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1. Általános rendelkezések 

1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és 

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

működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 

hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, 

tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony 

kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

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

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

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

információszabadságról 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

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

 326/2013. (VIII.30.) kormányrendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 

 2001. évi XXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

 16/2013. sz. EMMI rendelet  

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

2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más 

érdeklődők megtekinthetik a titkári irodában munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján. 

Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2018. június 26-ai határozatával 

fogadta el. 

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat az 

intézményfenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. 

2. Az intézmény alapító okirata, feladatai 

1. Az intézmény neve, alapító okirata 

Az intézmény neve: Szent Imre Katolikus Gimnázium, Általános Iskola, Kollégium, Óvoda 

és Alapfokú Művészeti Iskola 

Címe: 4400 Nyíregyháza, Ungvár stny. 19. 

Székhelye: 4400 Nyíregyháza, Ungvár stny. 19. 

Tagintézménye: A Szent Imre Katolikus Gimnázium, Általános Iskola, Kollégium, Óvoda és 

Alapfokú Művészeti Iskola Tagóvodája 
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 4400 Nyíregyháza, Szarvas u. 19. 

Telephelye:4400 Bujtos u. 5. (sportpálya) 

Oktatási azonosítója: 033665 

Alapító okiratának azonosítója: 40.395/1992. IX. számú határozata 

Alapító okiratának kelte: 1992.02.28. 

Az intézmény alapításának időpontja:1992. 

Az intézmény önálló jogi személy, képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által megbízott 

intézményvezető látja el. 

Az intézmény típusa: többcélú, közös igazgatású köznevelési intézmény 

intézményegységei: óvoda, általános iskola és gimnázium, kollégium, alapfokú művészeti 

iskola  

A kollégium, az óvoda és az alapfokú művészeti iskola pedagógiai-szakmai tekintetben 

önállóak. Működésükkel kapcsolatosan minden olyan ügyben döntenek, amelyet jogszabály 

nem utal más hatáskörbe. 

 

Az intézmény gazdálkodó szervezettel, hozzárendelt költségvetési szervvel nem rendelkezik. 

2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellátási rendje 

Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok 

Szakf. 

sz. 

Alaptevékenységbe tartozó szakfeladatok 

851011 Óvodai nevelés, ellátás 

851012 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése 

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

852012 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, 

oktatása (1-4. évfolyam) 

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

852022 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, 

oktatása (5-8. évfolyam) 

852031 Alapfokú művészetoktatás zeneművészeti ágban 

853111 Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9–12/13. évfolyam)  

853112 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű gimnáziumi oktatása (9–

12/13. évfolyam) 

559011 Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók számára 

562912 Óvodai intézményi étkeztetés 

562913 Iskolai intézményi étkeztetés 

562914 Tanulók kollégiumi étkeztetése 

910123 Könyvtári szolgáltatások 

562917 Munkahelyi étkeztetés 

931204 Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása 

940000 Közösségi, társadalmi tevékenységek 

855900 M.n.s. egyéb oktatás, egyetemi, főiskolai előkészítő szolgáltatás 

680001 Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés 

855912 Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni ellátása 

856020 Pedagógiai szakmai szolgáltatások 
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559099 Egyéb m.n.s. szálláshely-szolgáltatás 

821000 Adminisztratív, kiegészítő szolgáltatás 

180000 Nyomdai és egyéb sokszorosító tevékenység 

856099 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység, nem magyar állampolgárok magyar 

nyelv oktatása 

Az intézmény vállalkozási feladatot nem végezhet. 

3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 

1. Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 

Az intézmény önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkezik, a köznevelési törvény és az 

intézményre vonatkozó hatályos jogszabályok előírásai szerint, az intézmény 

intézményvezetőjének vezetői felelőssége mellett. Az intézmény a székhelyén látja el 

gazdasági, pénzügyi, munkaügyi feladatait, a fenntartó által jóváhagyott költségvetési kereten 

belül önálló bérgazdálkodást folytat. 

Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat a 

Debrecen-Nyíregyházi Egyházmegye gyakorolja. Az intézmény által tulajdonolt, valamint 

vásárolt tárgyi eszközök és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetője rendelkezik. 

Az intézmény az általa használt ingatlanok tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az 

ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartó hozzájárulása nélkül nem terhelheti meg. Az 

intézmény intézményvezetőja a rábízott vagyon felhasználásáról évente beszámolót ad a 

fenntartónak, az intézmény átmeneti szabad kapacitását az intézményvezető az 

alaptevékenység sérelme nélkül jogosult bérbe adni vagy egyéb módon hasznosítani. 

2. Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 

1. A gazdasági szervezet feladatköre 

A köznevelési intézmény „gazdasági szervezet” elnevezéssel saját gazdálkodásának 

lebonyolítása érdekében szervezeti egységet működtet, amelynek feladata az intézmény 

költségvetésének megtervezése, a költségvetés végrehajtása, valamint a következő 

bekezdésben részletezett feladatok ellátása.  

Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait a gazdasági intézményvezető-

helyettes látja el. Az intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett 

– személyi juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási 

kiadások – vonatkozásában. Az intézmény vezetőjének döntése és a munkavállalók munkaköri 

leírásában meghatározottak alapján a gazdasági ügyintézők érvényesítésre, szakmai teljesítés 

igazolására, a térítési díjak beszedésére, a házipénztár kezelésére jogosultak. Az intézmény 

vezetője és helyettesei kötelezettségvállalási és utalványozási joggal rendelkeznek; 

ellenjegyzésre a gazdasági intézményvezető-helyettes jogosult. Ellenjegyzési jogával élve 

aláírásával igazolja, hogy a kiemelt előirányzatok feletti rendelkezés gazdasági szempontból 

jogszerű, valamint a teljesítéséhez szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll. 

A gazdasági intézményvezető-helyettes a gazdálkodással kapcsolatos szerződések, azok 

teljesítésének igazolása, a költségvetés végrehajtása ügyeiben az intézmény képviselőjeként 

járhat el. 
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2. A konyha 

Az intézmény saját konyhát működtet. A konyha vezetője az élelmezésvezető. A konyha 

szervezeti egységének feladata a tanulók, dolgozók számára az étkeztetés biztosítása, valamint 

az étel kiszállítása telephelyünkre. Feladata továbbá az étlap összeállítása, a havi elszámolások 

elkészítése, az élelmiszer-szállítási szerződések előkészítése. 

Az élelmezési nyersanyagnormát az intézmény vezetője állapítja meg, a fenntartó 

jóváhagyásával. Az étkezési díjat – az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével 

jogszabályok rögzítik.  

Az élelmezésvezető a következő ügykörökben járhat el a költségvetési szerv képviselőjeként: 

a konyha szervezeti egység munkájának szervezése, a szállítókkal történő kapcsolattartás, a 

szállított áru megrendelése és átvétele, a konyhai hulladék elszállításának megszervezése, a 

közegészségügyi feltételek biztosítása. 

4. Az intézmény szervezeti felépítése 

1. Az intézmény vezetője 

1. A közoktatási intézmény vezetője – a köznevelési törvény előírásai szerint 

felelős az intézmény katolikus szellemének kialakításáért és megőrzéséért, az intézmény 

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

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

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

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt 

egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény vezetője 

felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének 

működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a 

nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és 

gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának 

megszervezéséért. 

A Közoktatási intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként vagy az ügyek meghatározott körében helyetteseire, a gazdasági intézményvezető-

helyettesre átruházhatja. 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

intézményvezető és az intézményvezetőhelyettesek minden ügyben, a gazdasági 

intézményvezető-helyettes, a gazdasági ügyintéző,  és az iskolatitkár a munkaköri leírásukban 

szereplő ügyekben, az osztályfőnök és az érettségi vizsgabizottság jegyzője az év végi 

érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való 

beírásakor. 

2. Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

Távollétében az oktatási, nevelési, szervezési, kollégiumvezető (ebben a sorrendben) az 

intézményvezetőhelyettesek. Az intézményvezetőhelyettesek hatásköre az intézményvezető 

helyettesítésekor – a saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett – az azonnali 

intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. 

Az intézményvezető döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben vagy 

egészben átruházhatja az intézményvezetőhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestület más 
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tagjaira. A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az 

intézményvezetőhelyettesek felhatalmazását. 

3. Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja az 

alábbiakat: 

 az oktatási intézményvezetőhelyettes számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések 

jogát, a választott tantárgyak meghirdetésének jogát, a tantárgyválasztással kapcsolatos 

tanulói módosítási kérelmekkel kapcsolatos döntések jogát, 

 a nevelési intézményvezetőhelyettes számára az intézményi rendezvények szervezésével 

kapcsolatos tárgyalásokon az intézmény képviseletének a jogát, 

 a gazdasági intézményvezető-helyettes számára – a szóbeli egyeztetést követően – az 

élelmiszerszállítási szerződések megkötését, a terembérleti és más bérleti szerződések 

megkötését, 

 a gazdasági intézményvezető-helyettes számára a gazdasági, ügyviteli és technikai 

alkalmazottak szabadságolási rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát, 

 a kollégiumintézményvezetőnek a kollégiumi felvételekről történő döntés jogát, 

 a tagóvoda-vezetőre az óvodai neveléssel kapcsolatos kérdésekben az intézmény 

képviseletét, az óvodai rendezvényekkel kapcsolatos döntések jogát, 

 az alapfokú művészeti iskola intézményegység-vezetőjének a zenei művészeti oktatás 

keretein belül a tanulók beosztásának, a tantárgyfelosztás elkészítésének, a zenei 

rendezvényekkel kapcsolatos döntéseknek a jogát. 

2. Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 

Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai: 

 az intézményvezetőhelyettesek, 

 a kollégiumvezető 

 a tagóvoda-vezető, 

 alapfokú művészeti iskola intézményegységének vezetője, 

 a gazdasági intézményvezető-helyettes. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen 

munkatársai az intézményvezetőnek tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási 

kötelezettséggel. 

Az intézményvezetőhelyetteseket az intézményvezető javaslatára a fenntartó bízza meg. 

Intézményvezetőhelyettesi, intézményegység-vezetői megbízást az intézmény határozatlan 

időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás határozott időre, a 

kollégiumintézményvezető és a tagóvoda-vezető megbízása határozatlan időre szól. Az 

intézményvezetőhelyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon 

területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az 

intézményvezető által rájuk bízott feladatokért. Az intézményvezetőhelyettesek távollétük vagy 

egyéb akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel veszik át egymás munkáját, ennek során – az 

intézmény intézményvezetőjével egyeztetve – bármely olyan döntést meghozhatnak, amely a 

távollévő intézményvezetőhelyettes hatáskörébe tartozik. 
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A gazdasági intézményvezető-helyettes szakirányú képesítéssel rendelkező személy, hatásköre 

és felelőssége kiterjed a munkaköre és munkaköri leírása szerinti feladatokra. A gazdasági iroda 

dolgozóinak és a technikai dolgozóknak a munkáját a gazdasági intézményvezető-helyettes 

irányítja. A gazdasági intézményvezető-helyettes feladat- és hatásköre kiterjed az intézményi 

költségvetés tervezésére és végrehajtására, a számlarendben foglaltak teljesítésére, az irányítása 

alá tartozó dolgozók szabadságolásának tervezésére és lebonyolítására, az élelmiszer-szállítási 

szerződések megkötésére, az intézmény megbízási szerződéseinek megkötésére, azok 

ellenőrzésére. 

A gazdasági intézményvezető-helyettes távolléte esetén helyettesítése a bérszámfejtő feladata. 

A helyettesítést ellátó munkavállaló döntési jogköre – a saját munkaköri leírásában 

meghatározott feladatok mellett – a helyettesítendő munkakörrel kapcsolatos azonnali 

intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. 

3. Az intézmény szervezeti felépítése 

Az intézmény szervezeti felépítését a szervezeti diagram tartalmazza. 
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4. Az intézmény vezetősége 

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

tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai. 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

 intézményvezető, 

 oktatási, nevelési és szervezési intézményvezetőhelyettesek, 

 kollégiumvezető 

  tagóvoda-vezető, 

  alapfokú művészeti iskola intézményegységének vezetője 

 a gazdasági vezető intézményvezető-helyettes,  

 a szakmai munkaközösségek vezetői. 

Az intézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 

képviselőivel, így a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. 

A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az intézményvezető feladata. Felelős azért, hogy a 

diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a 

diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a 

diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak 

és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egyszemélyben jogosult. 

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 

érvényes. 

5. Az intézményvezetőtanács 

Az intézmény vezetését, az intézményegységek munkájának összehangolását az 

intézményvezetőtanács segíti. 

Az intézményvezetőtanács tagjai: az intézmény vezetője, az intézményvezetőhelyettesek, 

tagóvoda-vezető, az alapfokú művészeti iskola intézményegység-vezetője, a gazdasági 

vezető, mint az egyes intézményegységek egy-egy képviselője.  

Az intézményvezetőtanács tagjainak jelenlegi, illetve ettől eltérő számát az alapítói jogokat 

gyakorló szerv állapítja meg. 

Az intézményvezetőtanács elnöke az intézmény vezetője. 

Az intézményvezetőtanács akkor határozatképes, ha az ülésen tagjainak legalább kétharmada 

részt vesz. Az intézményvezetőtanács ülésén a tagok csak személyesen vehetnek részt. 

