és működtetője megállapodást köt.  

A megállapodásnak tartalmaznia kell: 

 a felelős dolgozó feladatait, 

 a szükséges határidőket, 

 a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét, 

 a felelős dolgozó díjazásának módját és mértékét. 

Feladata továbbá:  

  Tájékoztatja a szülőket arról, hogy kik jogosultak normatív kedvezményre. 

 A szülők a normatív kedvezmény iránti igényüket az oktatási miniszter által kiadott igénylő-

lapon jelezhetik. Ennek benyújtásával együtt az iskolatitkárnak be kell mutatniuk a normatív 

kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot. 

 Az iskola biztosítja, hogy a napközis és a tanulószobai foglalkozásokon megfelelő számú 

tankönyv álljon a tanulók rendelkezésére a tanítási órákra történő felkészüléshez. 

 Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára jutó összegnek egy részét tartós tankönyv, illet-

ve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására kell fordítani. A 

megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, „a könyvtár” állományába kerül. Fel-

menő rendszerben vállalja az iskola az ingyenes tankönyv biztosítását. 

 Az iskolai tankönyvrendelést az iskola vezetője által megbízott iskolai dolgozó készíti el. A 

tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és a szakmai munkaközösségek (ahol 

van) véleményének figyelembe vételével a szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő 

tankönyveket. 

 A nevelőtestület dönt arról, hogy a tartós tankönyv vásárlására rendelkezésre álló összeget az 

iskola mely tankönyvek vásárlására fordítja. 

 Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a tanulónak 

(szülőnek) az iskola részére meg kell téríteni. A kártérítés pontos mértékét a körülmények 

figyelembe vételével az iskola igazgatója határozza meg. 

2.6. Együttműködés a diákönkormányzattal/iskolai diákközösséggel 

 A tanulók érdekeinek képviseletét a Diákönkormányzat/diákközösség látja el. Tevékenysége a 

tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed, munkáját a tanulók által felkért nagykorú személy 

segíti, aki - a Diákönkormányzat/diákközösség megbízása alapján - eljárhat a Diákönkormány-

zat/diákközösség képviseletében. 
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 A DÖK/diákközösség - a nevelőtestület véleményének kikérésével - dönt saját működéséről, az 

ehhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról, hatáskörei gyakorlásáról, egy tanítás nélküli 

munkanap programjáról. 

 A DÖK/diákközösség egyetértési jogot gyakorol a tanulókat érintő következő kérdésekben: 

 jogszabályban meghatározott ügyekben az SZMSZ, a pedagógiai program és a házirend el-

fogadásakor valamint módosításakor, 

 A DÖK/diákközösség véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény mű-

ködésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 Az évi rendes Diákgyűlésen az intézményvezető és a DÖK/diákközösség képviselője beszámol: 

 az adott területen végzett tevékenységéről, 

 a tanulói és gyermeki jogok érvényesüléséről, 

 a házirend végrehajtásának tapasztalatairól. 

 A DÖK/diákközösség feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola berendezé-

seit, ha ezzel nem korlátozza azok működését. 

 A Diákönkormányzat/diákközösség véleményét a nevelőtestületi értekezleten a Diákönkormány-

zatot/diákközösséget segítő tanár képviseli. A nevelőtestület értekezletére a választott diákképvi-

selő is meghívható. 

 Az iskola más helyiségeinek használatához előzetes engedély szükséges. 

 A Diákönkormányzat a városlődi iskolában az év tanulóját jutalomban részesíti. 

2.7. Az iskolai szakmai munkaközösségek és kapcsolattartásuk rendje 

 A tagintézmény/intézményegység pedagógusai szakmai munkaközösségeket alakíthatnak, 

élükön felelős munkaközösség-vezetőkkel. A munkaközösség vezetője éves munkaterv alap-

ján irányítja és ellenőrzi a szakmai munkát. Ezeket az intézményegység és a tagintézmény 

éves munkatervéhez csatoljuk. A munkaterv kidolgozásakor figyelembe kell venni az iskola 

vezetése és a nevelőtestület által átruházott feladatok ellátását. 

 A munkaközösség vezetőjét az azonos tantárgyat, tantárgycsoportot oktató, illetve az azonos 

nevelési feladatokat ellátó pedagógusok csoportja választja, és az intézményegy-

ség/tagintézmény-vezetője bízza meg.  

 A munkaközösség vezetője (azaz képviselője) révén véleményt nyilváníthat minden, a tagin-

tézményt/intézményegységet érintő kérdésben. 

A szakmai munkaközösségek az intézményen belül és kívül is együttműködnek: 

 intézményi szakmai megbeszélés keretében, 

 versenyek szervezésében, lebonyolításában, 

 ünnepségek megszervezésében, 

 továbbképzéseken, 

 egyéb közös rendezvényeken. 

IV. Az iskola vezetési szerkezete, 

a vezetők közötti feladatmegosztás 

Az iskolában a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a tagintézmény/ intézményegység-vezetők látják 

el. 
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1. Az igazgató (II. fejezet 1. pontjában részletezve) 

2. A hatáskörök átruházása 

Az iskola igazgatója -egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett- a következő hatásköröket 

ruházza át: 

a./ a képviseleti jogosultság köréből 

 a tagintézmény szakmai képviseletét a tagintézmény vezetőjére, 

 a városlődi intézményegység képviseletét az iskola igazgatóhelyettesére; 

b./ gazdálkodási jogköréből 

 korlátozott gazdálkodási jogkör gyakorlását a tagintézmény-vezetőre; 

c./ az utalványozási jogkört 

 tartós távollét esetén a városlődi általános iskola igazgatóhelyettesére; 

d./ irányítási jogköréből 

 a munka- és tűzvédelmi feladatok ellátását, a munka- és tűzvédelmi felelősök tevékenységének 

irányítását, valamint tanulói- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok ellátását 

a tagintézmény-vezetőre. 

3. A tagintézmény-vezető 

 Vezetői megbízásáról a fenntartó dönt. 

 Irányítja tagintézménye szakmai munkáját, szakmai ügyekben képviseli a tagintézményt. 

 Dönt a tagintézménye működésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek előzetes 

egyeztetése nem tartozik az iskola központi szerveihez, illetőleg amelyekben a döntés nem tar-

tozik az iskola más közösségének hatáskörébe. 

 Hatáskörébe tartozó ügyekben eleget tesz az egyeztetési kötelezettségeknek. 

 A jogszabályban meghatározottak szerint végzi a tanügyigazgatási feladatokat. 

 Az iskolai nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése során a tervezetet egyeztetik 

az iskola igazgatójával. 

 A tagintézmény-vezető az igazgató által átruházott hatáskörben korlátozott gazdálkodói és 

munkáltatói jogkörrel rendelkezik. 

 Végzi a vezetők részére előírt ellenőrzéseket, valamint a tagintézmény Munkavédelmi Szabály-

zatában és a Tűzvédelmi Szabályzatában előírt feladatokat, ellátja, illetve irányítja a pedagógiai, 

szakmai munka belső ellenőrzését. 

 Az eredményes gazdálkodás segítése érdekében az éves költségvetés tervezésének időszakában 

felméri és az iskola igazgatójához eljuttatja a tagintézmény következő évi személyi és dologi 

jellegű igényeit. 

 Gondoskodik a hit- és vallásoktatáshoz szükséges tárgyi feltételek biztosításáról, együttműkö-

dik az egyházak képviselőivel. 

 Szoros kapcsolatot tart fenn a nevelési tanácsadóval, a gyermekjóléti szolgálattal, az egészség-

ügyi ellátókkal, a fenntartóval, a helyi társadalmi szervezetekkel. 

 Helyet biztosít a művészeti képzésnek, amennyiben az nem zavarja a nevelés-oktatás rendjét. 

 Felelősséggel tartozik feladata ellátásáért, az általa vezetett tagintézmény szakmai munkájáért 

és a korlátozott gazdálkodói jogkörükben tett intézkedésekért.  

 Évente legalább egyszer írásban beszámol a tanévben elvégzett munkáról az intézmény vezető-

jének. 
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4. A kiadmányozási (aláírási) jogkör gyakorlása 

 Az iskola nevében aláírásra az iskola igazgatója jogosult. A pénzügyi kötelezettséget vállaló ira-

tok tekintetében is egymagában ír alá. 

 Távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali vagy sürgős intézkedéseket tartalmazó irato-

kat helyette az általános helyettesítést ellátó személy írja alá. 

 A tagintézmény-vezető aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó egység szakmai tevékenységével 

kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörben tett szakmai intézkedésekre, a tanügyigazgatás körébe 

tartozó ügyekre terjed ki. 

 Saját területén aláírási joga van az iskolatitkárnak is: postai küldemények, szállítmányok átvéte-

lekor. 

 Pecsétet bizonyos eseteken az iskolatitkár és az osztályfőnökök is használhatnak (ügyintézések, 

illetve bizonyítványok, naplók, anyakönyvek ellenőrzők hitelesítése esetén). 

 Az igazgató által aláírt leveleket az iskola fejlécével, aláírása mellett az iskola körbélyegzőjét 

kell használni.  

 Az iskola tagintézményében/intézményegységében keltezett leveleket a tagintézményt/ intéz-

ményegységet egyértelműen azonosító fejbélyegzővel kell ellátni, míg a tagintéz-

mény/intézményegység-vezető aláírása mellett a tagintézmény/intézményegység körbélyegzőjét 

kell használni.  

 Használaton kívül a pecséteket el kell zárni.  

5. A helyettesítés rendje 

 Az igazgató általános helyettesítését távollétében az iskola igazgatóhelyettese látja el.  

 Az igazgató és az általános helyettesítésével megbízott személy egyidejű akadályoztatása esetén 

a helyettesítésre megbízást kell adni a hatáskörök megjelölésével. 

 A tagintézmény-vezetőt távolléte esetén az általa megbízott személy helyettesíti. 

 A tagintézmény-vezető tartós távolléte esetén az igazgató -a munkajogi szabályoknak megfele-

lően- külön intézkedik a helyettesítés ellátásáról. 

V. A pedagógusok munkarendje 

 A teljes munkaidőben foglalkoztatott pedagógusok munkaideje napi nyolc, heti negyven óra, 

amely a neveléssel, oktatással lekötött órákból, valamint a nevelő-, illetve oktató munkával 

vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő fel-

adatok ellátásához szükséges időből áll.  

 A pedagógus a foglalkozási órája és munkaideje előtt 15 perccel annak helyén köteles meg-

jelenni. 

 A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, s annak okát lehetőleg előző nap, 

illetve foglalkozáson, rendkívüli esetben az adott napon reggel 7 óra 30 percig köteles jelen-

teni a tagintézmény/intézményegység vezetőjének. 

 Az intézmény rendezvényein, ünnepélyeken a pedagógus jelenléte kötelező. 

 Az általános iskolában a folyosókon és az udvarokon a tanítás megkezdése előtt, valamint az 

óraközi szünetekben ügyeleti rendszer működik. Az ügyeletes feladatait az ügyeleti rend tar-

talmazza.  

VI. A tagintézmény és az intézményegység együttműködésének szabályai, 

a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

 Az iskola működésének szakmai alapelveit, a tagintézmény és az intézményegység tartalmi 

együttműködését az iskola pedagógiai koncepciója tartalmazza, az éves feladatok ütemezé-
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sét a munkaterv rögzíti. A tagintézmény és az intézményegység vezetője a hatékony 

együttműködés, valamint a szakmai tapasztalatcsere érdekében rendszeres kapcsolatot tarta-

nak fenn, székhelyeiken biztosítják az információáramlást. 

 A tagintézmény és az intézményegység rendszeres szakmai együttműködést valósítanak meg 

a nevelőtestületek munkáján keresztül, valamint a gyermekvédelmi tevékenység összehan-

golt szervezésében, a mentálhigiénés munkában. 

 A tagintézmény és intézményegység feladatainak összehangolásában az igazgató rendelkezik 

döntési jogkörrel, ő végzi az operatív ügyek egyeztetését is. 

VII. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

1. A belső szakmai ellenőrzés rendje az iskolákban 

 A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése kiterjed a tanórán kívüli foglalkozásokra is.  

 A nevelő-oktató munka belső szakmai ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony műkö-

déséért a tagintézmény/intézményegység-vezető felelős. Az ellenőrzés területeit, konkrét tar-

talmát, módszereit és ütemezését az évenként elkészítendő ellenőrzési terv tartalmazza. Az 

ellenőrzési tervben nem szereplő eseti ellenőrzések lefolyásáról az igazgató dönt.  

 Az oktató-nevelő munka belső ellenőrzésére jogosultak: 

- az igazgató, 

- a tagintézmény-vezető, 

- a munkaközösség-vezetők, 

- a nevelőtestület tagja (külön megbízás alapján). 

 A tagintézmény/intézményegység-vezető a tagintézményben/intézményegységben folyó va-

lamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Ennek egyik eszköze a beszámoltatás.  

 A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a szaktár-

gyukkal összefüggő területeken látják el. Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják a tag-

intézmény/intézményegység-vezetőt. 

Az ellenőrzés módszerei: 

- a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása; 

- írásos dokumentumok vizsgálata; 

- tanulói munkák vizsgálata; 

- beszámoltatás szóban, írásban.  

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végzők az érintett pedagógussal, szükség esetén a mun-

kaközösség tagjaival megbeszélik. 

Az általánosítható tapasztalatokat – a feladatok egyidejű meghatározásával – tantestületi értekezle-

ten összegezni kell. 

VIII. A pedagógusok oktató-nevelő munkájával 

összefüggő teendőkre való kijelölésének, megbízásának elvei 

 A pedagógusok munkaköri kötelességeit, a munkavégzés szabályait a köznevelési tör-

vény2011. CXC. és a 20/2012. EMMI rendelet szabályozza. A nevelő-oktató munkával ösz-
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szefüggő teendők ellátásra bármely pedagógus megbízható, önkéntes jelentkezés és megál-

lapodás vagy kijelölés alapján. 

 A megbízást az intézményvezető adja és vonja vissza, amelyet – nevelőtestülettől átruházott 

hatáskörben - a munkaközösségek (ahol vannak) előzetesen véleményeznek. 

A megbízás, kijelölés általános elvei: 

- megfelelő szakmai, pedagógiai felkészültség az adott területen, 

- szervezőkészség, rátermettség, 

- az önkéntesség elve és a feladat ellátási kötelezettség összeegyeztetése, 

- az arányos terhelés figyelembevétele, 

- a tagintézmény/intézményegység érdeke. 

Főbb megbízatások: 

- osztályfőnöki, 

- szakkörvezetői, sportkörvezetői, 

- pályaválasztási felelős, 

- munka- és tűzvédelmi felelősi, 

- közlekedési szakreferens, 

- tankönyvfelelősi, 

- gyermek- és ifjúságvédelmi felelős/gyermekvédelmi koordinátor 

- mérési koordinátor. 