Az intézményvezetőtanács döntéseit szavazattöbbséggel hozza; szavazategyenlőség esetében 

az intézmény intézményvezetőjének szavazata dönt. A 33/1984. (X.31.) MT rendelet 20. § 

(1) bekezdésének a) és f) pontjában meghatározott ügyekben a döntéshez kétharmados 

többség szükséges. 

Az intézményvezetőtanács hatáskörébe tartozik: 

a) az intézmény mérlegének és eredmény kimutatásának jóváhagyása; 

b) az intézmény szerkezetének alakításával, valamint a fejlesztéssel kapcsolatos fő 

irányok meghatározása; 

c) az intézmény tevékenységi körének - a szervezeti és működési szabályzatban 

meghatározott - jelentős módosítása; 

d) az intézmény szervezeti és működési szabályzatának megállapítása, ennek keretében 

az elkülönült szervezeti egységek meghatározása; 

e) az intézmény által felhasználható jövedelem elosztása elveinek meghatározása. 
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(2) Az intézményt létesítő határozat az (1) bekezdésben nem említett ügyet is az 

intézményvezetőtanács hatáskörébe utalhat. 

(3) Az intézményvezetőtanács hatáskörébe nem tartozó ügyekben az intézmény 

vezetője dönt. 

6. A pedagógiai munka ellenőrzése 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az intézményvezető feladata. Az intézményben az 

ellenőrzés az intézményvezető kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez 

azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer 

alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak 

munkaköri leírása, valamint a pedagógus teljesítményértékelési rendszer teremti meg. 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően 

szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb 

természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

 az oktatási intézményvezetőhelyettes, 

 a nevelési intézményvezetőhelyettes, 

 a szervezési intézményvezetőhelyettes, 

 a gazdasági intézményvezető-helyettes, 

 az intézményvezetőhelyettes, kollégiumintézményvezető, 

 az intézményvezetőhelyettes, tagóvoda-vezető, 

 az intézményvezetőhelyettes, alapfokú művészeti iskola intézményegység-vezetője, 

 a munkaközösség-vezetők, 

 az osztályfőnökök, 

 a pedagógusok. 

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

azok másolatát az irattárban kell őrizni. Az intézményvezetőhelyettesek és a munkaközösség-

vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az intézményvezető utasítása és a 

munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az 

intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való 

közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – az intézményvezető külön 

megbízására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok 

kizárólag szakmai jellegűek lehetnek. 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

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

meghatározó elem. 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

 tanítási órák, óvodai foglalkozások ellenőrzése (intézményvezető, 

intézményvezetőhelyettesek, tagóvoda-vezető, munkaközösség-vezetők), 

 tanítási órák, foglalkozások látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

 a digitális napló, csoportnaplók folyamatos ellenőrzése, 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

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

intézkedések folyamán, 

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 
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5. Az intézmény működési rendjét meghatározó 

dokumentumok 

1. A törvényes működés alap- és egyéb dokumentumai 

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

 az alapító okirat 

 a szervezeti és működési szabályzat 

 a pedagógiai program 

 a házirend. 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részeként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

 a tanév (nevelési év) munkaterve (kiegészítve az éves beszámolókkal), 

 egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 

1. Az alapító okirat 

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

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

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

2. A pedagógiai program 

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

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

Az intézmény pedagógiai programja meghatározza: 

 az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában, kollégiumban, 

óvodában, alapfokú művészeti iskolában folyó nevelés és oktatás célját, továbbá a 

köznevelési törvény 26. § (1) bekezdésében meghatározottakat, 

 az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, 

a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai foglalkozásokat és azok 

óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket, 

 az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának 

kötelezettségét. 

 az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a tanuló 

magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá – 

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

minősítésének formáját, 

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos feladatokat, 

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

osztályfőnök feladatait. 

 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi rendjét, 

 a tanulók az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának rendjét, 
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 a középszintű érettségi vizsga témaköreit, 

 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

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

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

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

érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető a titkári irodában, továbbá 

olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással 

szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

3. Az éves munkaterv 

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

alapján, az intézmény pedagógiai programjából kiindulva tartalmazza a nevelési célok, 

feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott 

cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. 

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

értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be 

kell szerezni a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. A munkaterv egy példánya 

az informatikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az 

intézmény weblapján is el kell helyezni. 

2. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

 a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény, 

 a 16/2013 (II. 28.) EMMI rendelet  

A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény 7. § (1) bekezdésének előírásai 

alapján az iskolai tankönyvellátás rendjét – a szakmai munkaközösség véleményének 

kikérésével évente – az iskola intézményvezetőja határozza meg minden év december 15-ig. 

Ugyanezen törvény 29. § (3) bekezdése rendelkezik arról, hogy az iskolai tanulók 

tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a 

tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendjét az iskola szervezeti és működési szabályzatában 

kell meghatározni. Ennek során vélemény nyilvánítási jogot gyakorol az iskolai szülői 

szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat. A tankönyvellátással, a tanulók 

tankönyvi támogatásával kapcsolatban az alábbi rendelkezéseket állapítjuk meg. 

1. A tankönyvellátás célja és feladata 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezése és lebonyolítása, amely a Könyvtárellátó által 

beszerzett és az iskolákhoz leszállított tankönyveknek a tanulók és az iskolai könyvtár részére 

történő átadását, a sérült, elveszett, hibás tankönyvek pótlása és a visszáru-kezelés iskolán 

belüli feladatainak ellátását, illetve az ehhez kapcsolódó adminisztratív és elszámolási 

feladatok elvégzését jelenti, az iskola feladata és felelőssége. Az iskolai tankönyvellátás 

keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott tankönyvek az egész tanítási év 

során az iskola tanulói részére megvásárolhatók legyenek. Az iskolai tankönyvellátás vagy 

annak egy része lebonyolítható az iskolában, illetve indokolt esetben az iskolán kívül. A hibás 

teljesítésért – a tankönyvek darabszám szerint történő átadását kivéve – a Könyvtárellátó felel.  
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Az iskola a Könyvtárellátótól átvett tankönyveket a Könyvtárellátó nevében értékesíti, a 

beszedett vételárral elszámol a Könyvtárellátóval. A Könyvtárellátó az iskola által beszedett 

vételárából az iskola részére a Könyvtárellátó javaslata alapján az oktatásügyért felelős 

miniszter által megállapított mértékű jutalékot az iskolai tankönyvellátás megszervezése és 

lebonyolítása jogcímén visszatéríti, amely az iskolai tankönyvellátás vagy az iskola 

működésének egyéb költségeire fordítandó 

Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe venni 

kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv kölcsönzése 

során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tankönyvet a tanuló 

elveszti, megrongálja, a nagykorú tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért 

kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét az intézményvezető – a tankönyvek 

beszerzési árát figyelembe véve – határozatban állapítja meg.  

A köznevelési törvény 46. § (5) bekezdése alapján az állam által biztosított ingyenes 

tankönyveket – a munkafüzeteket nem – az intézményvezető az iskola könyvtári állományába 

veszi, a továbbiakban az iskolai könyvtári állományban elkülönítetten kezeli, és a tanuló 

részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsátja az iskola házirendjében meghatározottak 

szerint. 

 A tanulói tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület dönt. 

 

2. A tankönyvfelelős megbízása  

A tankönyvrendelés elkészítésével egyidejűleg az iskolai tankönyvellátás helyi rendjében az 

iskola intézményvezetőjének meg kell nevezni a tankönyvfelelőst, annak feladatait, az iskolai 

tankönyvellátás során elvégzésre kerülő munka ellenértéke elismerésének elveit és a 

tankönyvtörvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatározott feladatok végrehajtását. 

Az iskola a tankönyveket a Könyvtárellátótól a tanulók részére megbízásból értékesítésre 

átveszi majd a tankönyvellátás helyi rendjének elkészítésében foglaltaknak megfelelően a 

tankönyvfelelős részt vesz a tankönyvellátással kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellátásában. 

3. A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése 

Az iskola tankönyvfelelőse minden év január 10-éig köteles felmérni, hány tanulónak kell, vagy 

lehet biztosítani a tankönyvellátást az iskolai könyvtárból, könyvtárszobából történő 

tankönyvkölcsönzés, a napköziben, tanulószobán elhelyezett tankönyvekhez való hozzáférés 

útján, továbbá hányan kívánnak használt tankönyvet vásárolni. E felmérés során tájékoztatni 

kell a szülőket arról, hogy a köznevelési törvény. 46. § (5) bekezdés alapján kik jogosultak 

térítésmentes tankönyvellátásra, valamint a tankönyvtörvény 8. § (4) bekezdés alapján 

várhatóan kik jogosultak ingyenes tankönyvellátásra vagy normatív kedvezményre, továbbá, 

ha az iskolának lehetősége van, további kedvezmény nyújtására, és mely feltételek fennállása 

esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolába belépő új osztályok tanulói esetében a felmérést a 

beiratkozás napjáig kell elvégezni.  

A normatív kedvezmény, valamint a normatív kedvezmény körébe nem tartozó további 

kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon kell benyújtani. A 

normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot legkésőbb az igénylőlap 

benyújtásakor be kell mutatni. A bemutatás tényét az osztályfőnök rávezeti az igénylőlapra, 

amelyet az intézményvezető aláírásával igazol. 

A tájékoztatást és a normatív kedvezményekre vonatkozó igényt úgy kell fölmérni, hogy azt a 

tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az igénybejelentési határidő előtt legalább 15 nappal 

megkapja. A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés ellenére 
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nem élt az igénybejelentés jogával. Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az igényjogosultság 

az igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be. 

Az felmérés eredményéről az intézményvezető minden év január 20-áig tájékoztatja 

nevelőtestületet, az iskolaszéket, az iskolai szülői szervezetet (közösséget) az iskolai 

diákönkormányzatot, és kikéri a véleményüket az iskolai tankönyvtámogatás rendjének 

meghatározásához. 

Az iskola intézményvezetőja a véleményezésre jogosultak véleménye alapján minden év január 

25-éig meghatározza az iskolai tankönyvellátás rendjét, és erről tájékoztatja a szülőt, vagy a 

nagykorú cselekvőképes tanulót. 

 Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában teszi 

közzé. 

Az iskolának legkésőbb június 10-ig – a könyvtári hirdetőtáblán való kifüggesztéssel – közzé 

kell tennie azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, 

amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az iskolai 

könyvtáros munkaköri kötelessége. 
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3. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 

1. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési 

rendje 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

megfelelően. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az 

irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

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

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

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

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

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

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

(az iskolatitkár és az intézményvezetőhelyettesek) férhetnek hozzá. 

2. Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

Az iskolánkban használatos digitális napló elektronikusan előállított, papíralapon tárolt 

adatként kezelendő, mert a rendszer nem rendelkezik az ágazat irányításáért felelős miniszter 

engedélyével. Az elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az iskola vezetői, 

tanárai és az adminisztrációért felelős alkalmazottak. Az adatokat az iskola a digitális naplót 

szolgáltató kiadó szerverén tárolja, a frissítés legalább egyórányi gyakorisággal történik. A 

digitális napló elektronikus formában tartalmazza a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák 

tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők 

értesítését. 

Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által bejegyzett órákat, azokat 

elsődlegesen pedagógusonként, másodsorban dátum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. 

A pedagógusok a havonta megtartott óráikat kötelesek aláírni, az aláíráskor nem kell minden 

megtartott órát külön aláírni, de az aláírásnak át kell nyúlnia az aláírt tartományon. 

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

túlórák, helyettesítések stb. számáról készített kimutatást, azt az intézmény 

intézményvezetőjének vagy szervezési intézményvezetőhelyettesének alá kell írnia, az 

intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni és irattárba kell helyezni. 

Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a 

tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat. Félévkor a tanuló előbb felsorolt 

adatait tartalmazó kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztályfőnöknek alá kell írnia, az iskola 

körbélyegzőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig át kell adni a tanulónak vagy a 

szülőnek. 

A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papír alapú törzskönyvet kell 

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. 
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Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 

órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot iskolaváltás vagy a tanulói jogviszony más 

megszűnésének eseteiben. 

4. Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-

rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük 

életbe. 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője, illetve a tagóvoda-vezető és 

a gondnok esetenként, az iskola takarítószemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles 

ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem 

tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul 

kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, 

vagy bomba elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal 

bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a gazdasági iroda 

dolgozóinak. Az értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés 

valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan folyamatos csengőhanggal történik. 

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

 Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 

megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel 

ellentétes utasítás hiányában – a hátsó iskolaudvar épülettől távolabbi fele. A felügyelő 

tanárok a náluk lévő dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a 

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

felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekezőhelyen tartózkodni. 

 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 

tartózkodni tilos! 

 Amennyiben a bombariadó az érettségi vizsgák időtartama alatt történik, az iskola 

intézményvezetőja haladéktanul köteles az eseményt a fenntartónak és a 

Kormányhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielőbbi 

folytatásának megszervezéséről. 

 Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet fogadó munkavállaló 

törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél 

több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. 

 A bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője köteles pótolni a tanítás 

meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével. 
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6. Az intézmény munkarendje 

1. Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása 

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézmény székhelyén lévő 

épületben kell tartózkodnia abban az időszakban, amíg a tanulók jogszerűen tartózkodnak az 

iskolában. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak 

megfelelő időben és időtartamban látják el. 