IX. A tagintézmény/intézményegység és a szülői közösség közötti 

kapcsolattartás rendje 

 A tagintézmény/intézményegység vezetője tart kapcsolatot a tagintézmény/intézményegység 

szülők közösségével, tájékoztatást ad a tagintézmény/intézményegység munkájáról. 

 A Szülői Szervezet vezetőit meg kell hívni a tanévnyitó és a tanévzáró értekezletre. 

 A szülői közösségek megkeresésére szükséges tájékoztatást, információt az igazgató, illető-

leg a tagintézmény-vezető adja meg. 

 Azokban az ügyekben, amelyben a szülői közösségnek az SZMSZ vagy jogszabály vélemé-

nyezési jogot biztosít, a véleményt a tagintézmény/intézményegység-vezető kéri meg az írá-

sos anyagok átadásával. A szülői közösség képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet vélemé-

nyezéssel érintett napirendi pontjának tárgyalásához meg kell hívni. 

 A tagintézmény/intézményegység szülői közössége részére a tagintézmény/intézményegység 

vezetője tanévenként legalább két alkalommal tájékoztatást ad a tagintéz-

mény/intézményegység munkájáról. 

Az osztályok szülői közösségeivel az osztályfőnökök tartanak kapcsolatot. A kapcsolattartás formái: 

 napi beszélgetések, 

 fogadóórák, 

 iskolai ünnepek, rendezvények, 

 szülői értekezletek, 

 családlátogatások. 

  

X. A Szülői Szervezet jogköre 

 A Szülői Szervezettel a kapcsolatot a tagintézmény/intézményegység-vezető tartja. A szülők 

a köznevelési törvény értelmében jogaik, kötelességeik érvényesítéséhez közösséget hozhat-

nak létre. A szülői szervezet jogszabályban meghatározott véleményezési jogkörrel rendel-

kezik. Jogköreik a következők: 
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Döntési jogkör: 

 szülők képviseletében eljáró személy megválasztása, 

 munkaterv, tisztségek meghatározása. 

Egyetértési jog: 

 anyagi tehervállalás szabályai, 

 jogszabályban meghatározott kérdésekben. 

Véleményezési, javaslattevő jogok: 

 az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, 

 Pedagógiai program, SZMSZ, Házirend elfogadása előtt, 

 szülői értekezletek témája, 

 éves munkaterv szülőkre vonatkozó megállapításai, 

 iskola-család együttműködési formái, 

 vállalkozás, szolgáltatás igénybevétele feltételeinek meghatározásakor. 

XI. A külső kapcsolatok rendszere, formái 

 Az iskola különböző országos és megyei szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, és tagja 

szakmai egyesületeknek. 

Az igazgató és az érintett tagintézmény/intézményegység-vezető az alábbi szervekkel tart fenn szo-

ros kapcsolatot: 

a.)  A fenntartóval: Az igazgató napi kapcsolatban áll a tankerületi igazgatóval, folyamatosan tájé-

koztatja őt a fontosabb történésekről, a problémákat felveti, közös megoldást várva attól, év vé-

gén beszámol a tanév történéseiről, a jövő évi tervekről.  

b.) A tagintézmény/intézményegység-vezető a település adott polgármesterével és képviselő-

testületével tart fenn szoros kapcsolatot. 

c.)  A helyi nemzetiségi önkormányzatokkal: Az intézményvezető és a tagintézmény-vezető is 

partneri kapcsolatot tartanak fenn a társult települések nemzetiségi szerveivel. 

d.)  A pedagógiai és szaktárgyi szervekkel (Oktatási Hivatal, Kormányhivatal, tankönyvkiadó, 

taneszközgyártók stb.)  

e.)  A pedagógiai szakszolgálattal: A tagintézmény/intézményegység a jelzőrendszerén keresztül 

értesíti a nevelési tanácsadót, továbbá a veszprémi tanulási képességet vizsgáló bizottságot, ha 

valamely gyermeknek tanulási nehézségei, zavarai támadnak (pöszeség, diszlexia, diszgráfia, 

diszkalkulia, sajátos nevelési igény stb.). Erről minden esetben előtte értesítik a szülőt is. 

f.)  A gyámügyi, családsegítő és gyermekjóléti szervekkel: a tagintézmény/intézményegység jelzi, 

ha valamely gyermek veszélynek van kitéve. A gyermekjóléti szervekkel napi kapcsolatban áll, 

ha lehetőség van rá, közös programot szervez a hátrányos helyzetű gyermekeknek. A tagintéz-

mény/intézményegység kéri egyes gyermekek magántanulóvá nyilvánítását. A problémás gyer-

mekekről esetmegbeszélést tartanak. A művészeti iskolákkal: a tagintézmények/ intézményegy-

ségek lehetőség szerint helyet és ez által gyermekeinek lehetőséget biztosít a művészeti oktatás-

ra. 

g.)  A környező nevelési-oktatási intézményekkel: A tagintézmény/intézményegység partneri kap-

csolatot tartanak fenn a környező települések iskoláival, óvodáival. Tapasztalatcsere útján meg-

beszélik közös problémáikat, amelyek az előbbre haladást, a munka zökkenőmentességét segí-

tik. 

h.)  Az egészségügyi szervekkel: a tagintézmény/intézményegység vezetője közvetlen kapcsolatot 

tart fenn az egészségügyi szolgáltatókkal. Az egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét a XVI. 

fejezet tartalmazza. 
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A partnerkapcsolatok kiépítésének menetét az iskola Intézményi Minőségirányítási Programja 

(IMIP) tartalmazza. 

XII. Az intézmény gyermek- és ifjúságvédelmi feladatai 

 A gyermekvédelmi felelősök/koordinátorok intézményünkben szoros kapcsolatot tart a vé-

dőnői és a gyermekjóléti szolgálat dolgozóival.  

 A gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenység célja, hogy a gyermek családban történő nevelé-

se, iskolai felkészülése megvalósulhasson, hogy a gyermek személyiségét kibontakoztathas-

sa, tehetségét kifejleszthesse, hátrányát ledolgozhassa, hozzájusson a fejlődéshez szükséges 

ellátáshoz. Az iskolában olyan légkört kell kialakítani, amely eleve kizárja annak lehetősé-

gét, hogy bármelyik gyerek származása, színe, neme, vallása, nemzeti etnikai hovatartozása, 

vagy bármilyen más oknál fogva hátrányos kitaszított helyzetbe kerüljön. 

 A gyermek fejlődésének egyik legfontosabb feltétele, hogy eleget tegyen tankötelezettség-

ének. Az iskola vezetője értesíti a jegyzőt, ha a gyermeket nem íratták be az általános isko-

lába. (A jegyző előzetesen listát készít a tanköteles korú tanulókról, és azt az iskola rendel-

kezésére bocsátja.) 

 Minden osztályfőnöknek kötelessége annak nyomon követése, hogy kik nem járnak rendsze-

resen iskolába. 

 A gyermeknek törvényben biztosított joga, hogy hozzájusson megfelelő étkezéshez, ruhá-

hoz, oktatáshoz, egészségügyi ellátáshoz. Abban az esetben, ha a szülők ezekről a szolgálta-

tásokról nem tudnak vagy nem akarnak gondoskodni, az iskola vezetőjének kell megtenni a 

szükséges lépéseket, különös tekintettel arra, hogy a szülők jövedelme, vagyoni helyzete 

akadályozza-e a megfelelő gondoskodást, vagy életmódjuk, életvitelük, gyermekhez való vi-

szonyuk is akadályozza a gyermek fejlődését. Az iskola minden dolgozójának kötelessége, 

hogy a gyermekekkel törődjön, felfigyeljen a problémákra és jelezze azokat az osztályfő-

nöknek és a tagintézmény/intézményegység-vezetőnek. 

 A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért a nevelő-oktató munka egészsé-

ges, biztonságos feltételeinek megteremtéséért, egészségügyi vizsgálat megszervezéséért a 

tagintézmény/intézményegység-vezető a felelős. 

 A családdal a kapcsolatot az osztályfőnökök és az ifjúságvédelmi felelős/koordinátor tartja.  

Az 1. osztályban az osztályfőnökök minden tanuló családját meglátogatják, később szükség 

szerint az új osztályfőnökök. Közre kell működniük a tanuló fejlődését veszélyeztető körül-

mények feltárásában. Tájékoztatni kell a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről. 

A gyermekkel való közvetlen beszélgetés, a pedagógus megfigyelő tevékenysége, családlá-

togatások során szerzett tapasztalatai alapján a segítségre szorulók érdekében tájékoztatja a 

gyermekvédelmi felelőst/koordinátor és az intézmény vezetőjét. Kezdeményezheti a napkö-

zis ellátást, étkeztetési támogatást, tankönyvtámogatást stb. 

 Az ifjúságvédelmi felelős/koordinátor nyilvántartást vezet a veszélyeztetett, hátrányos hely-

zetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulókról, kapcsolatot tart azok családjával, felhívja 

figyelmüket kötelezettségeikre (pl. rendszeres iskolába járás), tájékoztatja a támogatási lehe-

tőségekről. Feladata a gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás, kérheti az intézmény-

vezető, az orvos, a védőnő, a jegyző segítségét. Kezdeményezheti a pénzbeli támogatás, 

természetbeni juttatások megállapítását, napközi otthoni ellátást.  

 Valamennyi pedagógusnak kötelessége a hozzá bizalommal forduló gyermekek problémáit 

meghallgatni és legjobb tudása szerint segíteni.  

 Amennyiben az óvodák és az iskolák rendelkezésére álló pedagógiai eszközök (nagyobb 

odafigyelés, törődés, felzárkóztató foglalkozás, költségvetési támogatások, étkezési támoga-

tás, tankönyv) nem elegendőek, a tagintézmény/intézményegység-vezető igénybe veheti a 

jegyző, a nevelési tanácsadó, a rendőrség, ügyészség, társadalmi szervezetek, alapítványok 

segítségét is, illetve hatósági eljárást kezdeményezhet.  
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 Kötelezheti a szülőt napközis ellátás igénybevételére, ha a szülő veszélyezteti gyermeke fej-

lődését. Rendszeres családlátogatást tehet, esetmegbeszélést hívhat össze. 

XIII. A fegyelmi eljárás és a kártérítési felelősség részletes szabályai 

 Ha a tanuló kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli 

határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi büntetés lehet: 

- megrovás, 

- szigorú megrovás, 

- meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, 

- eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, 

- kizárás az iskolából. 

 A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett 

cselekmény súlyát figyelembe kell venni. A fegyelmi büntetést a nevelőtestület hozza. A di-

ákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni. 

 A fegyelmi eljárás megindításáról –az indok megjelölésével- a tanulót és a tanuló szülőjét 

írásban értesíteni kell. A fegyelmi eljárás során a tanulót meg kell hallgatni, és biztosítani 

kell, hogy álláspontját, védekezését előadja. Ha a meghallgatáskor a tanuló vitatja a kötele-

zettségszegést, vagy a tényállás tisztázása egyébként indokolja, tárgyalást kell tartani, ame-

lyen részt vesz a tanuló és szülője is. 

 A fegyelmi eljárást egyeztető tárgyalás előzheti meg, amelynek célja a kötelezettségszegés-

sel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása, a sérelem orvos-

lása érdekében. A szülőt a fegyelmi eljárásról szóló levélben értesíteni kell az egyeztető tár-

gyalás lehetőségéről. A szülő a levél kézhezvételétől számított 5 napon belül kérheti az 

egyeztető tárgyalás lefolytatását. A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az egyeztető tárgyalás 

sem vezetett 15 napon belül eredményre.  

 A tanuló harmadszori kötelezettségszegése esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója megtagad-

hatja az egyeztető tárgyalást. 

 Amennyiben az egyeztető tárgyaláson a felek meg tudnak állapodni, a fegyelmi eljárást fel 

lehet függeszteni, illetve meg lehet szüntetni.  

 A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott legalább háromtagú bi-

zottság folytatja le. A bizottság az elnökét saját tagja közül választja meg.  

 A tárgyalásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyben fel kell tüntetni a tárgyalás helyét, 

idejét, a részt vevők nevét, az elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait. A fegyelmi ha-

tározatot a fegyelmi tárgyaláson szóban kell kihirdetni. 

A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha 

- a tanuló nem követett el kötelezettségszegést, 

- a kötelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, 

- a kötelezettségszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el, 

- a kötelességszegés ténye nem bizonyítható. 

 Ha a tanuló tanulmányi kötelezettségének teljesítésével összefüggésben az intézmény-

nek jogellenesen kárt okoz, a Ptk. Szabályai szerint kell helytállnia. A kártérítés mértéke nem 

haladhatja meg 

- gondatlan károkozás esetén a kötelező legkisebb munkabér egyhavi összegének 50%-át, 
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- ha a tanuló korlátozottan cselekvőképes, szándékos károkozás esetén az okozott kár, legfeljebb a 

kötelező legkisebb munkabér öthavi összegét. Nem kell megtéríteni a kárt, ha azt a károsult elhá-

ríthatatlan magatartása okozta. 

XIV. Az intézmény létesítményeinek, helyiségeinek és 

felszerelési tárgyainak használata 

- Az iskola tagintézménye/intézményegysége épületeinek helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően 

használják. Minden dolgozó érdeke és kötelessége az intézményi felszerelés megóvása, szakszerű 

használata. 

Az intézmény alkalmazottai az energiatakarékosság, gazdaságosság figyelembe vételével látják el 

napi teendőiket. 

Az intézmény épületeiben az ÁNTSZ előírásainak megfelelően történik a napi takarítás, fertőtlení-

tés. 

Az intézmény alkalmazottai törekednek az esztétikus környezet kialakítására, a nemzetiségi jelleg 

érzékeltetésére, megőrzésére. 

A gyermekek a tagintézmény/intézményegység területén csak felnőtt felügyelet mellett 

tatózkodhatnak, megelőzve a gyermekbaleseteket, valamint a használati tárgyak megrongálását. 

Az intézmény dolgozóira nézve a tűz-, baleset- és munkavédelmi szabályok betartása kötelező érvé-

nyű. 

Az iskola épületi helyiségeinek külső szervek, magánszemélyek általi igénybevétele díjazás ellené-

ben terembérleti szerződéssel vagy megbízási szerződéssel történik. 

A tornaterem az iskolai foglalkozási időben kizárólag iskolai és óvodai célokat szolgál. Színtere az 

iskolai, illetőleg a közös -iskolai, óvodai- rendezvényeknek, valamint a diáksportkör is használhatja 

foglalkozásaihoz. 

A tagintézményi/intézményegységi házirendek tartalmazzák az óvodásokra és az iskolásokra vonat-

kozó egyéb helyi szabályokat. 