2. A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása 

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. Az ötnél 

kevesebb munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan 

számítandó ki. Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban 

elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem 

haladhatja meg a 12 órát. 

A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 

programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. A munkáltató a 

munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kiírása, illetve a 

helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő lehet 

írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott 

csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az 

irányadók. 

1. A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

 

A nevelési-oktatási intézményekben pedagógus-munkakörökben dolgozó pedagógus heti 

teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (a továbbiakban: kötött munkaidő) az 

intézményvezető által - az e törvény keretei között - meghatározott feladatok ellátásával az 

intézményben köteles tartózkodni, kivéve ha kizárólag az intézményen kívül ellátható 

feladatot lát el. A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a 

pedagógusnak a nevelési-oktatási intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az 

intézményen kívül lehet teljesítenie. A munkaidő fennmaradó részében a munkaideje 

beosztását vagy felhasználását a pedagógus maga jogosult meghatározni.  

Neveléssel-oktatással lekötött munkaidő 

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

lekötött munkaidő) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el.  

Egyéb foglalkozás a tantárgyfelosztásban tervezhető, rendszeres nem tanórai foglalkozás, 

amely: 

 szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör 

 sportkör, tömegsport foglalkozás 

 egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás 

 egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás 

 napközi 

 tanulószoba 

 tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás 

 pályaválasztást segítő foglalkozás 
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 közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás 

 diákönkormányzati foglalkozás 

 felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy csoportos, 

közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését szolgáló csoportos, a 

tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni, a kollégiumi közösségek 

működésével összefüggő csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozás, 

 tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, 

bajnokság, valamint 

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

valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás lehet.  

A tanítási órákat és az egyéb foglalkozásokat 60 perc időtartammal kell számításba venni. 

 

A kötött munkaidő neveléssel-oktatással le nem kötött részében elvégzendő feladatok 

A kötött munkaidő fennmaradó részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, 

nevelés-oktatással összefüggő egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti 

helyettesítést lát el. 

A pedagógus számára a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében 

 foglalkozások, tanítási órák előkészítése, 

 a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése, 

 az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének 

megszervezése, 

 a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének segítésével 

összefüggő feladatok végrehajtása, 

 előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók - tanórai és 

egyéb foglalkozásnak nem minősülő - felügyelete, 

 a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

 a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

 eseti helyettesítés, 

 a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

 az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

 a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, 

 osztályfőnöki munkával összefüggő tevékenység, 

 pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

 a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

 munkaközösség-vezetés, 

 az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

 környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

 iskolai szertár fejlesztése, karbantartása, 

 hangszerkarbantartás megszervezése, 

 különböző feladat ellátási helyekre történő alkalmazás esetében a köznevelési intézmény 

telephelyei közötti utazás, valamint 

 a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, tanórai 

vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása rendelhető el. 
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A pedagógus számára a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött 

részében elvégzett feladatok nyilvántartása. 

A pedagógus számára a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében 

elvégzett feladatokról az intézményvezető helyettes nyilvántartást vezet. A feladatok 

elvégzését az intézményvezető havonta igazolja. 

A kötött munkaidőben az iskolán kívül ellátható feladatok 

 

A kötött munkaidőben ellátandó feladatokat a pedagógus az iskolában köteles elvégezni, 

kivéve a kizárólag az iskolán kívül ellátható feladatokat, melyeket a következőkben 

határozzuk meg: 

 tanulók kísérése iskolán kívüli rendezvényekre, orvosi vizsgálatokra,  

 a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, tanórai 

vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat, amelyet csak iskolán lehet elvégezni, 

  a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

 családlátogatás. 

 

3. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

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

intézményvezető vagy az intézményvezetőhelyettes állapítja meg az intézmény 

órarendjének függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az 

intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen 

figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti 

alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe 

vételére. 

 A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 

munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak 

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

lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.20 óráig köteles jelenteni az 

intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője 

helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet 

meghaladó hiányzásának kezdetekor jelezni ezt, hogy akadályoztatása esetén az 

intézmény biztosíthassa a helyettesítés lehetőség szerinti szakszerű megszervezését. A 

táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni 

a gazdasági irodában. 

 Rendkívüli esetben a pedagógus az intézményvezetőtől vagy az 

intézményvezetőhelyettestől kérhet engedélyt a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására. A 

tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az intézményvezetőhelyettes engedélyezi. 

 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy 

nappal a tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles a tanmenet 

szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 

 A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával 

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja az intézményvezetőhelyettes és a munkaközösség-vezetők 

javaslatainak meghallgatása után. 

 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül 
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visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 

elvégzendő feladatokról. 

 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje: a hatályos jogszabályok alapján a 

pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt kötelező és nem kötelező órákból, 

elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató munkával összefüggő további 

feladatokból áll. 

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

egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 

dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 

időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik.  

4. Könyvtáros-tanár 

Az iskolai, kollégiumi könyvtáros-tanár, a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő keretében 

biztosítja a könyvtár nyitva tartását, a könyvtári órákat. Munkaköri feladatként a kötött 

munkaidő többi része hetven százaléka - a könyvtár zárva tartása mellett - a munkahelyen 

végzett könyvtári munkára (az állomány gyarapítása, gondozása, könyvtári kutatómunka), 

iskolai kapcsolattartásra, a további harminc százaléka a munkahelyen kívül végzett 

felkészülésre, könyvtári kapcsolatépítésre, állománygyarapításra, továbbá a pedagógus-

munkakörrel összefüggő más tevékenység ellátására szolgál. 

5. A pedagógiai munkát közvetlenül segítő iskolapszichológus 

Az iskolapszichológus neveléssel-oktatással lekötött munkaideje - teljes munkaidőben történő 

foglalkoztatás esetében - heti huszonkettő óra. Az óvoda-, iskolapszichológus a neveléssel-

oktatással lekötött munkaidőben végzi a gyermekek, tanulók egyéni vagy csoportos szűrésével, 

vizsgálatával, konzultációval, tanácsadással (a továbbiakban: közvetlen pszichológiai 

foglalkozás) kapcsolatos, továbbá a gyermekekkel, tanulókkal, pedagógusokkal és szülőkkel 

való hatékony együttműködés kialakítását célzó feladatokat. Az óvoda-, iskolapszichológus 

további heti tíz órában a közvetlen pszichológiai foglalkozások szervezésével, előkészítésével 

kapcsolatos feladatokat látja el, részt vesz a pedagógiai szakszolgálat óvoda-, 

iskolapszichológus koordinátora által szervezett szakmai feladatokban, szükség esetén 

előkészíti a gyermek, tanuló szakellátásba történő irányítását, a munkaidő fennmaradó részében 

pedig a munkaköréhez szükséges információk feldolgozásával, az óvodai, iskolai 

dokumentáció elkészítésével kapcsolatos feladatokat, továbbá a szakmai fejlődéséhez 

szükséges tevékenységeket végez. A közvetlen pszichológiai foglalkozás heti előírt időkerete 

indokolt esetben a nevelési, tanítási év alatt az egyes hetek között átcsoportosítható. 

Részmunkaidős foglalkoztatás esetén a koordinátorral való kapcsolattartáson kívül a 

munkavégzés valamennyi időkerete arányosan csökken. 

6. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 

leírásukat az intézményvezető és a gazdasági intézményvezető-helyettes közösen készíti el. A 

törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot 

a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók 

szabadságának kiadására. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az 

intézményvezető határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, 
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adminisztratív és technikai dolgozók esetében az intézményvezető vagy a gazdasági 

intézményvezető-helyettes szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

7. Munkaköri leírások 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 

amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja. 

Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az 

osztályfőnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése 

vagy a feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus 

munkaköri leírását. 

1. Intézményvezető munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: intézményvezető 

Közvetlen felettese: a Debrecen-Nyíregyházi Egyházmegye püspöke 

Legfontosabb feladata: az intézmény szakszerű és törvényes működésének megteremtése 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 az intézmény katolikus szellemének kialakítása és megőrzése 

 iskolai szintű munkatervek elkészítése, illetve elkészíttetése, szakkörök, diákkörök 

munkájának összehangolása 

 a nevelőtestület vezetése, a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése 

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése 

 jelen szabályzatban és a házirendben a szükséges módosítások eszközlése, a 

szabályzatokban foglaltak betartása és betartatása 

 a nevelőtestületi értekezletek előkészítése és levezetése 

 a tanév beosztásának meghatározása, kirándulások engedélyezése 

 a beiskolázás megszervezése és lebonyolítása 

 jutalmazási és fegyelmi kérdésekben döntés 

 a panaszok és a közérdekű bejelentések kivizsgálása 

 óralátogatások végzése 

 a nevelőtestület tagjai továbbképzésének, évenként lelkigyakorlaton való 

részvételének biztosítása 

 a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben döntés 

 munkáltatói jogok: alkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása, megszüntetése 

 besorolás, jutalmazás, fegyelmi, kártérítési jogkör gyakorlása 

 szabadság, rendkívüli szabadság ügyében döntés 

 felelős az érettségi vizsgák jogszerűségéért 

 felelős a nemzeti és iskolai ünnepek méltó megszervezéséért 

 az intézmény évkönyvének szerkesztéséért 

 feladata a minisztérium és a felsőbb oktatási hatóságok részére jelentések 

elkészítése 

 javaslattevés kitüntetések adományozására 

 másodállás, mellékfoglalkozás engedélyezése 

 továbbtanulás, külföldi kiküldetés engedélyezése 

 sajtóügyek és publikációk engedélyezése, melyek az iskolával kapcsolatosak 
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 a természettudományi munkaközösség felügyelete 

2. Különleges felelőssége 

 a katolikus egyház tanításával szemben lojalitás, az Egyház tanítása szerinti, 

keresztény emberhez méltó életvitel, a hivatali titok megőrzése az iskola minden 

tanárára nézve kötelező 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat 

 

3. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 a 326/2013. (VIII.30.) kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlék 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

2. Intézményvezetőhelyettesek munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: intézményvezetőhelyettes (oktatási) 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Legfontosabb feladata a tantárgyfelosztás lebontása, véglegesítése, az órarend elkészítése, a 

Tehetségpont irányítása, verseny kiírások kiadása, nevezések számontartása, szervezés, 

egyeztetés. 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 tantárgyfelosztás elkészítése 

 órarend elkészítése 

 helyettesítési rend elkészítése kivéve az alsós és a napközis rendet 

 az ebédelési rend kialakítása 

 kezeli a mozanaplót   

 a választható tantárgyi órák meghirdetése, a jelentkezések összesítése 

 versenyeztetés (talentumok, Tehetségpont felügyelete) 

 ügyelet beosztása 

 feladata az Adafor kezelése, nyilvántartása (részben) 

 felelős az SNI, BTMN tanulók nyilvántartásáért, felülvizsgálatuk nyomon 

követéséért, a logopédussal, gyógypedagógussal és fejlesztőpedagógussal való 

szakmai kapcsolattartásért 

 elkészíti az óratömeg táblázatot 

  a tanulói terhelés kimutatását 

 feladata az osztályfőnöki munkaközösség, valamint a történelem szakosok 

felügyelete 

 munkaköréhez tartozik a terembeosztás elkészítése 

 állandó belső vallási programok (lelki napok, osztálymisék, lelkigyakorlatok) 

megszervezése, felügyelete  

 sokszorosítás felügyelete 

 tűzvédelemi és balesetvédelmi eljárások felügyelete 

 nyomtatványok rendelése 

 tanulmányi eredmények visszajelzése az ált. iskolákba (október végi határidő) 
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 KIR (részben) 

 különös közzétételi lista 

 év végi jutalomkönyv-keret szétosztása 
 

2. Különleges felelőssége 

 a katolikus egyház tanításával szemben lojalitás, az Egyház tanítása szerinti, 

keresztény emberhez méltó életvitel, a hivatali titok megőrzése az iskola minden 

tanárára nézve kötelező   

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat. 

3. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 a 326/2013. (VIII. 30.) kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlék 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás. 

A munkakör megnevezése: intézményvezetőhelyettes (nevelési) 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Legfontosabb feladata: az iskola beiskolázási tevékenységének szervezése, felügyelete, a 

felvételivel kapcsolatos teendők ellátása, az iskolai nevelés és fegyelem ellenőrzése, 

felügyelete. 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 feladata végzettjeink tanulmányainak követése 

 KIR (részben) 

 beiratkozás szervezése, felügyelete 

 az idegennyelvi és részben a humán  munkaközösség felügyelete 

 ifjúságvédelem koordinálása 

 nevelés, fegyelem,  fegyelmi ügyek 

 külső kérések, kérdőívek, alkalmi segítségnyújtás, felmérések koordinálása 

 külkapcsolatok  

 kompetenciamérés, szervezése 

 osztályozó-, javító-, és év végi vizsgák beosztása és elszámolása 

 feladata az éves munkarend készítése 

 hivatalos dokumentumok ellenőrzése (Pedagógiai Program, házirend, SzMSz, 

viselkedési normák) 

 rendezvények koordinálása 

 protokoll, protokolláris levelezés (karácsonyi üdvözletek…), lektorálás 

 nagy külső rendezvények (Szent Imre-nap) szervezése, felügyelete 

 FAVÉT szervezése 

 aula felügyelete 

 hangosítás felügyelete 

 honlap felügyelete, internetes megjelenések    

 fontos kimenő dolgok korrektúrája 

 propaganda a felvételihez (szóróanyagok, tájékoztatók) 

 filharmóniai hangverseny koordinálása 
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 feladata az osztályfőnökök év eleji informálása, napi ima az új kollégáknak és 

tanulóknak 

 DÖK programok felügyelete 

 családi életre nevelés felügyelete 

 kapcsolattartás az iskola pszichológussal, a Talentumok Tehetség Program 

résztvevők pszichológiai kísérésének felügyelete 

 tankönyvrendelés, ingyenes tankönyvek felügyelete 

2. Különleges felelőssége 

 a katolikus egyház tanításával szemben lojalitás, az Egyház tanítása szerinti, 

keresztény emberhez méltó életvitel, a hivatali titok megőrzése az iskola minden 

tanárára nézve kötelező   

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat. 

3. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 a 326/2013. (VIII.30.) kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlék 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás. 

A munkakör megnevezése: intézményvezetőhelyettes (szervezési) 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Legfontosabb feladata: az általános iskolai alsó tagozat felügyelete, helyettesítések beosztása, 

statisztikák készítése 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 alsós és napközis helyettesítés 

 feladata a havi elszámolások (1-12.) elkészítése 

 feladata a DIFER adatszolgáltatás kezelése 

 záradékok 

 sport, uszoda, gyógytestnevelés ügye 

 alsós, készségtárgyak és testnevelés munkaközösség felügyelete 

 alsós felvételi (állandó és eseti) szervezése és lebonyolítása 

 továbbképzések számontartása 

 belső világi jellegű rendezvények 

 tanulmányi kirándulások nyilvántartása 

 ügyeleti rend ellenőrzése 

 portaszolgálat felügyelete 

 dokumentumok ellenőrzése (törzslapok) 

 feladata az érettségire jelentkezés, beosztás, szervezés 

 kapcsolattartás a védőnővel, orvosi vizsgálatok, fogorvosi vizsgálatok beosztása, 

szervezése 

 jegyzőkönyvek kezelése 

 kitűző rendelése 1-4.o., jelvény (5-13.) megrendelése, kiosztása 

 tankönyvrendelés, ingyenes tankönyvek felügyelete 

 tanári szoba rendjének ellenőrzése 
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 árusítások (büfé, idegen eladók) felügyelete 

 leltározás szervezése, ellenőrzése 

 rend, fegyelem, tisztaság, az ebédlő takarítás felügyelete 

2. Különleges felelőssége 

 a katolikus egyház tanításával szemben lojalitás, az Egyház tanítása szerinti, 

keresztény emberhez méltó életvitel, a hivatali titok megőrzése az iskola minden 

tanárára nézve kötelező   

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat. 

3. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 a 326/2013. (VIII.30.) kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlék 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás. 

3. Lelki vezető munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: lelki vezető 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Legfontosabb feladata: az intézményvezetőval együtt az iskola katolikus szellemiségének 

kialakítása, a vallásgyakorlás mindennapi megvalósításának irányítása, továbbá a hittan 

tantárggyal kapcsolatos oktatási-nevelési feladatok színvonalas ellátása. 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül 

 megtartja a tanítási órákat, 

 gondoskodik az iskola tanárainak és tanulóinak rendszeres vallási 

továbbképzéséről; 

 irányítja a lelkigyakorlatok szervezését; 

 segíti a tanulók bekapcsolódását a plébániák, illetve a regionális, országos 

katolikus ifjúsági mozgalmak életébe; 

 aktívan részt vesz az iskolavezetés és a nevelőtestület munkájában; 

 gondoskodik arról, hogy az intézmény szervesen bekapcsolódjék a Római 

Katolikus Egyház liturgikus életébe. 

2. Különleges felelőssége 

 a katolikus egyház tanításával szemben lojalitás, az Egyház tanítása szerinti, 

keresztény emberhez méltó életvitel, a hivatali titok megőrzése az iskola minden 

tanárára nézve kötelező   

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, 

illetve az intézményvezetőhelyettesnek vagy az intézményvezetőnek 

3. Járandósága 
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 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

4. Munkaközösség-vezető munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: munkaközösség-vezető 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 összeállítja a munkaközösség éves programját 

 összehangolja az azonos területen működő tanárok munkáját /megbeszéli velük 

a tankönyvválasztást, a szakkörök, fakultációk indításával kapcsolatos 

javaslataikat, az érettségi tételeket/ 

 óralátogatásokat végez  

 bemutató órákat szervez, melyeknek tervét az éves munkatervben rögzíti 

 szervezi a pedagógusok továbbképzését 

 figyelemmel kíséri a szakmai versenyek kiírását, gondoskodik a nevezésről és a 

helyi versenyek lebonyolításáról 

 törekszik az iskolán belüli egységes értékelés megvalósítására, 

 feltárja a tantárgyak közötti koncentráció, a tantárgy oktatása fejlesztésének 

lehetőségeit 

 javaslatokat tesz a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelelősök személyére  

 a munkatervben előirányzott időben beszámol a munkaközösség munkájáról 

 javaslatot tehet kitüntetésre, jutalmazásra  

2. Járandósága 

 A 326/2013. (VIII.30.) kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlék 

 

 

5. Tanár munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: tanár 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának folyamatos 

fejlesztése, tanítványainak az érettségi vizsgára való sikeres felkészítése. 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 megtartja a tanítási órákat, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

intézményvezetőnek, 

 munkaidejének beosztását az SZMSZ megfelelő szakaszai részletezik, 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos intézményvezetői 

utasításra lépheti túl, 

 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt 

köteles a munkahelyén tartózkodni, 
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 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az 

osztály elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként 

távozik, 

 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja, 

 tanítási óráján vagy azt követően nyolc napon belül bejegyzi a (digitális) naplót, 

nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat, 

 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a Pedagógiai 

Programban meghatározott számú osztályzatot (de legalább félévi 3 

osztályzatot) ad minden tanítványának, 

 összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai 

dolgozatokat, a témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább 

egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatja, 

 a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli 

dolgozatnál a kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a (digitális) naplóba, a tanuló egy 

írásbeli vagy szóbeli feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a 

magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése), 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési 

stb. feladataira, 

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a 

szakmai munkaközösség megbeszélésein és értekezletein, 

 fogadóórát tart az intézményvezető által kijelölt időpontban, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg, 

 megszervezi a szükséges szemléltetőeszközök, tanítási segédanyagok órai 

használatát, 

 az intézményvezető beosztása szerint részt vesz az érettségi, felvételi, 

osztályozó- és különbözeti vizsgákon, iskolai méréseken, 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, 

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára 

az osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó 

hiányzása előtt jelzi ezt– a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az 

intézményvezetőhelyettesnek, 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 

épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, 

könyvek stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket, 

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, 

mozilátogatásra stb. 

 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökével, 

 a konferenciát megelőzően legkésőbb egy nappal lezárja a tanulók osztályzatait, 

 ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló 

kárára, akkor erre a tényre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, 

az eltérés okát a konferencián megindokolja, 
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 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a 

tanulók versenyre való kíséretét, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában 

  az órarendbe beállított első és második helyettesítőként az iskolában 

tartózkodik. 

2. Különleges felelőssége 

 a katolikus egyház tanításával szemben lojalitás, az Egyház tanítása szerinti, 

keresztény emberhez méltó életvitel, a hivatali titok megőrzése az iskola minden 

tanárára nézve kötelező   

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, 

illetve az intézményvezetőhelyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 

3. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

6. Testnevelő munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: testnevelő 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek és tárgyi tudásának 

folyamatos fejlesztése, szemléletük formálása, az érettségi vizsgára és továbbtanulásra történő 

sikeres felkészítésük. 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 szakszerűen, legjobb tudása szerint megtartja a tanítási órákat 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása 

 a munkaközösség által elkészített, vagy saját maga által alkotott tanmeneteket 

betartja, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

intézményvezetőnek 

 munkaidejének beosztását az SZMSZ tartalmazza 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos intézményvezetői 

utasításra lépheti túl 

 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt 

köteles a munkahelyén tartózkodni 

 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tornaterem állapotára, ha az 

osztály elhagyja a termet – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik 

 gondot fordít környezete tisztaságára; a tantermekben, folyosókon és egyéb 

helyiségekben a tanulókkal fölszedeti a szemetet 

 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja 

 tanítási óráit nyolc napon belül bejegyzi az elektronikus naplóba, pontosan 

nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat 
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 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 

osztályzatot, de félévenként legalább három osztályzatot ad minden 

tanítványának 

 a tanulóknak adott osztályzatokat azonnal ismerteti a tanulókkal 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a digitális naplóba 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb teljesítmény érdekében elvégzendő feladatokról 

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a 

szakmai munkaközösség megbeszélésein, az iskola rendezvényein 

 évente három alkalommal fogadóórát tart az intézményvezető által kijelölt 

időpontban 

 az órarendbe beállított első és második helyettesítőként az iskolában tartózkodik 

 megszervezi a szükséges szemléltetőeszközök, tanítási segédanyagok órai 

használatát, 

 az intézményvezető beosztása szerint részt vesz az érettségi, felvételi, 

osztályozó- és különbözeti vizsgákon, iskolai méréseken 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, 

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára 

az osztályokban elvégzendő tananyagról, azt a munkaközösség-vezetőhöz 

eljuttatja 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 

épület kiürítésében 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai tanulmányi versenyeket, 

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, 

mozilátogatásra stb. 

 kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel 

 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait, ha 

a tanuló lezárt érdemjegye a tanuló kárára jelentősen eltér az osztályzatok 

átlagától, akkor erre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az 

eltérés okát a konferencián megindokolja 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, projektfoglalkozáson, 

szükség esetén ellátja a tanulók versenyre való kíséretét 

2. Speciális feladatai 

 külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el 

 minden tanév első testnevelés óráján balesetvédelmi oktatást tart tanítványainak, 

a testnevelés órán bekövetkezett baleset esetében az oktatást megismétli, az 

oktatást dokumentálja 

 különös figyelmet fordít a testnevelési órákon a balesetek megelőzésére 

 a testnevelés órákon nem hagyhatja felügyelet nélkül osztályát, diákjait 

 a bekövetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetőinek és a 

munkavédelmi felelősnek 

 kapcsolatot tart a gyógytestnevelési órákra beosztott diákok szüleivel 

 kapcsolatot tart a Pedagógiai Szakszolgáltató Központtal 

 a tanév első tanítási óráján megtartja a tantárgyhoz kapcsolódó tűz-, baleset- és 

munkavédelmi tájékoztatást 
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3. Különleges felelőssége 

 a katolikus egyház tanításával szemben lojalitás, az Egyház tanítása szerinti, 

keresztény emberhez méltó életvitel, a hivatali titok megőrzése az iskola minden 

tanárára nézve kötelező   

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, 

illetve az intézményvezetőhelyettesnek vagy az intézményvezetőnek 

4. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

7.Fejlesztő pedagógus munkaköri leírása 

1.Munkakör célja: Beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek, tanuló 

pedagógiai ellátása, megsegítése. 

2. Munkaterületei 

 tanácsadás 

 egyéni és kiscsoportos foglalkozások vezetés 

3.Pedagógiai feladat:  

 szükség esetén (szülő hozzájárulásával) konzultál a gyermek/tanuló pedagógusaival és 

egyéb intézményekkel 

 amennyiben indokoltnak tűnik, a Pedagógiai Szakszolgálat vizsgálatát kezdeményezi 

annak érdekében, hogy a tanuló tanulási problémáival megfelelő szakemberhez kerüljön 

4.Tanácsadás 

 a hozzá fordulóknak – otthoni körülmények között is megvalósítható- ötleteket, 

tanácsokat, esetleg hozzáférhető szakirodalmat ajánl a felmerülő problémák kezelése 

érdekében 

 felkérésre konzultációt biztosít az oktatási-nevelési intézmények pedagógusainak és 

szakembereinek 

5.Csoportfoglalkozások vezetése:  

A BTMN—nel küzdő gyermekek/tanulók fejlesztő foglalkoztatása, ez a probléma 

függvényében egyéni vagy kiscsoportos. 

A foglalkozásokon az alábbi főbb területek fejlesztése történik: 

 mozgásfejlesztés 

 testséma, téri tájékozódás fejlesztése 

 percepció fejlesztése 

 beszédfejlesztés 

 grafomotoros fejlesztés 

 számfogalom fejlesztése 

  
  

6.     Adminisztratív munka 

 egyéni fejlesztési tervet vezet 

 Mozanaplóban rögzíti a gyermekek megjelenését 

7.Egyéb kötelezettségek 

 részt vesz a munkáját segítő továbbképzéseken, önképzéséről gondoskodik 
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 titoktartási kötelezettség 

 szakmai protokoll és szakmai etikai kódex alapelvei szerint jár el 

 tiszteletben tartja a hozzá fordulók méltóságát, személyi jogait 

 a munkavállaló feladata továbbá mindaz, amellyel a munkaköréhez kapcsolódóan, a 

szakképzettségével összefüggően az intézményvezető megbízza. 
 