XV. Az intézménybe való belépés és benntartózkodás idegenek részére 

Az intézmény telephelyi területeire gépjárművel -engedély nélkül- behajtani szigorúan tilos! 

Akik nem állnak jogviszonyban az iskolával csak engedéllyel és ellenőrzés mellett tartózkodhatnak 

az iskolában. Engedélyezésre a tagintézmény/intézményegység-vezető jogosult, biztosítva a peda-

gógiai tevékenység zavartalanságát. 

Csak azok léphetnek be az intézmény épületébe, akiknek: 

- hivatalos ügyintézésük ezt megköveteli, 

- szülők, akik gyermekeikért jöttek (folyosón kell várakozni), 

- tanulói jogviszonyban nem álló tanulók, személyek csak azt a helyiséget vehetik igénybe, ahol a 

foglalkozásokat tartják – csoportvezető, hitoktató felnőtt jelenléte kötelező, 

- az intézményi javítási, karbantartási és egyéb munkát végzőkre a munkavégzés előtt történt meg-

beszéltek betartása kötelező. 

XVI. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolása 

A tagintézmény/intézményegység-vezető javaslatára az iskola éves munkaterve határozza meg tag-

intézményenként/intézményegységenként a rendezvények időpontjait, felelőseit. 

Az iskola szervei bekapcsolódnak a nemzeti és állami ünnepek lakóhelyi megemlékezésébe, a ha-

gyományok ápolásába, a település rendezvényeibe. 
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A iskola épületeit egész évben fel kell lobogózni (magyar és uniós zászló). 

Az iskolák hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint jó hírnevének megőrzé-

se, öregbítése a közösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcso-

latos feladatokat, továbbá az ünnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpon-

tokat, valamint a szervezési felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 

Az tagintézmény/intézményegység hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei: 

- a tanévnyitó és tanévzáró ünnepély, 

- a hivatalos állami ünnepek (márc.15., október 23.) 

- megemlékezések (október 6., június 4.), helyi megemlékezések, versenyek, sport-és művészeti 

vetélkedők, 

- műsorok készítése, kiállítások szervezése. 

Az ünnepélyeken dolgozóinktól és gyermekeinktől is elvárjuk a megfelelő ünnepi öltözéket.  

XVII. Az egészségmegőrzés formái 

1. A rendszeres egészségügyi felügyelet és az ellátás rendje 

Az iskolában a gyermekek egészségügyi gondozását a háziorvos, illetve a védőnő látja el. Az egész-

ségügyi szűrések időpontjait az éves munkaterv egészségügyi terve tartalmazza. 

A védőnő heti rendszerességgel látogatja a tagintézményt/intézményegységet. 

A napközben megbetegedett gyermeket el kell különíteni, és gondoskodni kell a szülők azonnali ér-

tesítéséről. A szülő ilyenkor köteles gyermekét a lehető legrövidebb időn belül a tagintézmény-

ből/intézményegységből elvinni és egészségügyi ellátásáról gondoskodni. 

Az ÁNTSZ előírásait mindenkinek kötelessége betartani. 

Fertőző gyermek a tagintézményt/intézményegységet nem látogathatja. Fertőző betegség esetén a 

szülőnek kötelessége a tagintézményt/intézményegységet is tájékoztatni. Lázas, betegségre gyanús 

gyermeket az óvodába és az iskolába nem szabad bevinni. Ha a gyermek az intézmény területén lesz 

lázas, el kell különíteni a közösségtől, és értesíteni kell a helyi illetőségű orvost. Lábadozó, gyógy-

szeres kezelés alatt álló gyermek az intézményt nem látogathatja.  

Az óvodákban a védőnő negyedévente rendszeres tisztasági vizsgálatot tart. 

A tagintézmények/intézményegységek óvodásai és tanulói rendszeresen vesznek részt  

 az iskolaorvos és a védőnő által végzett szűréseken, 

 fogorvosi szűréseken, 

 prevenciós foglalkozásokon. 

A tagintézmény/intézményegység-vezető biztosítja az egészségügyi munka feltételeit, gondoskodik 

a szükséges felügyeletről (pedagógus), szükség szerint a gyermek vizsgálatának előkészületeiről. 

Az alkalmazottak számára a háziorvos végzi az üzemorvosi feladatokat- a jogszabályi előírásoknak 

megfelelően. 

2. A gyermek- és tanulóbalesetekre vonatkozó szabályok 

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekek részére az 

egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a 

gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 
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2.1. Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermek- és tanulóbaleset megelőzésével kapcsola-

tosan: 

a,) Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabályzat, vala-

mint a tűzvédelmi szabályzat és a tűzriadó terv rendelkezéseit. 

b,) Az iskola helyi tanterve alapján egyes tantárgyak keretében oktatni kell a tanulók biztonságának 

és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. 

c,) A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje alatt 

kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kíséri, a rendet megtarta-

ni, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni. 

d,) Az osztályfőnököknek ismertetniük kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó 

előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatar-

tásformákat. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal. 

e,) A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati technikai jellegű feladat, illetve 

tanórán vagy  iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabá-

lyaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. 

f,) A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osz-

tálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanu-

lók elsajátították a szükséges ismereteket. 

g,) A fokozott balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, technika) vezető  nevelők baleset meg-

előzési feladatait a munkavédelmi szabályzat tartalmazza. 

h,) A tagintézmény/intézményegység vezetője az egészséges  és biztonságos munkavégzés tárgyi 

feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi 

szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az iskola 

munkavédelmi szabályzata tartalmazza. 

2.2. A dolgozók feladatai a tanulóbalesetek esetén: 

a.) a gyermek felügyeletét ellátó nevelőnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszul-

lét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

- a sérült gyereket elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges, orvost kell hívnia; 

- a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie; 

- minden gyerekbalesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagintézmény/ 

intézményegység-vezetőnek. 

E feladatok ellátásában a gyermekbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell vennie. 

b.) A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit 

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltét-

lenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 

c.) A tagintézményben/intézményegységben történt mindenféle balesetet, sérülést a tagintéz-

mény/intézményegység vezetőjének ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet 

kiváltó okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen 

meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges in-

tézkedéseket végre kell hajtani. 

d.) A gyermek- és tanulóbalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabályok alapján: 

- A balesetet az előírt nyomtatványon nyílván kell tartani. 
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- Három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és 

a balesetről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példá-

nyát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú ta-

nuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát a tagintézmény/intézményegység őrzi 

meg. Ugyanakkor az interneten keresztül jelezni kell a balesetet az illetékes minisztérium felé. 

- A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába leg-

alább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

- A tagintézmény/intézményegység igény esetén biztosítja a szülői közösség képviselőjének 

részvételét a balesetek kivizsgálásában. 

3. A mindennapi testedzés formái az intézmény iskoláiban 

Az iskola tanulói számára a mindennapi testedzést az alábbi foglalkozások biztosítják: 

2012 szeptemberétől: heti 5 testnevelés óra, melyből 2 kiváltható: 

- játékos, egészségfejlesztő testmozgással a tanév elején az éves munkaterv mellékletében megha-

tározottak szerint, 

- heti egy alkalommal sportköri foglalkozással. 

- az iskolai sportkör különféle sportágakban szervezett foglalkozásaival, 

- igazolt egyesületi foglalkozással, 

- táncfoglalkozással 

A napköziben: 

- játékos, egészségfejlesztő testmozgás. 

A tanórán kívüli sportfoglalkozásokat az iskolai diáksportköri foglalkozások, valamint az iskolai 

tömegsport órák keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt ven-

ni. 

Az iskolai diáksportkör munkáját a testnevelő tanár segíti. 

Az iskolai diáksportkör foglalkozásait (sportágak, tevékenységi formák, sportköri csoportok) az is-

kolai sportkör szakmai programjában kell meghatározni. 

A tanórán kívül szervezett tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az iskola biztosítja, hogy 

az őszi és tavaszi időszakban a sportpálya/tornaterem, a téli időszakban a tornaterem (Kislődön a 

kultúrház) a testnevelő tanár, illetve az edző felügyelete mellett a hét legalább 3 napján 2-2 óra 

hosszat nyitva legyen. 

A sportfoglalkozások pontos idejét tanévenként az iskolai tantárgyfelosztásban kell meghatározni. 

XVIII. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

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

foglalkoztatott gyermekek és dolgozóik biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 

felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül: 

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

- a tűz, 

- a robbantással történő fenyegetés. 

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

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomásá-

ra, köteles azt azonnal közölni a tagintézmény/intézményegység-vezetőjével, az intézmény vezető-

jével, illetve bármely intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezető az érintett tagintéz-

mény/intézményegység vezetője. 
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A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

a. a fenntartót, 

b. tűz esetén a tűzoltóságot; 

c. robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget; 

d. személyi sérülés esetén a mentőket; 

e. egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szer-

veket, ha ezt a tagintézmény vezetője szükségesnek tartja. 

A bombariadót azonnal be kell jelenteni a rendőrségen (107-es szám). A bejelentésnek a következő-

ket kell tartalmaznia: 

- a veszélyeztetett épület pontos címe, 

- a bejelentés időpontja és módja, 

- a bejelentés pontos helye, 

- a bejelentő neve, telefonszáma, 

- az épületben tartózkodók létszáma. 

A rendkívüli esemény észlelése után a tagintézmény/intézményegység-vezető utasítására az épület-

ben tartózkodó személyeket hosszú, szaggatott csengetéssel kell értesíteni, valamint haladéktalanul 

hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez, a helyi tűzriadó terv szerint. 

A tanulócsoportnak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyü-

lekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy foglalkoztatást 

tartó pedagógusok a felelősek. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre: 

- Az épületből minden gyermeknek távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek, a tan-

termen/csoportszobán kívül (pl. mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia 

kell! 

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

teni kell! 

- A tanóra/foglalkozás helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja 

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

az épületben. 

- A gyerekeket a tanterem/csoportszoba elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő meg-

érkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

A tagintézmény/intézményegység-vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – fele-

lős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

- a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

- a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

- a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

- az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

- a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek stb.) foga-

dásáról. 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét a tagintézmény/ intézményegy-

ség-vezetőnek tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

- a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

- a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

- az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

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

- az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

- az épület kiürítéséről. 
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A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, il-

letve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell intézkedni a további bizton-

sági intézkedésekről. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az in-

tézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani. 

A rendkívüli esemény miatt kiesett órákat a nevelőtestület által meghatározott szombati napokon be 

kell pótolni. 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. tagintéz-

mény/intézményegység-vezetői utasítás tartalmazza. 

- A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását 

az „Intézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére – bombariadó terv” című tagintéz-

mény/intézményegység-vezetői utasítás tartalmazza. 

- A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő meg-

ismertetésért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért tagintézmény/intézményegység-vezetők a fe-

lelősek. 

- Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján 

félévente egy alkalommal gyakorolni kell.  

- A gyakorlat megszervezéséért a tagintézmény-vezető a felelős. 

- A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az adott tagintéz-

mény/intézményegység minden gyermekére és dolgozójára kötelező érvényűek. 

- A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet a tagintézmény/intézményegység folyosóján vagy az ar-

ra kijelölt helyen kell elhelyezni. 

XIX. Az iskola házirendje 

A hagyományok és a tagintézmény, illetve az intézményegység eltérő jellege miatt mindkét iskolai 

egységnek más-más házirendi szabályai vannak. 

A házirendek tartalmazzák a gyermekek iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseit. 

A házirend betartása az intézménnyel jogviszonyban állók, illetve az intézményben tartózkodók 

számára kötelező érvényű. 

Az egyes tagintézményi/intézményegységi házirendeket a tagintézmény/intézményegység-vezetők 

készítik el, a nevelőtestületek fogadják el, és a nemzetiségi önkormányzatok egyetértése után a fenn-

tartó jóváhagyásával lépnek érvénybe. 

XX. Az intézmény gazdálkodása 

Az intézmény csak részben önálló gazdálkodó szervezet. Gazdálkodási jogkörét a Klebelsberg In-

tézményfenntartó Központ gyakorolja. A gazdálkodással kapcsolatos szabályzatokat a KIK Szerve-

zeti és Működési Szabályzata tartalmazza. 

XXI. Az intézmény dokumentumai 

Az intézmény alapdokumentumait (pedagógiai program, szervezeti és működési szabályzat, házi-

rend, intézményi minőségirányítási program, munkatervek, tantárgyfelosztások) a városlődi intéz-

ményegység épületének (8445 Városlőd, Kossuth u. 58.) igazgatói irodájában, zárható szekrényben 

kell őrizni. 

Az alapdokumentumok tagintézményre/intézményegységre vonatkozó részeit a tagintézmény és az 

intézményegység vezetői irodájában kell őrizni. 
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A szülők számára biztosítani kell az alapdokumentumokba való betekintést, de az intézmény terüle-

téről kivinni azokat szigorúan tilos. 

XXII. Egyéb rendelkezések 

- A belső szakmai ellenőrzés rendjét az adott év munkarendje határozza meg. 

- A gyermek, tanuló távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezéseket a 

házirend szabályozza. 

XXIII. Záró rendelkezések: 

1. A Német Nemzetiségi Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzatát az iskola nevelőtes-

tülete fogadja el, a Szülői Szervezet és a diákönkormányzat véleményezésével. 

2. Az iskola – mellékletekkel együtt kezelt – SZMSZ-ét az intézmény igazgatója hagyja jóvá, a te-

rületileg illetékes német nemzetiségi önkormányzatok egyetértésének kikérésével. 

3. A hatályba lépés napja: 2016. szeptember 1.  

4. 2015. augusztus 31-én érvényét veszíti az intézmény korábbi Szervezeti és Működési Szabályza-

ta. 

5. A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megtartása az iskola valamennyi alkalmazott-

ja számára kötelező, megszegése esetén munkáltatói jogkörben intézkedés tehető. 

XXIV. Az SZMSZ mellékletei 

- Munkaköri leírások 

- Etikai kódex 

- Munkavédelmi szabályzat (Green-info által elkészítve) 

- Munkaköri orvosi alkalmassági vizsgálat rendje 

- Tűzvédelmi szabályzat (Green-info által elkészítve) 

- Vezetői ellenőrzés szabályzat (FEUVE) 

- Pénztári és pénzkezelési szabályzat 

- Adatkezelési szabályzat 

- Leltározási szabályzat 

- Bizonylati szabályzat 

- Ügyiratkezelési szabályzat 

 

XXV. Záradékok 

1. Nevelőtestület elfogadó határozata 

2. Diákönkormányzati véleményezések 

3. Szülői Szervezeti véleményezések 

4. Német nemzetiségi önkormányzatok elfogadó határozatai 
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5. Igazgató jóváhagyó határozata 
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Munkaköri leírások 
 

1. tan²t·i 

2. szaktan§ri 

3. oszt§lyfŖnºki 

4. napkºzis nevelŖi 

5. igazgat·helyettesi 

6. tagint®zm®ny-vezetŖi 

7. munkakºzºss®g-vezetŖ 

8. iskolatitk§ri 

9. takar²t·nŖi 

10. karbantart·i 

 

 

 

1. A tanító munkaköri leírása 

1. A munkakºr c®lja: 
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 Az iskoláztatás kezdő szakaszában a gyerekek iskolai életre szocializálása, kötelességtudatuk és 

feladattudatuk kialakítása, alapkészségek fejlesztése. 