8. Alapfokú Művészeti Iskola intézményegység-vezető munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: intézményegység-vezető 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Legfontosabb feladata: az oktató-nevelő munka tervezése, szervezése, irányítása 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 példamutató módon és hatékonyan vezeti a nevelőtestületet 

 tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az oktató-nevelő munkát, rendszeresen, 

legalább kétheti rendszerességgel látogatja a zeneórákat, melyeket szakmai 

konzultáció követ 

 felelős az alábbi tanügy-igazgatási feladatok megszervezéséért, ellátásáért: 

 tanulók felvétele 

 vizsga, képesítési követelmények munkarendben való meghatározása 

 tanulók osztálybeosztása 

 tehetséggondozás biztosítása 

 tantárgyfelosztás elkészítése 

 adminisztráció folyamatos ellenőrzése: naplók, tanügyi dokumentumok 

 adatokat szolgáltat a fenntartónak 

 a fenntartó által meghatározott irányelvek alapján elkészíti az iskola 

alapdokumentumait 

 segíti a fenntartó törvényességi ellenőrző munkáját 

 alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó 

döntéseknél egyeztetési kötelezettsége van 

 gondosan őrzi az intézményegység vagyonát (hangszerek, tartozékok, 

kottaállomány stb.) 

2. Különleges felelőssége 

 a katolikus egyház tanításával szemben lojalitás, az Egyház tanítása szerinti, 

keresztény emberhez méltó életvitel, a hivatali titok megőrzése az iskola minden 

tanárára nézve kötelező 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat 

3. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 a 326/2013. (VIII.30.) kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlék 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 
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7. Zenetanár munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: tanár 

Közvetlen felettese: AMI intézményegység-vezető 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának folyamatos 

fejlesztése, tanítványainak az érettségi vizsgára való sikeres felkészítése. 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 megtartja a tanítási órákat 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása 

 megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

intézményvezetőnek 

 munkaidejének beosztását az SZMSZ megfelelő szakaszai részletezik 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos intézményvezetői 

utasításra lépheti túl 

 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt 

köteles a munkahelyén tartózkodni 

 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az 

osztály elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként 

távozik 

 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja 

 tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a (digitális) naplót, 

nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat 

 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a Pedagógiai 

Programban meghatározott számú osztályzatot (de legalább félévi 3 

osztályzatot) ad minden tanítványának 

 összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai 

dolgozatokat, a témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább 

egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatja 

 a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli 

dolgozatnál a kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési 

stb. feladataira 

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a 

szakmai munkaközösség megbeszélésein és értekezletein 

 fogadóórát tart az intézményvezető által kijelölt időpontban 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg 

 megszervezi a szükséges szemléltetőeszközök, tanítási segédanyagok órai 

használatát 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 

épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat 
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 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, 

könyvek stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket 

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat 

 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökével, 

 a konferenciát megelőzően legkésőbb egy nappal lezárja a tanulók osztályzatait 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a 

tanulók versenyre való kíséretét 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában 

  az órarendbe beállított első és második helyettesítőként az iskolában 

tartózkodik. 

 

2. Speciális feladatai: 

 

 zenei készségek kialakítása a növendékeknél 

 a zeneórákra felkészülés, tananyag, kottaanyag biztosítása a növendékek 

részére 

 a hangszerek állapotának folyamatos vizsgálata, lehetőség szerint ápolása, 

karbantartása, a növendékek rendeltetésszerű használatra való ösztönzése 

 lehetőség szerint a növendékek felkészítése helyi rendezvényekre, szakmai 

versenyekre 

3. Különleges felelőssége 

 a katolikus egyház tanításával szemben lojalitás, az Egyház tanítása szerinti, 

keresztény emberhez méltó életvitel, a hivatali titok megőrzése az iskola minden 

tanárára nézve kötelező   

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, 

illetve az intézményvezetőhelyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 

4. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 amennyiben önálló csoportot vezet, csoportvezetői pótlék 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 

8. Tanító munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: tanító 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Legfontosabb feladata: az iskoláztatás kezdő szakaszában a gyermekek iskolai életre 

szocializálása, kötelességtudatuk kialakítása, alapkészségek fejlesztése. A tanulók 

foglalkoztatása a kerettanterv követelményeinek és a pedagógiai programjának szellemében. 
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1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 tanításhoz maga választja meg a taneszközöket és módszereket 

 tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül 
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 megtartja a tanítási órákat, 

 tanórai munkáját a gyermekek adottságainak megfelelően differenciáltan 

szervezi 

 gondot fordít a lemaradó tanulók felzárkóztatására, a tehetséges tanulók 

megfelelő foglalkoztatására 

 a gyermekek tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú 

szemléltetéssel segíti 

 nagy gondot fordít a gyermekek életkori sajátosságainak megfelelő fejlesztő 

foglalkozásokra 

 feladata a szemléltető eszközök helyes tárolása  

 rendszeresen ellenőrzi és értékeli a gyermekek tanulmányi munkáját  

 felelős, hogy a gyermekek a tanulmányi foglalkozások szüneteiben egészséges 

körülmények között kikapcsolódjanak, játszhassanak, megfelelő időt töltsenek a 

szabad levegőn 

 gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos és veszélyeztetett tanulók 

segítéséről, ha szükséges, a gyermek- és ifjúságvédelem keretében hatósági 

intézkedést kezdeményez 

 ellátja az osztály tanulóival kapcsolatos iskolai adminisztrációs munkát 

 szoros kapcsolatot tart fent a szülőkkel, őket minden osztályt, illetve gyermeket 

érintő kérdésről tájékoztatja 

 a tanuló előmeneteléről ellenőrző, illetve tájékozató füzet útján tájékoztatja a 

szülőket 

 a munkatervben rögzített időpontban szülői értekezletet, illetve fogadóórát tart 

 tájékoztatja szülőket az iskolában használatos taneszközökről, részt vesz a 

tankönyvek megrendelésében, meghatározza a szükséges füzeteket, 

íróeszközöket 

 szervezőmunkát végez a szülői munkaközösségek megalakításában, az arra 

alkalmas szülőket bevonja kirándulások, táborozások, rendezvények 

megszervezésébe 

 a szülőket tájékoztatja az iskola pedagógiai programjáról, házirendjéről, 

értékelési rendszeréről 

 mint a nevelőtestület tagja, részt vesz a nevelőtestület döntéseinek 

meghozatalában 

 kötelessége az értekezleteken, iskolai rendezvényeken való részvétel 

 az iskolai ünnepélyek méltó megtartásához osztálya megfelelő felkészítésével 

járul hozzá 

 köteles az iskolai munkatervben rábízott feladatokat végrehajtani, ügyeletesei 

teendőit pontosan ellátni 

 naponta 15 perccel az első tanítási óra megkezdése előtt köteles munkahelyén 

megjelenni 

 akadályoztatása esetén legrövidebb időn belül értesíti munkáltatóját, hozzájárul 

a helyettesítési szakszerűséghez 

 aktívan részt vesz a szakmai munkaközösségben 

 kihasználja az iskola által biztosított továbbképzési lehetőségeket 

 munkaközösségével együtt alkotó munkát vállal az iskola pedagógiai 

programjának kialakításában 

 munkájáért eredményfelelősséget vállal 

 az iskolavezetés által meghatározott időben és szempontok szerint írásos 

jelentést készít 
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 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési 

stb. feladataira, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg, 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 

épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket, 

2. Különleges felelőssége 

 a katolikus egyház tanításával szemben lojalitás, az Egyház tanítása szerinti, 

keresztény emberhez méltó életvitel, a hivatali titok megőrzése az iskola minden 

tanárára nézve kötelező   

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, 

illetve az intézményvezetőhelyettesnek vagy az intézményvezetőnek 

3. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 a 326/2013. (VIII.30.) kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlék 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

9. Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírása 

A kiegészítő munkakör megnevezése: osztályfőnök 

Közvetlen felettese: az oktatási intézményvezetőhelyettes 

Megbízatása: az intézményvezető bízza meg egy tanév időtartamra 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 feladatairól és hatásköréről irányadóak az SZMSZ megfelelő fejezetében leírtak, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, 

szervezési stb. feladataira, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek 

alapján szervezi meg, 

 részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein, 

 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: digitális napló, 

anyakönyv, bizonyítványok stb. 

 vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 

 előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, az előírt időben 

leadja a kirándulási tervet, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök, CD-k, könyvek 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 
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 kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, 

az osztály diákönkormányzati vezetőségével, 

 biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken és az 

évi rendes diákközgyűlésen való részvételét, 

 folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 

 a konferenciát megelőzően legalább 3 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók 

magatartás és szorgalom jegyére, 

 előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel 

és tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 

 közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében, 

 részt vesz osztálya bemutatkozó, farsangi, szalagavató műsorának, 

diákintézményvezető-választási műsorának stb. előkészítő munkálataiban, 

 minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes 

előírásaira, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti 

osztálya tanulóinak a felsőfokú tanulmányokra történő jelentkezését 

 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság 

karbantartására, 

 minden év szeptemberének 10. napjáig leadja a hátrányos és halmozottan 

hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett diákok névsorát, az ezzel 

kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitális naplóba 

 folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a digitális naplóban a diákok 

adatainak változását, a bejárók, a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező 

változásokat 

 a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi 

tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

2. Ellenőrzési kötelezettségei 

 november, január és április hónap 8. napjáig ellenőrzi a digitális napló osztályozó 

részének állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az oktatási 

intézményvezetőhelyettesnek, 

 figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, legkésőbb a 

következő hónap 10-ig összesíti az előző hónap hiányzásait, elvégzi a szükséges 

értesítéseket, 

 a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség 

esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket, 

 a digitális naplóban írott üzenet útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy 

hanyatló tanulmányi eredménye vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén 

 az SZMSZ előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, 

illetve ha a tanuló bukásra áll, valamint 200 órát meghaladó éves hiányzás esetén, 

 a konferencia előtt ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az 

osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok 

átlagától a tanuló kárára. 

3. Különleges felelőssége 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 
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 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az 

intézményvezetőhelyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 

4. Pótléka 

 a 326/2013. (VIII.30.) kormányrendeletben szabályozott, munkáltatói 

utasításban rögzített osztályfőnöki pótlék. 
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10. Könyvtáros-tanár munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: iskolai könyvtáros 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai 

munkához szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali 

jelzéséért, 

 a gazdasági intézményvezető-helyettes által előírt időszakban a leltárakat kezelő 

dolgozóval elvégzi a leltározást, 

 tájékozódik az új dokumentumokról, dönt ezek beszerzéséről, s ennek 

megfelelően elvégzi az állománybevétellel kapcsolatos feladatokat,  

 folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, 

 elvégzi az állományapasztással kapcsolatos feladatokat, valamint a letéti 

állományba helyezett dokumentumokat kezeli, 

 munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel  

 a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a 

könyvtárat igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről, 

 statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 

 gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra 

alkalmas állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről, 

 kezeli a tanári kézikönyvtárat, 

 elvégzi az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat, elkészíti az 

összegzést, kiosztja az ingyenes (normatív) tankönyveket, begyűjti a 

kölcsönzéssel biztosított ingyenes tankönyveket, 

 legkésőbb június 10-ig közzéteszi – a könyvtári hirdetőtáblán való 

kifüggesztéssel - azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező 

olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók 

kikölcsönözhetnek,   

 olvasószolgálati munkát végez és vezeti a kölcsönzések nyilvántartását, 

 könyvtárhasználati órákat tart az iskola pedagógiai programjának megfelelően a 

magyar irodalom és az informatika órák keretében, 

 a könyvtárban megtartott szakórákhoz könyvtárhasználati közreműködést 

biztosít, 

 a jóváhagyott költségvetésből gazdálkodó tevékenységet végez. 

2. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 
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11. Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: pedagógiai asszisztens 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 az intézményvezető vagy helyettese utasítására ellátja a tanulók felügyeletét 

(ebédeltetés, óraközi szünetekben a felügyelet, az iskola által szervezett 

programokon való felügyelet) 

 orvosi (fogorvosi) vizsgálatra kíséri a tanulókat az intézményvezetőhelyettes 

által elkészített beosztásnak megfelelően 

 a helyettesítési beosztás alapján óra helyettesítéseket lát el (tanári szakának 

megfelelő szakszerű vagy bármilyen nem szakszerű helyettesítést 

 beosztás szerint a tanítási órákon „második pedagógusként” segíti a 

tanulócsoportban a lemaradó, magatartási és/vagy tanulási zavarral küzdő 

gyermekek nevelését, oktatását 

 segíti a pedagógusok adminisztratív, illetve tanórákat előkészítő tevékenységét 

2. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

12. Iskolapszichológus 

A munkakör megnevezése: pedagógiai asszisztens 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

 pszichológiai foglalkozás keretében végzi a gyermekek, tanulók egyéni vagy 

csoportos szűrésével, vizsgálatával, konzultációval, tanácsadással kapcsolatos 

feladatokat 

  a gyermekekkel, tanulókkal, pedagógusokkal és szülőkkel való hatékony 

együttműködés kialakítását célzó feladatokat végez 

   részt vesz a pedagógiai szakszolgálat óvoda-, iskolapszichológus koordinátora 

által szervezett szakmai feladatokban, szükség esetén előkészíti a gyermek, 

tanuló szakellátásba történő irányítását 

 részt vesz a tehetségek azonosításában különös tekintettel a bejövő 5. és 9. 