  Az egészséges életmódnak megfelelő szokások, követelmények megismertetése; gyakoroltatá-

sa a gyerekekkel.  

 A tanulók életkoruknak megfelelő fejlesztő foglalkoztatása az iskolai pedagógiai programjának 

szellemében.  

 Az iskolai pedagógiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkában. 

2. AlapvetŖ feladatok ®s kºteless®gek: 

1. A tanító felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért, jogait és kötelességeit a 

Nemzeti köznevelésről szóló törvény (2011. CXC.) tartalmazza, de kötelezőek rá nézve is a közalkal-

mazottak jogállásáról szóló törvény végrehajtási rendeletei, az intézmény pedagógiai programja és bel-

ső szabályzatai. 

2. Osztálytanítóként osztályában lehetőleg minden tantárgyat ő tanít. 

3. Törvény adta jogánál fogva a tanításhoz maga választhatja meg a felhasználni kívánt taneszközöket 

és módszereket. Választásánál azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkájával a tantestület által 

kialakított pedagógiai koncepciót szolgálja. Ennek érdekében konzultál az alsós munkaközösség veze-

tőjével is. 

4. A felelősségteljes taneszköz- és módszerválasztás feltétele, hogy a tanító megismerje a rendelkezés-

re álló tanítási programokat és eszközöket; folyamatos önképzéssel kell tájékozódnia az új szakmai 

törekvésekről. 

5. Minden év áprilisában elkészíti a következő tanévre vonatkozóan a szükséges tankönyvek és segéd-

letek megrendeléséhez szükséges listát, és átadja a tankönyvfelelősnek. 

6. Tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a gyerekek 

életkori sajátosságainak megfelelő fejlesztő foglalkoztatásra, a rendelkezésre álló idő optimális ki-

használására. 

7. Tanórai munkáját a gyerekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően differenciáltan szer-

vezi. A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat szervez, egyéni segítségnyújtással 

biztosítja továbbhaladásukat. Szükség esetén időben szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez 

annak érdekében, hogy minden tanuló képességeinek megfelelő intézményben folytathassa tanul-

mányait. Gondot fordít a tehetséges tanulók megfelelő foglalkoztatására is, amit a tanórai differen-

ciáláson kívül szakkörökbe való javaslat, tanulmányi versenyekre való felkészítés formájában is 

megtehet. 

8. Gondoskodik arról, hogy minden tanuló - ha különböző ütemben is - megszerezze a meghatározott 

alapkészségeket, a képességeinek megfelelő ismereteket. 

9. A gyerekek tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú szemléltetéssel szolgálja. Ma-

ga gondoskodik az általa használt szemléltető és technikai eszközök helyes tárolásáról, épségének 

megőrzéséről. 

10. Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a gyermekek tanulmányi munkáját úgy, hogy az értékelés az 

életkori sajátosságoknak megfelelő, motiváló hatású legyen. Az értékelésben törekszik az írásbeli és 

a szóbeli formák egyensúlyának megtartására. 

11. Az iskolavezetés megbízása alapján elláthat különböző feladatokat (osztályfőnök, szakmai munka-

közösség vezetője, diákönkormányzat vezetője) és felelősi tevékenységeket (pl. ifjúsággondozó, 

szabadidő-szervező stb.). 

12. A kötelező írásbeli feladatokat ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal együtt értékeli. Az írásgyakorla-

tot és a matematikai feladatokat –lehetőség szerint- a következő órára kijavítja. 

13. Tanításában kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli kommunikatív képességek fejlesztését. 
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14. A tanulók személyiségfejlesztését a tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen végzi. Feladata a 

gyermekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulók folyamatos tudatos megfigyelésével, vál-

tozatos közös tevékenységek szervezésével, családlátogatások és különböző vizsgálatok segítségé-

vel érhet el. 

15. Fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására, megismerteti velük az iskola 

házirendjét.  

16. Biztosítja tanulói számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, elfogadó környezetben fejlődjenek. 

17. A tanítónak meghatározó szerepe van a gyermekek tanuláshoz való viszonyának kialakításában, 

feladata a tanulás megszerettetése, a szellemi erőfeszítésekben rejlő örömforrások felfedeztetése, a 

gyerekek spontán érdeklődésének fenntartása, fejlesztése. 

18. Felelős azért, hogy a gyerekek a tanulmányi foglalkozások szüneteiben egészséges körülmények 

között kikapcsolódhassanak, játszhassanak, megfelelő időt töltsenek szabad levegőn való mozgással 

is. 

19. Tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat szervez a tanulók életkora és igényei szerint. 

20. A tanítási órákon és tanórákon kívüli foglalkozásokon különös gondot fordít a tanulók együttmű-

ködési készségének, önállóságának és öntevékenységének kialakítására.  

21. A közös iskolai tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi viselkedés 

szabályait. 

22. Tiszteli a gyermekek emberi méltóságát; a másik ember tiszteletét megköveteli a tanulóktól is, de 

eközben tiszteletben tartja azok emberi méltóságát. 

23. Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett gyerekek segíté-

séről; ha szükségesnek látja, hatósági intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési és tanszerel-

látás, gyámügyi intézkedés).  

24. Együttműködik az iskolában dolgozó gyermekvédelmi felelőssel. 

25. Munkakörében ellátja az osztály tanulóival kapcsolatos iskolai adminisztrációs munkát: vezeti az 

osztálynaplót, a tanulók törzslapját, az értesítőt; az osztályára vonatkozóan adatokat szolgáltat a sta-

tisztika elkészítéséhez. Vezeti a tanulók tájékoztató füzetét. 

26. Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel. A munkatervben meghatározott időközönként szülői érte-

kezletet tart.  

27. Az arra vállalkozó szülőket bevonja a tanulmányi munka és a szabadidős foglalkozások, kirándulá-

sok, táborozások megszervezésébe. A szülőket tájékoztatja az iskola pedagógiai programjáról, házi-

rendjéről, az iskolai értékelési rendszerről. 

28. A tanító -mint a nevelőtestület tagja- részt vesz a nevelőtestület döntéseinek meghozatalában, köte-

lessége az értekezleteken, közös iskolai rendezvényeken való részvétel. 

29. Az iskolai ünnepélyek méltó megtartásához osztálya megfelelő felkészítésével -a gyerekek életko-

rától függően műsorok betanításával- járul hozzá. 

30. Kötelessége az iskolai munkatervben rá osztott feladatok végrehajtása, ügyeletesi teendők ellátása. 

31. Naponta 15 perccel az első tanítási órája megkezdése előtt köteles munkahelyén megjelenni.  

32. Hiányzása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti a munkáltatóját, és a tanítási anyag, vala-

mint a taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés szakszerűségéhez.  

33. Kapcsolatot tart az óvodával és a felső tagozaton tanító nevelőkkel. 

34. Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, az iskola által biztosí-

tott továbbképzési lehetőségeket kihasználja (könyvtárhasználat, tanfolyamok).  

35. Munkaközösségével együtt alkotó munkát vállal az iskola pedagógiai programjának kialakításában. 

Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi, és ezek szolgálatában szervezi. 

36. Munkáját úgy végzi, hogy ezzel is öregbítse az iskola jó hírét. 

37. A közalkalmazotti törvényben foglaltakon túl a tudomására jutó és az iskolával kapcsolatos infor-

mációkat bizalmasan kezeli. 

3. Munkakºr¿lm®nyek: 
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-Munkájához az iskolavezetés biztosítja – anyagi lehetőségekhez mérten - a szükséges segédanyagokat 

és szemléltetőeszközöket.  

4. J§rand·s§g: 

A bérbesorolás szerinti fizetés. 

5. A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere: 

-az iskolavezetés óralátogatásai,  

-tanítványai vizsga- és versenyeredményei, 

-évenkénti írásbeli vagy szóbeli beszámolója.                      

 

  ……………………… 

 igazgató 

A fentieket tudomásul veszem és magamra nézve kötelezően elismerem. 

 

Városlőd, …................................. 

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

 tanító 
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2. A szaktanár munkaköri leírása 

 

1. A munkakºr c®lja: 

 Az iskolai tantárgyak szakszerű és hatékony oktatása a tantárgyfelosztásban meghatározott 

rendben, a modern pedagógiai elvek alkalmazásával. 

 Az iskolai pedagógiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkában. 

2. AlapvetŖ feladatok ®s kºteless®gek: 

1. A pedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, képességeinek és személyiségének fej-

lesztése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelességeit a Nemzeti köznevelésről szóló törvény 

(2011. CXC.), az iskola szervezeti és működési szabályzata, pedagógiai programja és munkaterve tar-

talmazzák. 

2. Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján, a módszerek és a 

taneszközök szabad megválasztásával tervszerűen végzi. Megismeri a szaktárgyában rendelkezésre álló 

programokat és tankönyveket, és ezek közül az iskola pedagógiai koncepciója alapján, a tanulók adott-

ságaihoz igazítva választja ki a legmegfelelőbbet. 
3. Év elején a követelményeket és az előző évi mérések eredményét figyelembe vevő, a képességek fejlesztését célzó tan-

menetet készít, amelyet minden év szeptember 16 -áig átad a munkaközösség vezetőjének. 

4. Tanítási óráira és a tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, azokat szakszerűen és pontosan megtartja. 

5. Óráin gondot fordít a tanulók differenciált foglalkoztatására, egyéni fejlesztésüket optimális szintű, személyre szabott fel-

adatokkal szolgálja. 

 6. Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók teljesítményeit, eközben gondot fordít arra, hogy az írásbeli és szóbeli szá-

monkérés egyensúlyban legyen. 

7. Az írásbeli dolgozatokat, felmérő feladatlapokat legkésőbb 1 héten, a témazáró feladatlapokat legkésőbb 2 héten belül ki-

javítja. A témazáró időpontját a tanulókkal előre közli, ennek segítségével tanártársaival együtt biztosítja, hogy ugyan-

abban az osztályban egy napon kettőnél több témazáró dolgozatot ne írjanak. 

8. A kötelező írásbeli házi feladatokat ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal javíttatja, és velük együtt értékeli. 

9. Az iskolavezetés jóváhagyásával a hátrányos helyzetű, lassúbb tempóban haladó gyerekek számára felzárkóztató foglal-

kozásokat szervezhet. 

10. A szaktárgyában kimagasló teljesítményt és kreativitást mutató tanulókat az iskola lehetőségeinek kihasználásával hoz-

zásegíti tehetségük kibontakoztatásához (helyi szakkör, tanulmányi versenyre való felkészítés, központi tehetséggondo-

zó szakkör). 

11. Óráin optimálisan felhasználja az iskolában rendelkezésre álló szemléltető eszközöket. 

12. Gondoskodik a szaktárgyához tartozó szertári anyag megfelelő tárolásáról, megőrzéséről, a szertár rendjéről, és öntevé-

kenyen részt vállal a szemléltető eszköz-állomány fejlesztésében. 

13. Az iskola pedagógiai programjában meghatározott -szaktárgyával kapcsolatos- szabadidős programok, versenyek meg-

szervezésében aktív szerepet vállal. 

14. Az iskolavezetés megbízása alapján elláthat különböző feladatokat (osztályfőnök, szakmai munkaközösség vezetője, di-

ákönkormányzat vezetője) és felelősi tevékenységeket (pl. pályaválasztási felelős, ifjúsággondozó, tankönyvfelelős, sza-

badidő-szervező stb.). 

15. Szükség szerint -az iskolavezetés utasítására- helyettesítést végez. 

16. Elvégzi a pedagógus beosztásával kapcsolatos adminisztrációs munkát: pontosan vezeti az osztálynaplót, a tanulók ér-

demjegyeit folyamatosan beírja vagy beíratja a tájékoztató füzetükbe, megírja a javító- és az osztályozóvizsga jegyző-

könyveit. 

17. Részt vesz az iskola szülői értekezletein, fogadó óráin. 

18. A szülőkkel való találkozási alkalmakkor tájékoztat a tantárgyi követelményekről, a tanulók előmeneteléről, megbeszéli 

velük a gyermekek fejlődésében felmerülő problémákat. 

19. A szaktanár, mint a nevelőtestület tagja köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véle-

ményével a közös döntésekhez hozzájárulni. 

20. Jelen kell lennie minden iskolai szintű rendezvényen, ünnepségen. 
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21. A szaktanár kötelessége szakmai és pedagógiai tudásának állandó gyarapítása, a szaktárgya körébe tartozó új tudomá-

nyos eredmények megismerése és a szakmódszertani fejlesztések körében való tájékozódás. 

22. Minden év áprilisában elkészíti a következő tanévre vonatkozóan a szükséges tankönyvek és segédletek megrendelésé-

hez szükséges listát, és átadja a tankönyvfelelősnek. 

23. Meghatározza és közli a szülőkkel a szaktárgyában használatos írószer és egyéb taneszköz-szükségletet. 

24. Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a foglalkozás helyén. Ettől a bejáró 

dolgozók esetében is csak igazgatói engedéllyel lehet eltérni. 

25. Hiányzása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti az igazgatót vagy a helyettest, és a tanítási anyag, vala-

mint a taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés szakszerűségéhez. 

26. Aktívan részt vesz szakmai munkaközössége foglalkozásain, ahol megosztja kollégáival önképzésben szerzett ismerete-

it, egyezteti velük a szaktárgyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozásában, a munkaközösség-

vezető felkérésére továbbképzési célú előadásokat, bemutató tanításokat tart. 

27. Szaktárgya tanításával egyidőben minden pedagógus kötelessége a tanulók személyiségének a nevelőtestülettel közösen 

kialakított pedagógiai koncepció mentén való fejlesztése, a pedagógiai programban rögzített iskolai értékrend követke-

zetes képviselete. 

28. Figyelemmel kíséri a tanulók egyéni fejlődését, ennek előmozdítása érdekében együttműködik az osztályfőnökkel és a 

vele egy osztályban tanító kollégákkal. 

29. Munkáját úgy végzi, hogy ezzel is öregbítse az iskola jó hírét. 

30. A közalkalmazotti törvényben foglaltakon túl a tudomására jutó és az iskolával kapcsolatos információkat bi-

zalmasan kezeli. 

3. Munkakºr¿lm®nyek: 

-Munkájához az iskolavezetés biztosítja – anyagi lehetőségeihez mérten - a szükséges segédanyagokat 

és szemléltetőeszközöket. 

4. J§rand·s§g: 
-A bérbesorolás szerinti fizetés. 

5. A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere: 

-Az iskolavezetés óralátogatásaival, 

-a tanulók tudásának felmérését szolgáló vizsgálatok eredményeivel, 

-tanítványai vizsga- és versenyeredményeivel, 

-évenkénti írásbeli vagy szóbeli beszámolójával. 

 …………………………… 

 igazgató 

A fentieket tudomásul veszem és magamra nézve kötelezően elismerem. 

 

Városlőd, …………………………………. 

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

 szaktanár 
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3. Az osztályfőnök munkaköri leírása 

1. A munkakºr c®lja: 

 Egy osztályt és annak tanulóit érő iskolai fejlesztő hatások koordinálása, a nevelési té-

nyezők összefogása. 

 A tanulók személyiségének az iskolai értékrend szerint való fejlesztése.  

 Az osztály közösségi életének teljeskörű szervezése. 

2. AlapvetŖ feladatok ®s kºteless®gek: 

 

1. Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg egy évre.  

2. Munkáját a Nemzeti Alaptanterv, az iskola pedagógiai programja és az éves munkaterv alapján vég-

zi. 

 3. Az osztályfőnök felelős vezetője a rábízott tanulócsoportnak. Feladata a tanulók személyiségének 

sokoldalú megismerése, differenciált fejlesztése; közösségi tevékenységük irányítása, önállóságuk, 

öntevékenységük és önkormányzó képességük fejlesztése. 

4. Személyiség- és közösségfejlesztő munkát végez az iskola pedagógiai programjában lefektetett alap-

értékek osztályban való elfogadtatása érdekében. 

5. Törekszik a tanuló személyiségének, családi és szociális körülményeinek, a szülők iskolával szem-

beni elvárásainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambícióinak alapos megismerésére. 

6. Feltérképezi az osztály szociometriai jellemzőit, az osztályon belül uralkodó értékrendet. 

7. Együttműködik az osztályában tanító szaktanárokkal, napközis nevelőkkel. 

8. Látogatja osztálya tanítási óráit, a tanítási órán kívüli foglalkozásait. 

9. Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelőkkel megbeszéli. 

10. Vezeti osztálya szülői értekezleteit, ezeken, valamint az igazgató kérésére a nevelőtestületi értekez-

leten ismerteti és elemzi a tanulócsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmányi munkáját, maga-

tartását.  

11. Gondot fordít arra, hogy tanulói érjék el a képességüknek megfelelő szintet a tanulásban. 

12. Szervezi és havonta értékeli az osztályában a tanulmányi versenyeredményeket, havonta az osztály-

lyal együtt értékeli a tanulók tanulmányi előmenetelét, magatartását és szorgalmát. 

13. Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltóságát, gondoskodik arról, hogy az osztályközösségi te-

vékenysége során alkalmat teremtsen minden tanulónak a demokratikus közéleti szereplésre való 

felkészülésre. 

14. A helyi tantervben meghatározott órakeretben osztályfőnöki órát tart. Ezeket használja fel az osz-

tályban adódó szervezési és pedagógiai problémák megoldására. Az osztályfőnöki órákon folyó irá-

nyított beszélgetések szolgálják az iskola pedagógiai programját, mindenképpen törekedjen a huma-

nista alapértékek elfogadtatására.  

15. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztaságra, udvarias, kulturált viselkedésre, fe-

gyelmezett munkára és tanulásra, a munka és a dolgozó ember tiszteletére, a hazaszeretetre, az ön-

művelés igényére, a testi-lelki egészség megőrzésére, a környezetvédelemre, a demokratizmusra, az 

önismertre, a harmonikus, társas kapcsolatokra való nevelésnek. 

16. Az osztályfőnöki órák (ahol van) témáit tanmenetben rögzíti. 

 17. Az egyes alapkérdésekkel való foglalkozás mértékét, a ráfordított időt és az osztályfőnöki temati-

kába kerülő egyéb kérdéseket az iskola pedagógiai programja, a tanulók fejlettségi szintje és érdek-

lődése alapján választja ki. A tanmenetben tervezett témák feldolgozására alaposan felkészül, 

ugyanakkor a tanulók érdeklődésének, aktivitásának figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: 

egyesekre a tervezettnél több vagy kevesebb időt fordíthat. 
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18. Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi osztálya szabad-

idős foglalkozásait oly módon, hogy így megismertesse tanítványaival a kulturált szórakozás és mű-

velődés változatos formáit, kifejlessze bennük a szabadidő tartalmas kialakításának igényét. 

19. Segíti az iskolai diákönkormányzat munkáját, felkelti a tanulókban az iskolai közéleti tevékenység 

iránti érdeklődést, az osztály életének demokratikus szervezésével kifejleszti bennük az ehhez szük-

séges képességeket. 

20. A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanórán kívüli és szabadidős foglalkozásokat 

is) értékeli, bennük is kialakítja a reális önértékelés igényét. 

21. A gyerekek életkorának megfelelően szakmai ismertetésekkel, önismereti gyakorlatokkal készíti fel 

tanulóit a pályaválasztásra. 

22. Felelős megbízásával és munkájának ellenőrzésével biztosítja az osztályterem rendjének, tisztasá-

gának, berendezési tárgyainak megőrzését.  

23. Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására. 

24. Évente legalább 3 alkalommal szülői értekezletet illetve fogadó órát tart. 

25. Megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét, megbeszéli velük a gyere-

keket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az egyes tanulók fejlesztésére vonatkozóan. 

26. Segíti osztályában a szülői munkaközösség munkáját, és képviseli az osztály érdekeit a nevelőtes-

tület előtt. 

27. Megszervezi az arra vállalkozó és alkalmas szülők részvételét a tanulás segítésében, a pályaválasz-

tási, iskolai szabadidős programok, kirándulások, táborozások szervezésében, az esetleges iskolai 

alapítvány támogatásában. 

28. Osztályfőnöki megbízatása első évében a tanulókat otthonukban meglátogatja, majd szükség sze-

rint családlátogatásokat végez a szülők előzetes értesítésével és beleegyezésével. 

29. Folyamatosan tájékoztatja a szülőket a gyerekek magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről, alkal-

mazza az iskolai szabályzatokban rögzített dicséret és elmarasztalás formáit. 

30. Elvégzi az osztályfőnök adminisztrációs teendőit, felel az osztálynapló szabályszerű, naprakész, 

valamint a törzslapok pontos vezetéséért. 

31. A hátrányos helyzetű és veszélyeztetett tanulók segítése érdekében együttműködik a gyermekvé-

delmi felelőssel, gondoskodik számukra a szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. 

32. A gyerekekkel minden érdemjegyet beírat az ellenőrzőbe, havi rendszerességgel egyezteti ezt az 

osztálynaplóval, ellenőrzi, hogy aláíratták-e az ellenőrzőbe került jegyeket és bejegyzéseket. 

33. Regisztráltatja és összesíti a tanulók hiányzásait, adatokat szolgáltat osztályáról az iskolai statiszti-

ka elkészítéséhez. 

34. Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztratív teendőket, továbbtanulási lapjaikat 

szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

35. Munkáját úgy végzi, hogy ezzel is öregbítse az iskola jó hírét. 

36. A közalkalmazotti törvényben foglaltakon túl a tudomására jutó és az iskolával kapcsolatos 

információkat bizalmasan kezeli. 

 

3. Munkakºr¿lm®nyek: 

Az osztályfőnök elsőbbséget élvez tantárgyainak saját osztályában történő tanításában.  
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4. A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere: 

 Az osztályfőnök erkölcsi és jogi felelősséget vállal a rábízott tanulók személyi biztonságáért, 

kulturált viselkedéséért, személyiségük fejlesztéséért. 

 Munkájáról félévenként írásban beszámol az iskolavezetőség által kiadott szempontok alapján. 

 …………………………… 

 Igazgató 

A fentieket tudomásul veszem és magamra nézve kötelezően elismerem. 

 

Városlőd,.…................................. 

 

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

 osztályfőnök 
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4.A napközis foglalkozást vezető nevelő munkaköri leírása 

 

1. A munkakºr c®lja: 

 A napközis csoportba tartozó tanulók tanórák utáni iskolában töltött idejének célszerű, hasznos, 

intenzív fejlesztő foglalkozásokkal való kitöltése. 

 A pedagógiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkában. 

 Az ebédlőbe való kísérés, valamint az ebédlőben a folyamatos nevelői felügyelet ellátása úgy, 

hogy közben a tanulók megismerjék a kulturált éttermi viselkedés szabályait. 

2. AlapvetŖ feladatok ®s kºteless®gek: 

 1. Csoportját a tanítási órák befejezése után sorakoztatja, ellenőrzi a létszámot, majd a tanulókat az 

ebédlőbe kíséri. Ott gondoskodik a kulturált étkeztetés feltételeiről, a személyi higiénia szabályainak 

betartásáról és a tanulók fegyelmezett viselkedéséről.  

2  Meghatározza az étkezői ülésrendet. 

3. A nevelő biztosítja a napközisek tartózkodási helyeinek: az ebédlő, a tanterem és az iskolaudvar 

rendjét és tisztaságát. 

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

megteremtése, módszereinek megtanítása, és a szükség szerinti segítségnyújtás. 

5. Gondoskodik arról, hogy a gyerekek a tanulmányi foglalkozásokon elmélyülten tanuljanak, írásbeli 

házi feladataikat - lehetőség szerint- maradéktalanul elkészítsék.  

6. Az írásbeli házi feladatot mennyiségileg minden esetben, minőségileg lehetőség szerint ellenőrzi.  

7. A memoritereiket lehetőség szerint kikérdezi.  

8. A rászorulókat a megadott időkeretek között korrepetálja, vagy segítésüket tanulócsoportok szerve-

zésével biztosítja. 

9. Együttműködik a csoportját tanító nevelőkkel. 

10. Munkájának fontos része a szabadidő fejlesztő hatású tevékenységekkel való kitöltése. Gondos ter-

vezéssel biztosítja, hogy e tevékenységek színvonalasak legyenek. 

11. Ebéd után kötetlen szabad időben biztosítja a tanulóknak a szabad levegőn való mozgást, kikapcso-

lódást, eközben személyesen felügyel rájuk. Ez idő alatt indirekten irányítja tevékenységüket, a gyere-

kek tanácstalansága esetén célravezető pedagógiai lépéseket tesz. 
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12. A foglalkozásokon kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli kommunikatív képességek fejlesztését. 

13. Fokozatosan szoktatja a gyermekeket az iskolai élet szabályainak betartására, megismerteti velük 

az iskola házirendjét.  

14. Biztosítja tanulói számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, elfogadó környezetben fejlődjenek. 

15. Kötelessége az iskolai munkatervben rá osztott feladatok végrehajtása, ügyeletesi teendők ellátása. 

16. A gyerekek munkájának ösztönzésére motiváló értékelési rendszert dolgoz ki, a heti értékelések 

eredményeiről rendszeresen tájékoztatja az osztályfőnököket és a szülőket. 

17. Gondoskodik arról, hogy minden tanuló -ha különböző ütemben is - megszerezze a meghatározott 

alapkészségeket; a képességeinek megfelelő ismereteket. 

18. Aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, az iskola által biztosított továbbképzési lehetőségeket 

kihasználja (könyvtárhasználat, tanfolyamok). 

19. Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi, és ezek szolgálatában szervezi. 

20. Munkáját úgy végzi, hogy ezzel is öregbítse az iskola jó hírét. 

21. A közalkalmazotti törvényben foglaltakon túl a tudomására jutó és az iskolával kapcsolatos 

információkat bizalmasan kezeli. 

3. Munkakºr¿lm®nyek: 

-Munkaideje délutánra esik; a tanórák befejezésétől a tanulók iskolából történő eltávozásáig felelős 

azok felügyeletéért.  

 

4. A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere: 

Ellenőrzését az igazgató és az alsós munkaközösség vezetője végzi.  

 

 

                                                                                                               ………………………. 

                                                                                                             igazgató                             

A fentieket tudomásul veszem és magamra nézve kötelezően elismerem. 

Városlőd, …................................. 

                                                                                              

                                                    

                                                                                                              ……………………… 

                                                                                                                  napközis  nevelő 
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5.Az igazgatóhelyettes munkaköri leírása 

1. A munkakºr c®lja: 

Az igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa. Az igazgatót -akadályoztatása esetén-

felelősséggel és teljes jogkörrel helyettesíti. 

2. AlapvetŖ feladatok ®s kºteless®gek: 

1. Elkészíti az egész iskolára szóló kombinált órarendet, leírja az igazgató által készített tantárgyfelosz-

tást és órarendi kimutatást. 

2. Elkészíti a nevelők ügyeleti beosztását. Folyamatosan ellenőrzi feladataik teljesítését. 

3. Heti rendszerességgel ellenőrzi a haladási és osztályozási naplók vezetését, a szakköri naplók be-

jegyzéseit, adminisztratív tevékenységeit. 

4.  A bizonyítvány-nyomtatványokat az előírásoknak megfelelően kezeli. 

5. Határidőre elkészíti az iskolai statisztikai jelentéseket. 

6. Gondoskodik az iskolai dolgozók és tanulók előírás szerinti munkavédelmi oktatásáról. 

7. Folyamatosan gondoskodik a baleseti jegyzőkönyvek felvételéről, ezek illetékes helyre történő meg-

küldéséről. 

8. Folyamatosan ellenőrzi a dolgozók évenkénti egészségügyi szűrővizsgálaton való részvételt. 

9. Gondoskodik a hiányzó pedagógusok helyettesítéséről, a helyettesítések lehetőség szerinti szaksze-

rűségéről. Ellenőrzi, hogy az előre jelzetten hiányzó nevelő a helyettesítéshez szükséges taneszkö-

zöket (kitöltve) a helyettesítők rendelkezésére bocsátotta-e. 

10. Az igazgatóval együtt ellenőrzik az iskolai munkatervben meghatározott feladatok határidőre törté-

nő végrehajtását. 

11. Az igazgató által elkészített ellenőrzési terv szerint tematikus óralátogatásokat és egyéb ellenőrzé-

seket végez. A felügyeleti szerveket az igazgató akadályoztatása esetén a szükséges és kívánt óralá-

togatásokra elkíséri. 

12. Az iskolai élet területén tapasztalt jelenségekről, a munkák elvégzéséről rendszeresen tájékoztatja 

az igazgatót, egymást mindenről kölcsönösen tájékoztatják. 

13. Az iskola dokumentumainak összeállításában aktívan részt vesz. 

14. Közvetlen ellenőrzést és felügyeletet lát el az alsó tagozat és a napközis foglalkozások irányításá-

ban. 