évfolyamokon 

 irányítja a Talentumok Tehetséggondozó Programba került diákok intelligencia 

mérését, tanácsadással segíti  időszervezésüket az optimális versenyfelkészülés 

érdekében, segíti pályaorientációjukat 
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 a munkakörével kapcsolatos információkat feldolgozza, az óvodai, iskolai 

dokumentáció elkészíti 

  a szakmai fejlődéséhez szükséges tevékenységeket végez.  

2. Járandósága 

 a megbízási szerződésben megállapított munkabér 

13. Kollégiumvezető munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: kollégiumvezető 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Legfontosabb feladata: a kollégiumi nevelőtestület vezetése, a kollégiumi életrend, az oktató-

nevelő munka tervezése, szervezése, irányítása 

5. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 feladata a kollégiumi nevelőtestület jogkörébe utalt döntések előkészítése, a 

döntések végrehajtásának megszervezése, ellenőrzése 

 feladata a kollégium katolikus szellemének kialakítása és megőrzése 

 feladata a kollégiumi nevelőtanárok bevonásával a kollégiumi házirend, a 

nevelési program és a napirend elkészítése 

 előkészíti a kollégium éves munkatervét a kollégiumi házirendben és a nevelési 

programban megjelölt célok és feladatok tervszerű megvalósítása érdekében  

 elkészíti, illetve jóváhagyja az ügyeleti rendet, megszervezi az ellenőrzés 

folyamatát 

 ellenőrzi a nevelőtestületi határozatok végrehajtását 

 gondoskodik arról, hogy a kollégiumban, a munka folyamataiban a kapcsolódó 

ellenőrzés biztosítva legyen 

 gondoskodik a saját, illetve a kollégiumi nevelőtanárok tervszerű és folyamatos 

pedagógiai továbbképzéséről 

 elősegíti a keresztény tanítás egyre mélyebb megismerését és érettebbé válását a 

mindennapokban 

 irányítja, ellenőrzi és segíti a nevelőtanárok és a kollégium alkalmazottainak 

munkáját 

 törekednie kell a kollégium alkalmazottainak alapos megismerésére, az egymást 

segítő kapcsolatok kialakítására 

 szervezi, összesíti és ellenőrzés után továbbítja az illetmény számfejtőnek a 

kollégiumban jelentkező túlórákat, a helyettesítéseket 

 gondoskodik az alkalmazottak és tanulók egészségének és testi épségének 

védelméről, a munka-és tűzvédelmi rendelkezések megtartásához szükséges 

feltételekről 

 ellenőrzi a kollégiumi tanulók ideiglenes lakcím ki- és bejelentkezését 

 ellenőrzi a kollégium egészségügyi, balesetelhárítási és tűzrendészeti 

előírásainak betartását 

 dönt a kollégiumba történő felvételről 

 biztosítja a tanulók zavartalan munkavégzéséhez szükséges feltételeket 
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 segíti a tanulók testkultúrájának fejlesztését és a kollégium lehetőségeihez 

mérten gondoskodik a testedzés és sportolás feltételeiről 

 szorgalmazza a különböző versenyek intézményi és intézményen kívüli 

lebonyolítását,  

 a szellemi és testi fejlődés segítésével együtt törekszik a mindig áldozatkész 

keresztény lelkület és magatartásforma kialakítására 

 figyelemmel kíséri a hátrányos helyzetű tanulók fejlődését 

 fakultatív programok szervezésével elősegíti a szabadidő hasznos eltöltését 

 kezdeményezi az esetleges fegyelmi eljárásokat a kollégiumban  

 dönt a tanulók azon ügyeiben, amelyeket jelen szabályzat hatáskörébe utal 

 figyelemmel kíséri a kollégium ügyviteli munkájában a szükséges 

dokumentumok naprakész állapotát 

 felel a kollégium berendezési tárgyainak állagáért 

 gondoskodik a tanulók nyilvántartásáról és a kollégiumi napló vezetéséről 

6. Különleges felelőssége 

 a katolikus egyház tanításával szemben lojalitás, az Egyház tanítása szerinti, 

keresztény emberhez méltó életvitel, a hivatali titok megőrzése az iskola minden 

tanárára nézve kötelező   

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, 

illetve az intézményvezetőhelyettesnek vagy az intézményvezetőnek 

7. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 a 326/2013. (VIII.30.) kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 

14. Kollégiumi nevelőtanár munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: kollégiumi nevelőtanár 

Közvetlen felettese: a kollégiumvezető 

Legfontosabb feladata: megfelelő felkészültséggel és önállósággal válassza ki és használja fel 

a kollégiumi élet által biztosított nevelő hatásokat és lehetőségeket a fiatalok személyiségének 

sokoldalú, keresztény szellemben történő kibontakoztatása érdekében 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 felelős a kollégium tanulóinak lelki előrehaladásáért, erkölcsi fejlődéséért,  

 felelős a kollégium tanulóinak tanulmányi munkájáért, művelődéséért, 

 segíti a kollégiumban a kulturált és egészséges életmód kialakítását 

 felel a napirend és a házirend pontos betartásáért 

 feladata, hogy megismerje a tanulók családi körülményeit, kapcsolatot tartson a 

szülőkkel, illetve gondviselőkkel  

 törekedjen az őszinte, nyílt tanár-diák kapcsolat kialakítására és megerősítésére, 

igényeljék tanácsait és segítségét 
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 tartson rendszeres kapcsolatot a tanulók iskolai osztályfőnökével, szaktanáraival 

és kollégiumi tapasztalatairól adjon tájékoztatást a tantestület tagjainak 

 munkáját a kollégiumvezető által meghatározott beosztás szerint végezze, a 

foglalkozásokra legjobb tudása szerint készüljön fel 

 pontosan és rendszeren vezesse a munkájához kapcsolódó adminisztrációt 

 folyamatosan ellenőrizze és értékelje a tanulók által használt helyiségek rendjét, 

a diákok ápoltságát és a tulajdonukat képező tárgyak rendben tartását 

 gondoskodik a betegek hazautaztatásáról vagy betegszobában történő 

elhelyezéséről, az orvos előírásainak betartásáról, a betegszobán tartózkodók 

magatartásának ellenőrzéséről 

 a kollégiumvezető által meghatározott beosztás szerint pihenő és munkaszüneti 

napokon (szükség szerint éjszaka is) szolgálatot teljesít 

 ha munkáját a beosztás szerinti időben nem tudja elkezdeni, egy nappal előbb 

köteles jelezni a kollégiumvezetőnek 

 anyagi felelősséggel tartozik a gondozására bízott eszközök és felszerelések 

épségéért, a rábízott tárgyak szabályos kezeléséért. 

2. Különleges felelőssége 

 a katolikus egyház tanításával szemben lojalitás, az Egyház tanítása szerinti, 

keresztény emberhez méltó életvitel, a hivatali titok megőrzése a kollégium 

minden nevelőjére nézve kötelező   

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, 

illetve az intézményvezetőhelyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 

3. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 a 326/2013. (VIII.30.) kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 

15. Iskolatitkár munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: iskolatitkár 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Kinevezése: határozatlan időtartamra 

Munkaideje: naponta 740 – 1600 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 elvégzi a titkárnői feladatokat; gépelés, levelezés, iktatás, postázás 

 gépeli az átsorolásokat, munkaszerződéseket, megbízási szerződéseket, 

munkaviszony megszüntetőt, tételeket, szabályzatokat 

 elvégzi a MÁV arcképes igazolványok érvényesítését 

 naprakészen vezeti a tanulói és óvodai nyilvántartást (beírási naplók, Taninform 

rendszer, érkezett és távozott tanulók adatai) 

 a diákok és a tanárok ki-be jelentése a KIR-rendszerben (jogviszonykezelés, 

adatmódosítás, TAJ-szám bejelentése) 
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 a kiszignált postai küldeményeket továbbítja az érintettnek 

 szükség szerint elvégzi az ügyvitellel kapcsolatos fénymásolást 

 igény szerint kiadja az iskolalátogatási bizonyítványt,  

 megrendeli és érvényesíti a diákigazolványokat és a pedagógusigazolványokat 

 kezeli és irattározza a tanügyi nyomtatványokat 

 gondoskodik az intézményvezetői hirdetések továbbításáról 

 statisztikákhoz adatokat szolgáltat 

2. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 

16. Gazdasági intézményvezető-helyettes munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: gazdasági vezető 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Kinevezése: határozatlan időtartamra 

Munkaideje: naponta 740 – 1600 

Legfontosabb feladata: az intézmény Számviteli Törvényben előírt számlatükrének 

elkészítése, szükség szerinti módosítása, az éves költségvetés törvények szerinti elkészítése, 

az éves költségvetés végrehajtása, valamint a gazdasági egység időszaki és éves költségvetési 

beszámolójának elkészítése. 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 elkészíti a gazdasági egység éves költségvetését, és azt jóváhagyásra előterjeszti 

az iskola intézményvezetőjének 

  a költségvetést érintő évközi törvény és rendelet módosulásáról azonnal 

tájékoztatja az iskola intézményvezetőját 

 figyelemmel kíséri az iskola vagyonállagát és szükség esetén javaslatot tesz 

annak állagmegóvására, költséggazdálkodást illető megoldhatóságára 

 az éves jóváhagyott költségvetés alapján végzi a gazdasági egység 

pénzgazdálkodásával kapcsolatos teendőket 

 a Számvitel és Adótörvények alapján gondoskodik a főkönyvi és analitikus 

könyvelés vezetéséről 

 a költségvetés évközi módosítását (szükség szerint) kidolgozza és jóváhagyásra 

előterjeszti az iskola intézményvezetőjének 

 elkészíti az időszakos jelentéseket, beszámolókat és azokat igényeknek 

megfelelően továbbítja. 

 ellenőrzi a házipénztárból kifizetésre kerülő pénzeszközök jogosságát, az ezzel 

kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai előírásainak betartását 

 ellenőrzi az irányítása alá tartozó alkalmazottak munkaidejének, munkájának és 

munkarendjének betartását 

 gondoskodik arról, hogy a gazdasági egység munkafolyamataiban a kapcsolódó 

ellenőrzés biztosítva legyen (folyamatba épített ellenőrzés) 
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 elkészíti és jóváhagyásra előterjeszti a gazdasági egység éves költségvetési 

beszámolóját és gondoskodik a felügyeleti szervhez történő továbbításáról és 

elfogadtatásáról. 

 elvégzi a számlakivonatok összeszerelését, a számlák kontírozását és a 

banknapló vezetését. 

2. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 a 138/1992. (X. 8.) kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlék 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás. 

17. Gazdasági dolgozó - bérszámfejtő-pénztáros munkaköri leírása 

Munkaköre: bérszámfejtés-házipénztár kezelése 

Közvetlen felettese: a gazdasági intézményvezető-helyettes  

Kinevezése: határozatlan időtartamra 

Munkaideje: naponta 740 – 1600 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 feladata a társadalombiztosítással kapcsolatos ügyek intézése 

 pénztár kezelése a házipénztár kezelési szabályzatban foglaltaknak megfelelően 

 pénztárkönyv vezetése bevételi, kiadási pénztárbizonylat alapján 

 szükség szerint gondoskodik a pénztár feltöltéséről 

 szükség szerint elvégzi a számlázásokat 

 szükség szerint az Idegenforgalmi Adóról adatot szolgáltat 

 munkabér és egyéb járandóságok számfejtése az érvényben lévő jogszabályok 

alapján 

 adatszolgáltatást küld az APEH, illetve TB felé 

 elkészíti a havi és negyedéves munkaügyi statisztikát, megküldi a KSH-nak 

 munkaviszony létesítése, illetve megszűnése esetén adatot szolgáltat az illetékes 

szervnek 

 munkaviszony megszűnése esetén elkészíti a megfelelő igazolásokat 

 év végén a dolgozók nyilatkozata alapján elkészíti az adóbevallást 

2. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

18. Gazdasági dolgozó - könyvelő-gondnok munkaköri leírása 

Munkaköre: bérszámfejtés-házipénztár kezelése 

Közvetlen felettese: a gazdasági intézményvezető-helyettes 

Kinevezése: határozatlan időtartamra 

Munkaideje: naponta 740 – 1600 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 



53 

 

 Feladata az intézmény állagának megóvása. Ennek érdekében napi 

rendszerességgel figyeli, ellenőrzi az oktatási (általános iskola, gimnázium, 

kollégium) intézményben felmerülő karbantartási, javítási feladatokat. 

 A hibák kijavításáról, fontossági és sürgősségi rendben gondoskodik, a kisebb 

javításokat elvégezteti a karbantartó munkással, a nagyobb javítási, karbantartási 

feladatokat az intézmény vezetőjének és gazdasági vezetőjének jóváhagyása 

alapján külső kivitelezővel végezteti el megfelelő ellenőrzés mellett. 

 Feladata az iskolai, kollégiumi tevékenységgel kapcsolatos igény szerinti 

fogyóeszközök, tisztítószerek, nyomtatványok folyamatos biztosítása, 

beszerzése az intézményvezető vagy a gazdasági vezető előzetes jóváhagyása 

alapján. 