15. Döntési joga csak a tanórák helyettesítésében van. Más ügyekben akkor dönt felelősséggel, amikor 

az igazgató távolléte azt indokolttá teszi. 

16. Ellenőrzi a munkaközösségek munkáját, hogy az megfelel-e az éves munkatervüknek. 

17. Figyelemmel kíséri a végzős osztályfőnök és a pályaválasztási felelős munkáját. 

18. Kezeli a Közoktatási Információs Rendszert, az abban lévő határidős feladatokat ellátja. 

19. Elvégzi az országos kompetenciaméréssel kapcsolatos valamennyi teendőt (előkészítés, szervezés, 

lebonyolítás, értékelés). 

20. Részt vesz a pályázatok összeállításában, kezelésében. 

21. Számba veszi, kezeli és megrendeli az iskola pedagógiai munkájának folyamatosságához szükséges 

nyomtatványokat. 

22. Munkáját úgy végzi, hogy ezzel is öregbítse az iskola jó hírét. 

23. A közalkalmazotti törvényben foglaltakon túl a tudomására jutó és az iskolával kapcsolatos infor-

mációkat bizalmasan kezeli. 

24. Az igazgatóval, valamint az iskolatitkárral történő megbeszéléseket bizalmasan kezeli. 
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3. Munkakºr¿lm®nyek: 

Az igazgatóval közös irodában végzi a munkáját. 

4. J§rand·s§g: 

A bérbesorolás szerinti fizetés és a vezetői pótlék (a mindenkori pótlékalap 130 %-a). 

 …………………………… 

 igazgató 

A fentieket tudomásul veszem és magamra nézve kötelezően elismerem. 

Városlőd, …................................. 

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

 igazgatóhelyettes 
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6. A tagintézmény-vezető munkaköri leírása 

 

 
1. A pedagógiai munka irányítása: 

 -Az iskola vezetője az iskola szakmai vezetője, irányítója, képviselője. Vezetői munkáját egysze-

mélyi, egyéni felelősséggel végzi. 

-Felelős az iskola pedagógiai programjában, intézményi minőségirányítási programjában, szerveze-

ti és működési szabályzatában foglaltak megvalósításáért. 

-Elkészíti a tagintézmény éves munkatervét, munkarendjét és a házirendet. 

-Az iskolai osztályok nevelő-oktató munkájához útmutatást, segítségnyújtást ad. 

-A nevelési értekezleteket előkészíti és lebonyolítja, arról jegyzőkönyvet készít. 

-Ellenőrzi a pedagógusok felkészültségét, munkájukat értékeli. 

-Ösztönzi pedagógusait a továbbképzésekben. 

-Próbálja elmélyíteni a szülők és az iskola kapcsolatait. 

-A szülői értekezleteket, fogadóórákat, nyílt napokat nyomon követi és segíti megvalósulásukat. 

-Figyelemmel kíséri a tehetséggondozást, a felzárkóztatást és az egyéni fejlesztéseket. 

-Lehetőség szerint intézményen kívüli szakmai tapasztalatcserét végez. 

-A pedagógusok adminisztrációs tevékenységét ellenőrzi. 

-A pályázatokon való részvételt ösztönzi, segíti. 

-Munkakapcsolatot alakít ki a fenntartóval, a helyi önkormányzattal, a társszervekkel és az intéz-

mény igazgatójával. 

-Ellátja a napi szervezési feladatokat. 

 

2. A munkaügyi teendők lebonyolítása: 

-Új dolgozó felvételekor javaslatot tesz annak személyére. 

-Javaslatot tesz az anyagi és erkölcsi elismerés gyakorlásánál az egyes személyekre. 

-A munkafegyelmet betartja, ellenőrzi. 

-A szabadságolási tervet jóváhagyja, nyilvántartja. 

 

3. Gazdálkodási feladatok ellátása: 

-Javaslatot tesz az éves költségvetés megtervezésére, felhasználására. 

-Az iskola fenntartásával, fejlesztésével, karbantartásával kapcsolatos munkákat felméri, ez ügyben 

konzultál az intézmény igazgatójával. 

-Az új eszközöket, berendezési tárgyakat, játékokat stb. a lehetőségek megvizsgálásával szerzi be. 

-Részt vesz a selejtezésben és a leltározásban, azt megszervezi a tagintézményben. 
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-Felügyeli, adminisztrálja az ellátmányt. 

-Folyamatosan tájékozódik az iskola pénzügyeiről. 

 

4. Tanügyigazgatási feladatok: 

-Felügyeli az iskolai törzskönyvek vezetését. 

-Megszervezi és lebonyolítja a leendő 1. osztályosok beiratkozását. 

-Beosztja a pedagógusok munkarendjét. 

-Ellenőrzi, felügyeli a gyermekek hiányzásait, magatartási és egyéb problémáit, abban segíti az osz-

tályfőnököt. 

-Év közben statisztikát vezet (év eleji, félévi, év végi stb.). 

-Ellenőrzi a munka-és tűzvédelmi oktatás megtartását. 

-Ellenőrzi az irattár rendjét. 

-Továbbképzési tervet készít. 

 

5. Munkakörülmények: A tagintézmény-vezetőnek rendelkezésére áll a saját tagintézmény-

vezetői irodája és annak irodai berendezése. 

 

6. Járandóság: A mindenkori besorolási bér és a mindenkori vezetői pótlék rendeletbe meghatáro-

zott mértéke. 

 

 

Városlőd,  

 

 

 

_____________________________                   ______________________________ 

                    .igazgató                                                             tagintézmény-vezető 
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7. a) Az alsós/felsős munkaközösség-vezető munkaköri leírása 

1. A munkakºr c®lja: 

 Az intézményben folyó nevelő-oktatómunka színvonalának javítása.  

 Az iskolavezetés segítése az egyes szakterületek munkájának tervezésében, szervezésében, el-

lenőrzésében és értékelésében.  

 Az iskolai belső továbbképzések szervezése. 

2. AlapvetŖ feladatok ®s kºteless®gek: 

1. Az alsós munkaközösség vezetője az azonos nevelési feladatot ellátó pedagógusok csoportjának 

munkáját irányítja. 

2. Az alsós munkaközösség-vezető irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelősek azok szakmai 

munkájáért, az oktatás színvonaláért. 

3. Részt vesz az igazgatói értekezleteken (ha arra sor kerül). 

4. Ismeri a pedagógiai programot, a Nemzeti Köznevelésről szóló törvényt, az alapfokú nevelés - oktatásra vonatkozó jog-

szabályokat. 

5. Szakterületüknek megfelelően részt vesz az iskola pedagógiai programjának, munkaközösséggel együtt a helyi tanterv ki-

dolgozásában. 

6. Félévenként értékeli a munkaközösség munkáját, és ezt a félévi és az év végi nevelési értekezleten ismertetik a nevelőtes-

tülettel. 

7. Szeptember 1-jéig elkészíti a következő tanév munkatervét, ami szorosan kapcsolódik az iskolai munkaterv tartalmához. 

8. Minden év szeptember 16-áig összegyűjti a munkaközösségükhöz tartozó pedagógusok tanmeneteit, és azokat a tanmene-

tek áttekintése után –legkésőbb szeptember 20-áig- továbbítja az igazgatóhelyettesnek.  

9. Alkotó módon közreműködik az iskolai szervezeti és működési szabályzat létrehozásában, módosításában, a házirend 

szükség szerinti átdolgozásában. 

10. Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra. 

11.  Félévente egy bemutató foglalkozást szervez. 

12. Figyelemmel kíséri a központi tanulmányi versenyeket, maga is szervez helyieket.  

13. Önképzése példamutató, segíti munkaközössége tagjainak a továbbképzését is. 

14. Részt vesz szakmai pályázatokon, ösztönzi és segíti ebben kollégáit is.  

15. Fokozott figyelemmel segíti a munkaközösségben dolgozó pályakezdő nevelők munkáját. 

16. Ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi tagok ügyeleti munkáját, munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményez az igaz-

gatónál, javaslatot tesz a fejlesztésre. 

17.A munkaközösség-vezető minden évben segít kollégáinak kiválasztani a tankönyveket.  18. Látogatja a felzárkóztató és 

tehetséggondozó foglalkozásokat is, ezekről véleményt alkot. 

19. Tapasztalataik alapján nyújt információkat a döntések előkészítésében az igazgatónak. 

20. Képviseli a munkaközösség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanácsadók előtt, az intézményi döntésekről 

tájékoztatja a munkaközösség tagjait. 

21.Munkáját úgy végzi, hogy ezzel is öregbítse az iskola jó hírét. 

22. A közalkalmazotti törvényben foglaltakon túl a tudomására jutó és az iskolával kapcsolatos információkat bizalmasan 

kezeli. 

 

 

3. Munkakºr¿lm®nyek: 

Munkájához az iskolavezetés heti órakedvezményt biztosít, és az órarendet a lehetőségek szerint úgy 

alakítja, hogy a munkaközösség tagjainál óralátogatást végezhessen. 

4. J§rand·s§g: 
A törvényben meghatározott mindenkori pótlékalap szakmai munkaközösség-vezetőnek járó pótléka.  

5. A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere: 



41 

Évente összefoglaló elemzést készít a munkaközösség tevékenységéről a nevelőtestület számára, az igazgató igénye szerint 

adatokat szolgáltat a munkaterület helyzetéről. 

 

 

 …………………………… 

 Igazgató 

A fentieket tudomásul veszem és magamra nézve kötelezően elismerem. 

 

Városlőd, …................................. 

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

 munkaközösség-vezető 
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7.b) Szakmai (németes) munkaközösség-vezető munkaköri leírása 

1. A munkakºr c®lja: 

 Az intézményben folyó nevelő-oktatómunka színvonalának javítása.  

 Az iskolavezetés segítése az egyes szakterületek munkájának tervezésében, szervezésében, el-

lenőrzésében és értékelésében.  

 Az iskolai belső továbbképzések szervezése. 

2. AlapvetŖ feladatok ®s kºteless®gek: 

1.  A szakmai munkaközösség vezetője az azonos nevelési feladatot ellátó pedagógusok csoportjának 

munkáját irányítja. 

2. A szakmai munkaközösség-vezető irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelősek azok szakmai 

munkájáért, az oktatás színvonaláért. 

3. Részt vesz az igazgatói értekezleteken (ha arra sor kerül). 

4. Ismeri a pedagógiai programot, a Nemzeti Köznevelésről szóló törvényt, az alapfokú nevelés - okta-

tásra vonatkozó jogszabályokat. 

5. Szakterületüknek megfelelően részt vesz az iskola pedagógiai programjának, munkaközösséggel 

együtt a helyi tanterv kidolgozásában. 

6. Félévenként értékeli a munkaközösség munkáját, és ezt a félévi és az év végi nevelési értekezleten 

ismertetik a nevelőtestülettel. 

7. Szeptember 1-jéig elkészíti a következő tanév munkatervét, ami szorosan kapcsolódik az iskolai 

munkaterv tartalmához. 

8. Minden év szeptember 16-áig összegyűjti a munkaközösségükhöz tartozó pedagógusok tanmeneteit, 

és azokat a tanmenetek áttekintése után –legkésőbb szeptember 20-áig- továbbítja az igazgatóhe-

lyettesnek.  

9. Alkotó módon közreműködik az iskolai szervezeti és működési szabályzat létrehozásában, módosí-

tásában, a házirend szükség szerinti átdolgozásában. 

10. Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra. 

11.  Félévente egy bemutató foglalkozást szervez. 

12. Figyelemmel kíséri a központi tanulmányi versenyeket, maga is szervez helyieket. 

(Kulturwettbewerb) 

13. Önképzése példamutató, segíti munkaközössége tagjainak a továbbképzését is. 

14. Részt vesz szakmai pályázatokon, ösztönzi és segíti ebben kollégáit is.  

15. Fokozott figyelemmel segíti a munkaközösségben dolgozó pályakezdő nevelők munkáját. 

16. Ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi tagok ügyeleti munkáját, munkafegyelmét, intézkedéseket 

kezdeményez az igazgatónál, javaslatot tesz a fejlesztésre. 

17.A munkaközösség-vezető minden évben segít kollégáinak kiválasztani a tankönyveket.  18. Láto-

gatja a felzárkóztató és tehetséggondozó foglalkozásokat is, ezekről véleményt alkot. 

19. Tapasztalataik alapján nyújt információkat a döntések előkészítésében az igazgatónak. 

20. Képviseli a munkaközösség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanácsadók előtt, az in-

tézményi döntésekről tájékoztatja a munkaközösség tagjait. 

21.Munkáját úgy végzi, hogy ezzel is öregbítse az iskola jó hírét. 

22. A közalkalmazotti törvényben foglaltakon túl a tudomására jutó és az iskolával kapcsolatos infor-

mációkat bizalmasan kezeli. 
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3. Munkakºr¿lm®nyek: 

Munkájához az iskolavezetés heti órakedvezményt biztosít, és az órarendet a lehetőségek szerint úgy 

alakítja, hogy a munkaközösség tagjainál óralátogatást végezhessen. 

4. J§rand·s§g: 

A törvényben meghatározott mindenkori pótlékalap szakmai munkaközösség-vezetőnek járó pótléka.  

5. A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere: 

Évente összefoglaló elemzést készít a munkaközösség tevékenységéről a nevelőtestület számára, az 

igazgató igénye szerint adatokat szolgáltat a munkaterület helyzetéről. 

 

 

 …………………………… 

 Igazgató 

A fentieket tudomásul veszem és magamra nézve kötelezően elismerem. 

 

Városlőd, …................................. 

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

 szakmai munkaközösség-vezető 
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8. Az iskolatitkár munkaköri leírása 

(Szilágyi Alexandra) 
 

 

1. A munkakör célja: 

 Az intézmény ügyvitelének, iratkezelésének és a tanügyi nyilvántartásának vezetése. 

2. Feladatai: 

a.) Adminisztrációs feladatok: 

 -Vezeti a tanulói nyilvántartásokat, végzi a kötelező adatszolgáltatásokat (a személyiségi jogok 

védelmének megtartásával). 

-Elkészíti, egyezteti a tanulói statisztikákat. 

-Ellátja az iskola gépelési feladatait. 

-Közvetlen kapcsolatot tart a tanulókkal, intézi ügyeiket. 

-Az intézményegységet érintő havi beszerzési igényeket (irodaszer, tisztítószer stb.) összeállítja, azt 

továbbítja az igazgatóhoz vagy a fenntartóhoz. 

-Fogadja az iskolához befutó telefonhívásokat, a telefonüzeneteket átadja az illetékes személyek-

nek. 

-Részt vesz az év végi iskolai leltározásnál. 

-Kiadja a havi étkezési utalványokat. 

-Érvényesíti, nyilvántartja, bevonja az igazolványokat (diákigazolvány, pedagógus-igazolvány stb.) 

-Részt vesz az iskolai rendezvények előkészítésében és lebonyolításában. 

-Végzi az iskolai levelezést, a levelek, küldemények postázását, azok nyilvántartását. Átveszi az in-

tézménynek szánt küldeményeket, azokat továbbítja az igazgatónak, kivéve akkor, ha az valamely 

más dolgozó nevére szól. 

-Az igazgató kérésére elkészíti az intézmény működésével kapcsolatos kimutatásokat, iratokat. 

-Nyilvántartja és betartja az előírt határidőket, vagy figyelmezteti a felelősöket (pl. igazgatót) a ha-

táridő közeledtére, bekövetkeztére. 

-Felelős saját munkaeszközeinek rendjéért, az ahhoz kapcsolódó anyagokat távollétében a szokásos 

helyen tárolja, lehetővé téve, hogy a vezető személyek azokat megtalálják. 

-Kapcsolatot tart a tankönyvkiadókkal és a tankönyvterjesztőkkel, leadja a pedagógusokkal előzete-

sen egyeztetett tankönyvi rendeléseket, a nyári időszak végén a tankönyveket a szülők, gyerekek 

számára kiadja, értékesíti. 

-Az igazgatót minden esetben tájékoztatnia kell a távolléte alatt történő eseményekről, ügyekről, te-

lefonokról. 

-Az iskolatitkári irodából való (hosszabb – több mint 30 perc) távollétének idejére gondoskodik sa-

ját helyettesítéséről. 

-Megjelenésével, magatartásával elősegíti az iskola zökkenőmentes működését. 

-Az intézmény tanulóiról, dolgozóiról és a bérezésekről információkat nem gyűjt, a tudomására ju-

tottakat hivatali titokként kezeli, másnak nem adja tovább. 

-Szabadságot, távollétet számára az igazgató engedélyezhet. Akadályoztatását az igazgatónak kell 

bejelentenie. 

 

b.) Gazdálkodási és pénzügyi feladatok: 

- Adminisztrációt végez a kimenő és bejövő számlákról. 

-A gazdálkodással kapcsolatos információkat megosztja az igazgatóval. 

-Részt vesz a pályázatok figyelésében, megvalósításában, majd pedig az elszámolásban. 

-Figyelemmel kíséri a karbantartási munkálatokat. 

c.) Személyzeti feladatok: 

-Elkészíti, vezeti a dolgozói nyilvántartásokat, az ezzel kapcsolatos statisztikákat, jelentéseket. 
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- Vezeti a szabadság-nyilvántartást. 

d.) Egyéb feladatok: 

-Elvégez minden egyéb munkát, amivel az igazgató megbízza. 

 

3. Kapcsolattartás: 

-Mindennapi kapcsolatban áll a fenntartóval, illetve az intézmény gazdálkodási jogkörével rendel-

kező szerv képviselőivel, munkatársaival. 

-Kapcsolata a szülőkkel: legyen udvarias, ugyanakkor hivatalos olyan ügyekben, amiben önállóan 

intézkedhet. Legyen gyors és korrekt. Egyéb esetben tájékoztatja a szülőt, hogy kihez forduljon az 

adott problémával, segédkezik abban, hogy kit, mikor és hol találhat meg. 

-Közvetlen kapcsolatot tart az intézményi munkavállalókkal a napi ügyintézés tekintetében. 

4. Bizalmas információk kezelése 

-Munkaköre bizalmi állás, a rábízott vagy az írásos anyagokból szerzett információkat bizalmasan 

kezeli, illetékteleneknek nem adhatja tovább. 

-Az intézmény gazdálkodásával, személyzeti munkájával kapcsolatos hivatali titkot megőrzi, bár-

minemű információt csak a munkaköri leírásban rögzített illetékességi körében szolgáltat ki. 

 

5. Munkakörülmények 

     -Az iskolatitkár munkáját munkaköri leírása alapján az igazgató és az igazgatóhelyettes 

       közvetlen irányításával végzi. 

     -Az iskolatitkári iroda az iskola épületének emeletén található, hivatalos látogatókat itt 

       fogadhat, illetve a hivatalos ügyek intézését itt bonyolíthatja le. 

     -Az irodában elhelyezett számítógép és telefon, a tanári szobában lévő fénymásoló, 

       valamint az igazgatói irodában elhelyezett fax segíti munkájának elvégzésében. 

 

6. Járandóság 

A bérbesorolás szerinti havi juttatás. 

 

Városlőd, 2016. augusztus 17.                                  

                                                                             …………………………………..  

                                                                                    Pfeiferné Takács Hajnalka                                                            

                                                                                                   Igazgató 

                                                                                             

 

A fentieket tudomásul veszem, és magamra nézve kötelezően elismerem. 

 

 

 

                                                                            ……………………………………. 

                                                                                          Szilágyi Alexandra 

                                                                                               iskolatitkár 
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10.A fŤtŖ-karbantart· munkakºri le²r§sa 

1. A munkakºr c®lja: 

Az intézmény városlődi intézményegységében a fűtési idényben az előírt hőmérséklet biztosítása, a fű-

tőberendezések szakszerű kezelése. 

Az intézmény épületeiben felmerülő karbantartási feladatok ellátása, az épület és a berendezések álla-

gának folyamatos ellenőrzése, hibáinak elhárítása. 

2. AlapvetŖ feladatok ®s kºteless®gek: 

a) A fűtéssel kapcsolatosan: 

A fűtő munkaideje alatt köteles folyamatosan, egyenletesen biztosítani, hogy a tantermekben, irodák-

ban 19-21 
o
C legyen a hőmérséklet, ugyanakkor folyamatosan ügyeljen a fagyvédelemre.  

A gázkazánokban szükség szerint begyújt, majd ellenőrzi azok üzemelését. 

A gázkazánokat és a hozzá tartozó berendezéseket állandóan üzemképes és tiszta állapotban tartja. A 

kisebb javításokat önmaga elvégzi, nagyobb meghibásodás esetén az intézmény vezetőjét értesítve 

azonnal intézkedik annak szakszerű javítása érdekében. 

Nyilvántartja az időszakos karbantartásokat. 

Gondoskodik a kazánhelyiség folyamatos takarításáról. 

Felelős a tűzrendészeti előírások betartásáért, biztosítja a kazánházban elhelyezett tűzoltó- készülék 

hozzáférhetőségét, ismeri annak szakszerű kezelését. 

Rendben tartja az épület pincéjét és a padlásokat. A fűtő rendelkezik az intézmény és a kazánház 1-1 

kulcsával, felelős a rábízott anyagok, berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszerű hasz-

nálatáért és megőrzéséért, az intézményi vagyon védelméért. 

 

b) A karbantartással kapcsolatos munkaköri feladatok: 

Elvégzi a nagyobb szakipari munkát nem igénylő javításokat. 

Felügyeli a gépeket, készülékeket, berendezéseket. 

Rendben tartja a kerti gépeket. 

Elvégzi a zárak, nyílászárók, vízcsapok kisebb javítását, szükség esetén cseréjét. Az ezekhez szükséges 

alkatrészeket beszerzi. 

A tantermekben a dolgozók kérésére és iránymutatása alapján elhelyezi a táblákat, tablóképeket, deko-

rációs anyagokat, faliújságokat, karnisokat, szemléltető eszközöket. 

Nyári időszakban festőmunkát is végez (WC-k, mosdók, kerítés, udvari játékok stb.) 

Amennyiben szükséges, gondoskodik az épületek nyitásáról és zárásáról. 

Ellenőrzi az izzók, fénycsövek, csavaros biztosítékok helyzetét, elvégzi a világítótestek buráinak cseré-

jét. 

Ellenőrzi a villamos berendezések állapotát. 

Szükség szerint javítja az épület eresz- és csatornarendszerét, elvégzi annak cseréjét. 

Az intézmény külső területét, udvarait tisztán tartja. 
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Szükség szerint a füves területeket fűnyíróval lenyírja, kaszálja. 

Télen hóeltakarítást, a járdán és a külső lépcsőkön csúszásmentesítést végez. 

A nyári szünidei nagytakarítás idején az intézményben tartózkodik, figyelemmel kíséri a munkálatokat, 

segít a rakodásban. 

A rábízott szerszámokért, leltári tárgyakért anyagi felelősséggel tartozik. 

Munkavégzése során köteles a munkavédelmi szabályokat betartani. 

Avarégetést csak a tűzvédelmi szabályzat betartásával végezhet. 

Nyári időszakban részt vesz a közmunkások irányításában, felügyeli a közmunkások által elvégzett 

munkát. 

Minden olyan egyéb munkát elvégez, amivel az intézményegység-vezetők megbízzák. 

Munkáját úgy végzi, hogy ezzel is megőrizze az intézmény jó hírét. 

 

A munka törvénykönyvében foglaltakon túl a tudomására jutó és az iskolával kapcsolatos in-

formációkat bizalmasan kezeli. 

 

3. Munkakºr¿lm®nyek: 

Rendelkezésére áll a szükséges szerszámkészlet és a javítások elvégzéséhez szükséges anyag a kopás, 

illetve felhasználás mértéke szerint. 

Munkaideje napi 4, heti 20 óra, rugalmas, de a fűtési időben valamint rendkívüli esetben ettől eltérő 

ideig végzi munkáját. 

4. A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere: 

-az intézmény vezetésének rendszeres ellenőrzése,  

-az iskola alkalmazottainak visszajelzése. 

 …………………………… 

 Igazgató 

A fentieket tudomásul veszem és magamra nézve kötelezően elismerem. 

Városlőd, …................................. 

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

         fűtő-karbantartó 
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A PEDAGčGUSOK FELADATA AZ ERK¥LCSI NEVEL£SBEN 

A tanulók számára az erkölcsöt a család, az iskola és az egész társadalom közvetíti. A pedagógus tehát 

nem egyedüli felelőse a gyermekek erkölcsi nevelésének, de szerepe és felelőssége nagy és meghatáro-

zó, mert nevelőmunkáját tudatos felkészültséggel és szervezett formában, többféle módon fejtheti ki. 

 

Az erkölcstan tantárgyat megfelelő végzettségű pedagógus taníthatja, de a tanulók er-

kölcsi nevelése kivétel nélkül minden tanító és tanár feladata. Erre az osztályfőnö-

köknek külön lehetőségük van osztályfőnöki órákon és órán kívüli közös foglalkozáso-

kon, de minden tanárnak alkalmat kell és lehet találnia rá saját tantárgya óráin is. A leg-

főbb erkölcsi nevelőeszköz azonban a pedagógus példamutató magatartása. Ezt az 

ősi tapasztalatot Bod Péter 1766-ban így ajánlotta olvasói figyelmébe: 

  

 „Ki a jó tanító? 

   

  Akinek még a lépése is tanít: élete, öltözete, beszéde mind 

  tudományt hirdet a népnek. 

 

 A jó tanítómester hol esmérszik meg? 

 

  A nap az ő sugáriban fényeskedik, a tűz szikráiban láttatik, 

  a rózsa illatjában éreztetik, a jó tanító tanítványaiban esmértetik  

  meg.” 

 
Ahhoz, hogy mi, pedagógusok példamutató életet éljünk, példamutató magatartást mutassunk be tanít-

ványainknak, magunknak is ki kell alakítanunk közösen elfogadható erkölcsi, pedagógiai elveinket. E 

tisztázott elvek rögzítése a feladata a pedagógus etikai kódexnek, s a közösen elfogadott elvek példa-

mutató alkalmazása feladata minden pedagógusnak. 
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I. A KÓDEX ÉRVÉNYESSÉGI KÖRE 
 

1. A kódexet a Városlődi Német Nemzetiségi Nyelvoktató Általános Iskola nevelőtestületi érte-

kezletén a nevelők közössége megtárgyalta és elfogadta, tehát az oktatási intézmény minden 

pedagógusára érvényes. 

 

2. Minden pedagógusra csak annyi vonatkozik belőle, amennyi az adott nevelési- oktatási intéz-

ményben betöltött munkakörére és a munkaköri leírásában foglaltakra nézve értelemszerűen ér-

vényes. 

 

3. Az iskolában dolgozó egyéb alkalmazottak (iskolatitkárok, karbantartó, takarítók stb.) példá-

jukkal ugyancsak hatással vannak tanítványainkra. A nevelési célokat tekintve ők is az oktatást 

végző tanárok munkatársai, ezért kompetenciájuk mértékéig az etikai kódex hatálya alá tartoz-

nak. 

 

II. A PEDAGÓGUS MUNKAVÉGZÉSÉVEL KAPCSOLATOS FELADATOK ÉS 

ETIKAI NORMÁK 

 

1. A pedagógusok kötelező munkaidejét, amely megegyezik más, a munka törvénykönyve hatálya 

alá tartozó személyével, törvény rögzíti. Ez a munkaidő kötelezően előírt óraszámból és az is-

kola „Pedagógiai programjá”-ban kötelezően előírt feladatok ellátására szabadon beosztható 

munkaidőből áll. A törvényes munkaidő magas színvonalú munkával való kitöltése nemcsak 

törvényi, hanem erkölcsi kötelesség is. Ennek szellemében a pedagógus felkészül a foglalkozá-

sokra, tanítási órákra és gondoskodik azok megszervezéséről. 

2. A foglalkozásokat pontosan tartja meg. 

3. Csak olyan ismereteket és véleményeket közvetít növendékeinek, amelyeknek igazságtartalmá-

ról meg van győződve, nem vezeti félre, nem csapja be őket, de nyitott marad a más vélekedé-

sekről történő tájékoztatás előtt. 

4. A tanítás-tanulás folyamatában egyaránt ügyel a tananyag megértésére, elsajátítására,  gyakorol-

tatására, fejlesztésére, az alkalmazásra, a rendszerezésre, az ellenőrzésre és az értékelésére. 

5. Személyre szóló fejlesztő feladatokkal egyénileg is, egyéni bánásmódot alkalmazva foglalkozik 

a növendékekkel, a törvényes munkaidő határain belül. 

6. A nevelés szempontjainak érvényesítésével látja el a foglalkozások helyettesítését, az intéz-

mény szabályait követve. 

7. Szabadidős programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyományai szerint, a 

törvényes munkaidő határain belül. 

8. Ügyeletek ellátása vagy az intézmény rendezvényein való részvétele során is a nevelés szem-

pontjait tartja szem előtt. 

9. A nevelés összehangolása végett növendékei szüleivel kapcsolatot kezdeményez és ápol, tiszte-

letben tartva a szülők elsődleges felelősségét a nevelésben. 

10. Segíti a növendékek pályaválasztását. 

11. Szociális, mentális problémák észlelése esetén segítséget nyújt, illetve kapcsolatot teremt az el-

látó szervekkel. 

12. A növendék bántalmazásáról, ellátatlanságáról, gondozatlanságáról, testi, lelki, erkölcsi veszé-

lyeztetettségéről szerzett információkat eljuttatja az intézmény vezetőségéhez és kompetens 
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szakemberekhez, illetve szervezetekhez, a lelkiismereti és személyiségi jogok szigorú tisztelet-

ben tartásával. 

13. Éves nevelő- oktató munkája tervének megvalósulását figyelemmel kíséri, és szükség esetén 

felülvizsgálja. 

14. A növendék érdekeit szem előtt tartva felkészít versenyekre, nyilvános szereplésekre, felkészí-

tés nélkül nem küldi versenyre, nyilvános közszereplésre a tanítványát. 

15. Felkészülten vesz részt a tankönyvek és taneszközök kiválasztásában. 

16. Érdeklődik a volt növendékek életpályája iránt. 

 

 

III. A PEDAGÓGUS NEVELŐMUNKÁJÁVAL, TANÍTVÁNYAIHOZ VALÓ EM-

BERI VISZONYULÁSÁVAL KAPCSOLATOS ETIKAI NORMÁK 

 

1. A pedagógus kapcsolata a diákokkal tanár-tanuló kapcsolat. Arra törekszik, hogy pozitív érzel-

meket közvetítő, elfogadó, elsősorban a gyermek testi, szellemi, erkölcsi növekedését előmozdí-

tó, önmegvalósítást szem előtt tartó, azt segítő nevelő legyen. 
 

2. A gyermek, a tanuló egyéniségét és emberi méltóságát mindenkor tiszteletben tartja, nem bán-

talmazza, nem gúnyolja, nem alázza meg. 

 

3. Törekvéseinek, céljainak elérésére sem lelki, sem testi erőszakot (testi fenyítést) nem alkalmaz. 

 

4. Eljárásait a növendékek életkorához, egyéniségéhez és mentális képességeihez igazítja, semmi-

nemű olyan tevékenységet sem fejt ki vagy nem kezdeményez, amely káros hatással lehet a nö-

vendékek testi vagy lelki épségére. 

 

5. Döntéseit a növendékek érdekeit és érdeklődését szem előtt tartva hozza meg. 

 

6. Minden egyes növendékével törődik, fejleszti. Semmilyen hátrányos megkülönböztetést nem al-

kalmaz. 

 

7. Érvényre juttatja az intézmény nevelési programjában megfogalmazott nevelési elveket, eljáráso-

kat. 

 

8. Segítséget nyújt a növendékek személyes konfliktusainak, problémáinak megoldásában. 

9. A növendékek értékelése során a pedagógus gazdag eszköztárat alkalmaz, tapintattal, felelősen 

mérlegel az egyéni képességek, sajátos körülmények és az objektivitás normarendszerének 

egyeztetése során. 

 

10. Akkor alkalmaz fegyelmezést vagy büntetést, amikor szakmai szempontból ezt tartja a legcélra-

vezetőbb pedagógiai eljárásnak. A fegyelmezés és a büntetés alapja a munkafegyelmet és a közös 

tevékenységet zavaró, valamint a saját és a mások fejlődését gátló, romboló cselekedetek megíté-

lése, az intézmény nevelési programjában foglaltaknak megfelelően.  

 

11. A pedagógus magánéleti vagy állampolgári problémáit nem viszi a tanulók közé. 

 

12. Saját tanítványát vagy az iskola más tanulóját magáncéllal munkára nem kéri és nem készteti. 

 

13. Amennyiben a pedagógus saját gyermekét tanítja, a többi növendékkel azonos bánásmódban ré-

szesítse és semmiféle jogtalan előnyhöz ne juttassa, illetve hátrányos helyzetbe ne hozza. 
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IV. A PEDAGÓGUS SZEMÉLYISÉGÉVEL,  

SZAKMAI FELKÉSZÜLTSÉGÉVEL, PÁLYÁJÁVAL KAPCSOLATOS ETIKAI NORMÁK 

 

1. A pedagógus munkájának lényege az, hogy tudását átadva és a tanítványaiban rejlő képességeket 

kibontakoztatva biztosítsa fejlődésüket, és hozzásegítse őket  az értékeket és javakat teremtő 

élethez. E munkafolyamatban a pedagógus a teljes személyiségével vesz részt, és tanítványainak 

is a teljes személyiségére hat. A tanítványokra való pozitív irányú hatni tudás a pedagógus leg-

fontosabb kívánatos személyiségvonása. 

 

2. A pedagógus pályája során küzd az elszürkülés, az üres rutinból végzett munka ellen. Folyamatos 

önképzéssel gyarapítja, fejleszti a hivatása gyakorlásához szükséges tudását, illetve képességeit. 

 

3. Testi és lelki egészségét ápolja. Betegség esetén csak abban az esetben végzi tovább a munkáját, 

ha az a neveltekre nézve semmilyen ártalommal sem járhat. 

 

4. A pályakezdő pedagógus gyakorlottabb kollégáitól tanulva folytatja szakmai gyakorlati önkép-

zését. Az idősebb pedagógusok, az intézményvezetők, a szaktanácsadók, szakértők kiemelten tö-

rődnek a kezdővel, és szakmai tanácsokkal segítik munkáját. 

 

5. A pedagógus megjelenése legyen kulturált, ápolt és mértéktartó. 

 

6. A pedagógus – a nevelőmunka eredményessé tétele végett – állandóan törekszik saját személyi-

ségének, képességeinek fejlesztésére, kiemelten a következő értékek tekintetében: emberszeretet, 

optimizmus, lelkiismeretesség, igazságérzet, megbocsátani tudás, nyíltság, türelem, empátia, ön-

zetlenség, áldozatkészség, önismeret, önkontroll és felelősségvállalás. 

 

7. Fejleszti továbbá az együttműködési készségét, mivel a növendékeket nem egyetlen pedagógus ré-

széről, hanem a nevelők közösségétől érik nevelő hatások. 

 

8. Fejleszti vezetői készségeit, így a döntésképességét, kreativitását, határozottságát, rugalmasságát, 

tudatosságát, szervezőkészségét, konfliktuskezelő, kommunikációs és problémamegoldó képessé-

gét. 

 

9. A pedagógus, mint minden ember, tévedhet, hibázhat. A hibák megelőzésére, illetve a kijavítá-

sukra törekvés azonban etikai kötelessége. 

 

10. A pedagógusok a magyar társadalom legnépesebb értelmiségi csoportját alkotják. Természetesen 

igényük, életformájuk a folyamatos tanulás, valamint a környezet, a társadalom életének alakításá-

ban való részvétel. Vállalják a küzdelmet az erkölcsiséget veszélyeztető megnyilvánulások, jelen-

ségek ellen. Ápolják, művelik és védik anyanyelvüket. Értelmiségi szerepükhöz életvitelükkel és 

erkölcsiségükkel – saját egyéniségük vállalása és megmutatása mellett – mindig méltók maradnak. 

 

11. A pedagógus érezze erkölcsi kötelességének, hogy minden helyzetben magas színvonalon, példa-

adó módon művelje anyanyelvünket. Tanítványai előtt sohasem szólhat illetlenül, nem használ-

hat félreérthető, kétértelmű kifejezéseket. 

 

12. A pedagógus érezze erkölcsi kötelességének, hogy mindenkor példát mutasson nemzeti jelképeink 

megbecsülésében, nemzeti ünnepeink tiszteletben tartásában. 

 

13. A pedagógus felismeri és személyes megnyilvánulásaival képviseli a természettisztelő magatar-

tást, a környezettudatos életvitelt.  
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14. Politikai szerepvállalásait időben és térben határozottan elkülöníti a nevelőmunkájától. 

 

15. Gyakorlati és elméleti munkásságával, valamint pedagógus szakmai szervezetekben kifejtett tevé-

kenységével maga is hozzájárul a nevelésügy fejlődéséhez. 

 

16. Folyamatosan tájékozódik szakterületének és a pedagógia világának szakmai eseményeiről, fejlő-

déséről. 

 

17. Felkészülten vesz részt a helyi nevelési és egyéb intézményi dokumentumok megalkotásában, el-

fogadásában és érvényre juttatásában. 

 

18. Folyamatosan képezi magát, és törekszik önálló alkotómunka végzésére. 

 

 

V. A PEDAGÓGUSOK SZAKMAI KAPCSOLATAINAK ETIKAI NORMÁI 

 

1 A pedagógus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégák megbecsülése, a fejlődés 

iránti fogékonyság és a pedagógushivatás iránti elkötelezettség uralkodik. 

 

2 A pedagógus az intézményi szervezet tagja. Ebben a minőségében: aktívan részt vesz az intéz-

mény szervezeti kultúrájának alakításában, 

 

3 Folyamatos kollegiális munkakapcsolatot tart és együttműködik a nevelőtestület tagjaival nevelési 

és szakmai kérdésekben. 

 

4 Érdeklődik kollégái munkája iránt, saját tapasztalatait megosztja velük.  

 

5 Nyitottan fogadja a nevelőtársak szakmai észrevételeit, akár elismerők, akár kritikusak rá nézve. 

 

6 Saját szakmai megállapításainak korrekt módon hangot ad, akár elismerők, akár kritikusak mások-

ra nézve. 

 

7 A szakmai vitákat tárgyszerűen, az övével ellentétes nézetek iránti toleranciával folytatja. 

 

8 Az erkölcsi kérdések megítélésében a nevelőtestülettel egységben lép fel, az értékeket tekintve az 

intézmény nevelési programjában foglaltaknak megfelelően, hangsúlyozottan a következő értékek 

képviseletében: az ember méltósága, a munka tisztelete és megbecsülése, a műveltség, az igaz-

ságosság, a becsületesség, a jóság, a szolidaritás. 

 

9 A különféle egyéniségű pedagógusok ugyanakkor a módszerek, az eljárások és a stílusok széles 

skáláját képviselhetik, személyiségük hitelességét őrizniük kell. 

 

10 Részt vesz az intézmény közéletében, alkotó módon közreműködik az értekezleteken, részt vesz a 

nevelőtestületi döntéshozatalban. Törekszik arra, hogy az intézményi szintű feladatokból arányo-

san kivegye a részét. 

 

11 Méltó módon képviseli intézményét és a pedagógushivatást a külvilág előtt. 

 

12 Mindaddig kiáll kollégája mellett a növendékek, a szülők és a külvilág előtt, amíg a másik szak-

mai vagy etikai hibája kétséget kizáróan be nem bizonyosodik. 
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13 Minden jogos eszközt igénybe vesz intézménye és szakmája jó hírének öregbítésére. 

 

14 A vezető és vezetett kapcsolatát a korrektség, a tárgyilagosság, az őszinteség, a kölcsönös bizalom 

és tisztelet jellemzi. 

 

VI. A SZÜLŐKKEL VALÓ KAPCSOLAT ETIKAI NORMÁI 

 

1. Növendékeink szüleivel kapcsolatot tartunk, amelynek alapja a kölcsönös tisztelet és megbecsülés 

az alapja. Hátrányosan egyik szülőt sem különböztetjük meg. 

 

2. A szülői értekezleten a pedagógus csak az egész tanulócsoportot érintő kérdéseket, gondokat, fel-

adatokat tárgyalja. Kerüli az egyes növendékeket – így szüleiket is – bántó, megszégyenítő, csak 

az egyén adott teljesítményére, helyzetére utaló értékeléseket, minősítéseket, megjegyzéseket. 

 

3. Családlátogatásokon, fogadóórákon és egyéb személyes alkalmakkor a törvény adta mértékig in-

formációt nyújt a szülőnek gyermeke iskolai magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről, és kikéri 

a szülő véleményét a gyermekkel kapcsolatos nevelési kérdésekben. 

 

4. A szülőkkel folytatott egyéni beszélgetések során elhangzott családi vonatkozással bíró informáci-

ókat szigorúan titokban tartja, illetőleg csak a növendék érdekében használja fel. 

 

5. Az iskola pedagógiai programjában szereplő rendezvények némelyike olyan költségekhez is kötő-

dik, amit a szülők biztosítanak, pl.: tanulmányi kirándulások, színházlátogatások stb. Kívánatos, 

hogy a program közös megbeszélése után a pénzt a szülők gyűjtsék és kezeljék. Ha elkerülhetet-

len, hogy a pedagógus kezelje, a pénz felhasználásáról készítsen pontos elszámolást a szülőknek és 

az iskola vezetésének. 

 

6. A pedagógus sem a szülőktől, sem a növendékektől nem fogad el olyan ajándékot , amely értéké-

nél vagy az ajándékozás módjánál fogva lekötelezettséghez vezethet. 

 

7. A szülők munkáját saját céljaira térítésmentesen nem veszi igénybe. 

 

8. A szülők anyagi helyzetének ismeretében, ahol szükséges, a szülő egyetértésével kezdeményezi a 

szociális segítségnyújtást. 

 

 

VII.  TOVÁBBI SZAKMAI ETIKAI NORMÁK 

 

1 A pedagógus az intézmény nem pedagógus beosztású dolgozóival a kölcsönös tisztelet és megbe-

csülés jegyében alakítja kapcsolatait. 

 

2 A pedagógiai kapcsolat következtében kialakult helyzetét a pedagógus semmiféle jogtalan előny 

megszerzésére sem használja föl. 

 

3 A nevelői tevékenység közben szerzett magántermészetű információkkal kapcsolatban a pedagó-

gusnak titoktartási kötelezettsége van. Ilyen információkat csakis a növendék érdekeit szem előtt 

tartva ad tovább, kizárólag olyan személyeknek, akiktől elvárható, hogy ezen információk birtoká-

ban eredményesebben tudnak majd cselekedni a növendék érdekében. 

 



55 

4 Az intézmény belső életével kapcsolatos információk iskolai titokként kezelendők, illetéktelen sze-

mélyeknek tovább nem adhatók. 

 

5 A pedagógus mind a növendékek jelenlétében, mind az intézményen kívül csakis a nevelői szolida-

ritás tiszteletben tartásával formál véleményt a kollégákról, az intézmény dolgozóiról és a szülőkről. 

 

6 A pedagógus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbítja intézményének és hivatásának jó hí-

rét. 

 

7 Magánemberként is felelősen és mértéktartóan nyilatkozik az iskolai és az iskolát érintő ügyekben. 

8 A pedagógus önkritikusan viszonyul saját munkájához, azt állandóan ellenőrzi és értékeli. A külső 

szakmai ellenőrzést és értékelést nyitottan, együttműködően fogadja. 

 

9 A pedagógus munkája a következő mutatók alapján értékelhető: 

 

- képzettsége, 

- növendékeinek tapasztalható és mérhető fejlődése, 

- kötelességeinek teljesítése, 

- személyiségének fejlődése, a hiányok pótlására való törekvése, 

- az etikai normák megtartása. 
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