 A számlák kontírozása, valamint főkönyvi számlalapokra történő lekönyvelése 

(Pronet program alkalmazásával) illetve az alábbi naplók vezetése: 

 -nyitó-záró 

 -CIB 

 -vegyes 

 -pénztár 

 Vezeti az ÁFA nyilvántartást, amely alapján adatot szolgáltat az APEH felé 

(ÁFA bevallás, elektronikus úton) 

 A gazdasági vezető felügyelete mellett elvégzi az átutalásokat. 

 A vásárolt készleteket mennyiségileg nyilvántartja, leltár egyeztetéseket végez, 

szükség szerint elvégzi a selejtezést. 

 Nyilvántartja a szigorú számadású nyomtatványokat. 

 Részt vesz a leltározásban. 

 Továbbá ellátja mindazon feladatokat, amelyekkel az intézményvezető, 

intézményvezetőhelyettes, gazdasági vezető megbízza. 

2. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

19. Gazdasági dolgozó - gazdasági ügyintéző munkaköri leírása 

Munkaköre: gazdasági ügyintéző 

Közvetlen felettese: a gazdasági intézményvezető-helyettes 

Kinevezése: határozatlan időtartamra 

Munkaideje: naponta 730 – 1330 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

Minden hónap 5-20-ig 7.30 — 10.00 - ig beszedi az étkezési térítési díjakat. 
Nyilvántartja az étkezőket (tanulók, alkalmazottak, vendégebéd). 
Gondoskodik az étkezési jegyek névszerinti kiosztásáról. 

2. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 
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20.  Rendszergazda munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: rendszergazda 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Kinevezése: határozatlan időtartamra 

Munkaideje: naponta 730 – 1530 

1.  A főbb tevékenységek összefoglalása 

 figyelemmel kíséri az iskola számítástechnikai eszközeinek működését és 

működtetését: 

 feladata az eszközpark évenkénti rendszeres karbantartása, ezen belül a gép 

belsejének portalanítása, a gép ventillátorainak ellenőrzése, tesztprogramok 

segítségével a lemezmeghajtók működésének felülvizsgálata, a nyomtató 

tisztítása és írásképének ellenőrzése  

 feladata felmérni a fogyóeszköznek számító kellékanyag-szükségletet, javaslatot 

tenni a zökkenőmentes munkát lehetővé tevő készletezésre 

 feladata a nyomtatókban, fénymásoló gépekben a festékszalag, festékpatron 

cseréje 

 feladata a hibásnak mondott eszközök megvizsgálása, és ha lehetséges, a hiba 

orvoslása, illetve kapcsolat felvétele az illetékes szakszervizzel 

 felügyeli, hogy az állomány- és nyomtató-szolgáltatásban, valamint az Internet 

hálózatban oktatási idő alatt még technikai okokból se legyen szünet. 

21. Laboráns munkaköri leírása 

Munkakör megnevezése: laboráns 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

 

1. Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

 feladata a rábízott laboratórium közvetlen felügyelete, a laboratórium leltár 

állományának és anyagkészletének felelős őrzése és időszakonkénti ellenőrzése 

 a laboratórium berendezések műszaki állagának fenntartása és óvása 

 a fizika, kémia tantárgy tanórai és fakultációs óráinak előkészítésében való 

részvétel, esetleg önálló előkészítés, az órák utáni rend visszaállítása. 

 a szükséges anyagok (vegyszerek, felszerelések...) beszerzése, megrendelésében 

való részvétel (az előzőekben felsorolt tantárgyakhoz). 

 a fizika, kémia szertár rendjének fenntartása, az ennek leltározásában való 

részvétel. 

 a laboratórium leltárállományának és anyagkészletének felelős megőrzése és 

időszakonkénti ellenőrzése. 

 a laboratóriumi berendezések műszaki állagának fenntartása, ill. megóvása, a 

laboratórium rendjének biztosítása. 

 a tanulói mérések feltételeinek biztosítása, az ehhez szükséges intézkedések 

időbeni megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartást és a tanulók 

balesetvédelmi oktatását is. 

 a laboratóriumban betartja és betartatja a munkavédelmi és tűzrendészeti 

előírásokat. 

2. Járandóságok 
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 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 
 

22. Kisegítő dolgozó - portás munkaköri leírása 

Munkaköre: portás 

Közvetlen felettese: a gazdasági intézményvezető-helyettes 

Kinevezése: határozatlan időtartamra 

Munkabére: munkaszerződése alapján 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 Tanulóinkat csak diákigazolvány felmutatása mellett lehet az épületbe 

beengedni. (Az igazolványt ellenőrizni kell fénykép és iskola szempontjából.) 

 Intézményi dolgozót az aulában elhelyezett fotó tabló alapján kell azonosítani. 

 Óraadó pedagógusokról, illetve egyéb tevékenységet végzőkről (hittantanár, 

szakkörvezető stb.) a rendelkezésre álló névsor alapján, illetve fényképek 

alapján. 

 Az állandó látogatókat (a munkavállalók hozzátartozóit) előzetes bemutatásuk 

után engedi be. 

 A gimnáziumba érkező idegen személyekkel a következőképpen kell eljárni: 

 A felnőttet keresők esetében az ügyeletes tanuló odavezeti az idegent az adott 

felnőtthöz, aki ezután felel érte. A portás minden esetben megkérdezi a tanulót, 

hogy nem hagyta-e egyedül az idegent az épületben. 

 A tanulót keresők esetében a vendéget a porta előtt várakoztatva az ügyeletes 

tanuló megkeresi azt a diákot, akit a vendég keres. 

 A kápolnába (esetleg kiállításra) érkezőket az ügyeletes tanuló figyelemmel 

kíséri, nem hagyja magára. 

 Az iskolából napközben - kivéve a szombati napot – 12.30-ig kimenni csak 

kilépővel lehet. A szombaton korábban hazamenő tanulók névsorát a portás 

külön megkapja. 

 A ki- és bejövő idegeneket, valamint a kilépő cédulával kimenő tanulókat a 

portásfülkében elhelyezett füzetben nyilván kell tartani, a kilépőket össze kell 

gyűjteni. Ajtók nyitása, zárása: Az aulában található üveg tolóajtót 16.00 órakor 

be kell zárni, és ki kell nyitni a folyosón található „beszélgető” ajtaját. A 

kápolnába vezető főbejáratot távozáskor be kell zárni, kivéve, ha valamilyen 

szertartás alkalmával egyházi megbízott tartózkodik a kápolnában. 

 Szombaton távozáskor a tolóajtót, valamint a tornatermi folyosóra vezető ajtót 

is be kell zárni. 

 Reggelente kinyitja a kápolna ajtókat. 

 Munkaköri feladatait úgy kell ellátnia, hogy mindenkor tartsa be a munka- és 

tűzvédelmi előírásokat. 

 Továbbá ellátja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezető, 

gazdasági intézményvezető-helyettes megbízza. 

 A napközis gyermekek kiengedésével kapcsolatban az erre vonatkozó melléklet 

szerint jár el. 

2. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 
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 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 

23. Műszaki dolgozó - karbantartó munkaköri leírása 

Munkaköre: karbantartó 

Közvetlen felettese: a gazdasági intézményvezető-helyettes 

Kinevezése: határozatlan időtartamra 

Munkabére: munkaszerződése alapján 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 Minden nap munkakezdést követően bejárást tart a gimnázium és kollégium 

épületében, és szükség szerint kijavítja a hibákat. 

 A hibajegyzék füzetbe beírt hibák elhárításáról, kijavításáról gondoskodik. 

 A karbantartást folyamatosan végzi, ezzel megelőzve a nagyobb hibák 

kialakulását. 

 Fűtési időszakban gondoskodik a megfelelő hőmérséklet biztosításáról. 

Gondoskodik a kollégium, konyha részére a megfelelő hőmérsékletű melegvíz 

szolgáltatásról. 

 Felel a gázkazánok biztonságos üzemeltetéséért. 

 Tisztán tartja a gimnázium udvarát, járdáit, szükség szerint lenyírja a füvet, 

illetve locsolja azt az udvari munkás távolléte esetén. Gondozza az udvaron lévő 

bokrokat, virágos ágyásokat, sövényeket.  

 Télen elvégzi a hóseprést, sózást az udvari munkás távolléte esetén.  

 Fokozott figyelmet fordít a sportpálya takarításnál (alkalmanként) a 

balesetveszélyes tárgyak (üveg, drót) eltávolítására az udvari munkás távolléte 

esetén.  

 Szükség szerint a tetőn lévő lefolyócsatornákat kitisztítja. 

2. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 

24. Kisegítő dolgozó - takarító munkaköri leírása 

Munkaköre: takarító 

Közvetlen felettese: a gazdasági intézményvezető-helyettes 

Kinevezése: határozatlan időtartamra 

Munkabére: munkaszerződése alapján 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 elvégzi a munkaterületén lévő helyiségek takarítását (tantermekben seprés, 

felmosás, padok székek szükség szerinti lemosása 

 WC-kben seprés, felmosás, fertőtlenítés, folyosó-lépcső seprés felmosás  

 a tanévben háromszor, tavasszal-ősszel és nyáron nagytakarítást végez 

(függönyök mosása, ablaktisztítás) 
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 munkaköri feladatait úgy kell ellátnia, hogy mindenkor tartsa be a 

munkavédelmi, tűzvédelmi előírásokat és utasításokat, ezért ismernie kell a 

tűzriadó tervét és a tűzrendészeti utasításokat.) 

 munkája során bármilyen rendellenességet tapasztal, jelenti a munkahelyi 

vezetőjének  

 ügyel a társadalmi tulajdon védelmére, (zárt ajtók, ablakok) 

 munkáját a gondnok útmutatása és ellenőrzése alapján végzi, továbbá ellátja 

mindazon feladatokat, amelyekkel az intézményvezető és a gazdasági vezető 

megbízza, munkája elvégzéséhez havonta tisztítószert és szükség szerint 

takarítóeszközöket kap. 

2. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 

25. Gazdasági dolgozó - élelmezésvezető munkaköri leírása 

Munkaköre: élelmezésvezető 

Közvetlen felettese: a gazdasági intézményvezető-helyettes 

Kinevezése: határozatlan időtartamra 

Munkabére: munkaszerződése alapján 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 a tanulók és dolgozók étkeztetésének biztosítása, a konyha működtetése 

 a szabályszerű higiénés követelményeknek megfelelően köteles a kiszolgáló 

helyiségek tisztaságáról és rendjéről gondoskodni 

 megrendeli a főzéshez szükséges élelmezési anyagokat, vezeti ezek 

nyilvántartását, elkészíti a hó végi elszámolást 

 összeállítja a heti étlapot 

 beszerzi és kiadja a szakácsnőknek a napi főzéshez szükséges élelmiszereket 

 a konyhai dolgozók orvosi vizsgálatait az egészségügyi könyvek alapján 

nyilvántartja és figyelemmel kíséri 

 a konyhán lévő befektetett és kis értékű tárgyi eszközökben bekövetkezett 

változásokat, meghibásodásokat a karbantartóknak jelzi 

 az intézmény alapfeladataihoz kapcsolódó rendezvényein segítséget nyújt igény 

szerint (érettségi, szalagavató, ballagás, stb.). 

 a vegyi áru folyamatos biztosítása érdekében gondoskodik azok megrendeléséről 

 a raktárak kezeléséért anyagi felelősséggel tartozik 

 gondoskodik a HACCP rendszer előírásainak betartásáról 

 a szakács, konyhai kisegítők munkájának szervezése a feladatellátás érdekében 

 a műszakban elvégzendő feladatok kiosztása, ellenőrzése (hűtőhőmérséklet 

mérése stb.) 

 irányítja és szervezi az árurendeléseket és az áruátvételt 

 kialakítja és irányítja az eszközellátottság rendjét. 

2. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 
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 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás. 

 

26. Műszaki dolgozó - szakács munkaköri leírása 

Munkaköre: szakács 

Közvetlen felettese: az élelmezésvezető 

Kinevezése: határozatlan időtartamra 

Munkabére: munkaszerződése alapján 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 átveszi az ételek elkészítéséhez szükséges nyersanyagokat, és aláírásával 

igazolja a kiszabaton, hogy mennyiségileg és minőségileg hiánytalanul átvette 

feldolgozás céljából  

 irányítja a konyhai kisegítő dolgozók előkészületi munkáit (zöldségtisztítás, 

szeletelés stb.) 

 a főzési eljárásokat felügyeli, irányítja 

 az elkészült ételekről ételmintát rak el, az erre rendszeresített ételmintás 

üvegekben szabályszerűen és gondoskodik az előírásoknak megfelelő 3 napig 

történő megőrzéséről 

 az előírt étkezési időben gondoskodik az étel adagolásáról, kiszolgálásáról  

 elvégzi a maghőmérőzést, feladata az étel megfelelő hőkezelése,a tárolási 

hőmérsékletet ellenőrzi és dokumentálja a hűtőterek hőmérséklet ellenőrzési 

lapján, illetve a készentartást igazoló lapon.  

 a munkaterületre kihelyezett befektetett és kis értékű tárgyi eszközökben 

bekövetkezett változásokat, meghibásodásokat az élelmezésvezetőnek jelzi. 

 ellenőrzi a kisegítő dolgozók munkáját, hogy a járulékos helyiségeket 

rendeltetésszerűen használják-e, a higiénés előírásoknak megfelelően 

takarítottak-e  

 ellenőrzi, hogy a kivételezett nyersanyag maradéktalanul feldolgozásra került-e  

 ellenőrzi, hogy a megmaradt étel megsemmisítésre került-e, ellenőrzi, hogy a 

mosléktároló tisztántartása biztosított-e. 

2. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

27. Kisegítő dolgozó - konyhai kisegítő munkaköri leírása 

Munkaköre: konyhai kisegítő 

Közvetlen felettese: a gazdasági intézményvezető-helyettes 

Kinevezése: határozatlan időtartamra 

Munkabére: munkaszerződése alapján 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 a szakácsnő irányításával részt vesz a főzés előkészítő munkálataiban (tisztítás, 

szeletelés stb.) 

  hűtőszekrények, hűtőládák, hűtőkamrák hőmérsékletének napi ellenőrzése, amit 

a hűtőterek hőmérséklet ellenőrzési lapon dokumentálni köteles.  
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 az előkészítés során kizárólag az adott nyersanyag előkészítésére szolgáló 

eszközöket szabad használnia 

 a szabályszerű higiénés követelményeknek megfelelően köteles a konyha és a 

kiszolgáló helyiségek tisztaságáról és rendjéről gondoskodni 

 takarítás  

 az étel kiszolgálásánál segítséget nyújt a szakácsnak  

 gondoskodik az étkezésből visszakerült edények háromfázisú mosogatásáról és 

szabályszerű tárolásáról. 

2. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 

28. Tagintézmény vezető – Óvodavezető munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: tagintézmény vezető - óvodavezető 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Legfontosabb feladata: az óvoda szakszerű és törvényes működésének megteremtése 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 az óvodai nevelőtestület vezetése 

 az óvodai nevelő-oktató munka irányítása, ellenőrzése, 

 az óvodai nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezése és ellenőrzése 

 az óvoda működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása 

 együttműködik a szülői közösséggel 

 felelős az óvodai ünnepélyek, rendezvények megszervezéséért 

 gondoskodik a nevelő-oktató munka állandó fejlesztéséről 

 elkészíti az éves munkatervet, a nevelési év rendjét, gondoskodik annak 

szakszerű végrehajtásáról 

 ellenőrzi, értékeli és segíti a csoportokban folyó munkát, a nevelőtestület 

tevékenységét  

 ellenőrzi a gyermekek fejlődését és lelki gondozását, útmutatást ad a további 

feladatokhoz 

 biztosítja a család és az óvodai nevelés összhangjának megteremtését elősegítő 

feltételeket 

 támogatja az óvodai szakmai munkaközösség munkáját 

 kapcsolatot tart az egészségügyi szakszolgálattal, megszervezi az iskolaérettségi 

és egyéb szűrővizsgálatokat 

 az intézményvezetővel történt egyeztetés után dönt az óvodai felvételről, 

tankötelezettség végrehajtásáról, az óvodából való felmentésről és a kizárásról 

 megszervezi és megtartja az óvodai értekezleteket 

 az érvényben lévő rendeletek alapján gondoskodik az óvodai felvételek 

előkészítéséről, lebonyolításáról 

 feladata a gyermekcsoportok kialakítása, az óvodapedagógusok és dajkák 

beosztása, munkarendjük kialakítása 

 végrehajtja a tankötelezettségi törvény óvodára vonatkozó rendelkezéseit 
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  folyamatosan vezeti az óvodai törzskönyvet, vezeti és ellenőrzi a szakmai 

adminisztrációkat 

 elkészíti az óvoda házirendjét 

 felel a biztonságos munkafeltétel meglétéért, a munkavédelmi előírások 

betartásáért. 

2. Különleges felelőssége 

 a katolikus egyház tanításával szemben lojalitás, az Egyház tanítása szerinti, 

keresztény emberhez méltó életvitel, a hivatali titok megőrzése az óvoda minden 

pedagógusára nézve kötelező   

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, 

illetve az intézményvezetőhelyettesnek vagy az intézményvezetőnek 

3. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 a 326/2013. (VIII. 30.) kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 

29. Óvodapedagógus munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: óvodapedagógus 

Közvetlen felettese: az óvodavezető 

Legfontosabb feladata: a rábízott gyermekek nevelése és fejlesztése 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 megfelelően felkészül a tervszerű nevelőmunkára az érvényben lévő nevelési 

program előírásai és ajánlásai alapján  

 ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket 

 tervezi, szervezi és irányítja a csoportjában folyó pedagógiai munkát  

 nevelőmunkájában figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, fejlődési 

ütemét, szociokulturális helyzetét 

 munkájában érvényesíti a differenciált fejlesztést, a tehetséggondozást, 

felzárkóztatást, a preventív nevelőmunkát 

 nyomon követi a gyermekek személyiségfejlődését 

 felelős a rábízott gyermekek testi épségéért, egészségéért 

 a gyermekcsoportot felügyelet nélkül nem hagyja 

 részt vesz a minőségfejlesztési munkában 

 biztonságos körülményeket teremt a gyermekek lelki, értelmi és érzelmi 

fejlődéséhez 

 aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai és lelki életének fejlesztésében 

 naprakészen vezeti a pedagógiai munkájához kapcsolódó adminisztrációs 

feladatokat 

 elkészíti a csoportja nevelési tervét, eseménytervét, a heti projekt tartalmakat 

 kialakítja csoportjában az ünneplések módját, alkalmazkodik az óvodai 

közösségi szokásokhoz 
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 csoportjában előkészíti a beiskolázást 

 a gyermekek iskolai életmódra való alkalmassági vizsgálatait minden év január 

30-ig elvégzi, valamint tájékoztatja a szülőket  

 az Egységes Pedagógiai Szakszolgálathoz irányítja azokat a gyermekeket, 

akiknél ez szükséges 

 feladata megszervezni az iskolalátogatást, valamint a leendő óvodások 

ismerkedését az óvodai környezettel 

 folyamatosan együttműködik a családokkal, kapcsolatot tart a szülők 

képviselőivel 

 rendszeresen részt vesz továbbképzéseken 

 a dajkával közösen végzi a gyermekek személyi higiénés teendőinek segítését 

 a dajkával közösen felel a csoportszoba, mosdó, öltöző rendjéért, tisztaságáért 

 javaslatot tesz az óvoda munkatervére, munkarendjére, a nevelési év rendjére 

 beszámolási kötelezettséggel tartozik a vezető óvónőnek 

 a gyermeke, szülők, a dolgozók személyiségi jogait érintő információkat 

megőrzi és bizalmasan kezeli. 

2. Különleges felelőssége 

 a katolikus egyház tanításával szemben lojalitás, az Egyház tanítása szerinti, 

keresztény emberhez méltó életvitel, a hivatali titok megőrzése az óvoda minden 

pedagógusára nézve kötelező   

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az óvodavezetőnek 

vagy az intézményvezetőnek. 

3. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 

30. Dajka munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: óvodai dajka 

Közvetlen felettese: az óvodavezető 

Legfontosabb feladata: az óvoda és az ahhoz tartozó helyiségek megfelelő tisztaságának 

ellátása, a gyermekek kiszolgálása, az óvodapedagógusok segítése a gyermekek 

gondozásában  

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 feladata az óvodai helyiségek tisztán tartása, az esztétikus környezet 

megteremtése 

 feladata, hogy a tisztítószereket elkülönítve, biztonságos helyen tárolja és azokat 

a használati útmutatók szerint használja 

 feladata a naponkénti fertőtlenítő takarítás és a portalanítás 

 gondoskodik a tiszta törülközőkről és konyharuháról 

 szigorúan betartja a HACCP rendszerben előírtakat 

 biztosítja a rendet a tálalókonyhában és az ebédlőben egyaránt 
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 segít az óvodapedagógusnak az étkeztetésben, a gyermekek öltözésében 

 szükség szerint lemosdatja a gyermekeket 

 segíti az óvodapedagógus nevelő-fejlesztő munkáját az egyes tevékenységek 

előtti, illetve utáni teendők elvégzésével 

 séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a 

gyermekcsoportot, felügyel a biztonságos közlekedésre 

 részt vesz az óvodai ünnepségeken, segít a rendezvények előtti és utáni 

teendőkben az óvodapedagógus utasításai szerint 

 betartja az előírt érintésvédelmi, illetve munka-, tűz-, baleset- és vagyonvédelmi 

előírásokat 

 a csoportszobák takarítását akkor végzi, amikor a gyermekek nem tartózkodnak 

bent 

 takarításhoz és az étel tálalásához másik ruházatot visel 

 figyeli a baleseti veszélyforrásokat, azokat haladéktalanul jelzi a vezető-

óvónőnek 

 szükség szerint, de legalább évente kétszer nagytakarítást végez 

 a nyári nagytakarítás, festés után gondoskodik az óvoda tisztaságáról, rendjéről 

 az épület biztonsága érdekében záráskor ellenőrzi a nyílászárókat, a világítást és 

a vízcsapokat 

 teljes felelősséggel tartozik az óvoda kulcsaiért 

 a vezető-óvónőnek beszámolási kötelezettséggel tartozik. 

2. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás. 

 

31. Műszaki dolgozó - óvodai karbantartó munkaköri leírása 

A munkakör megnevezése: óvodai karbantartó 

Közvetlen felettese: az óvodavezető 

Legfontosabb feladata: az óvoda és az ahhoz tartozó helyiségek megfelelő tisztaságának 

ellátása, a gyermekek kiszolgálása, az óvodapedagógusok segítése a gyermekek 

gondozásában  

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 Az óvoda kijelölt helyiségeit tisztán tartja, az esztétikus környezet 

megteremtésében aktívan közreműködik. 

 A tisztítószereket elkülönítve, biztonságos helyen tárolja, és azokat a használati 

útmutatók szerint használja. 

 Az ételszállítást köteles tiszta járművel a székhely és a tagintézmény között 

ellátni.  

 Naponta tisztán tartja az ételszállításra használt gépjárművet. 

 A HACCP rendszerben előírtakat szigorúan betartja, a konyhában, biztosítja a 

rendet, az előírásoknak megfelelően végzi a mosogatást, az ételkezelést.  

 Szükség esetén gondoskodik az udvar rendjéről, tisztaságáról, eszközök, játékok 

előkészítéséről, elpakolásáról.  

 Részt vesz az óvoda ünnepségein, segít a rendezvények előtti, utáni 

munkálatokban az óvodapedagógus utasításai szerint. 
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 Betartja az előírt érintésvédelmi, illetve a munka-, tűz-, baleset- és 

vagyonvédelmi, dohányzásra vonatkozó előírásokat.  

 Takarításhoz és az étel tálalásához másik ruházatot visel.  

 A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetőnek.  

 Szükség szerint, de legalább évente kétszer nagytakarítást végez (ablak, játékok, 

sportszerek, udvari játékok, fertőtlenítés). 

 Az udvari játékok karbantartását a Karbantartási útmutató szerint végzi.  

 Naponta balesetvédelmi szemrevételezést végez az óvodaudvaron és az 

épületben, hiba észlelése esetén jelzi az óvodavezetőnek és javításáról 

gondoskodik.  

 A nyári nagytakarítás, festés utáni takarításban gondoskodik az óvoda 

tisztaságáról, rendjéről. 

 Szerettesse meg a gyermekekkel a közösségért végzett munkát! Amikor 

lehetősége van, vonja be a gyermeket apróbb munkákba (portörlés, játékok 

lemosása, virágok locsolása)! A gyermekeket segítőkész hangnemben, kedvesen 

irányítsa! 

 Anyagi felelősséggel tartozik az intézményben történt károkozásért. 

 Az épület biztonsága érdekében záráskor ellenőrzi a nyílászárókat, a világítást, a 

vízcsapokat, az épület kulcsáért teljes felelősséggel tartozik. 

 Az óvoda berendezési tárgyaival, egyéb eszközeivel leltár szerint elszámol, az 

eszközöket megóvja. 

 Az óvodában olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt 

nem kezdheti meg, távolmaradását jelzi az óvodavezetőnek, hogy helyetteséről 

időben gondoskodjanak. Hiányzás esetén díjazás ellenében köteles 

helyettesíteni. 

 Munkaidő alatt csak indokokolt esetben és az óvodavezető engedélyével 

távozhat az óvodából. A vezetővel való egyeztetés alapján kerülhet sor a 

műszakcserére és a szabadságra.  

 A munkatársi értekezleten rész vesz. 

 Beszámolási kötelezettséggel tartozik az óvodavezetőnek. 

 Alkotó módon működjön együtt az óvodapedagógusokkal és a munkatársaival! 

 Járuljon hozzá a jó munkahelyi légkör kialakításához! 

 

 

2. Járandósága 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 

 a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 

2. A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

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

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

tantermekben.  
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1. A tanítási órák 

A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra a házirend által meghatározott 

időben kezdődik. 

A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület 

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az intézményvezető adhat engedélyt. A 

tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az intézményvezető 

tehet. A kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az intézményvezetőhelyettes által előre 

engedélyezett időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél 

kevésbé zavarják. 

2. A tanítási órák közötti szünetek 

A tanítási órák közötti szünetek rendjét a házirend mellékletét képező csengetési rend 

tartalmazza. Naponta egy hosszabb 20-30 perces ebédszünetet tartunk. Az óraközi szünetek 

rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. Az ebédeltetési ügyeletet, valamint a 

tanulók orvosi vizsgálatra kísérését pedagógiai asszisztens munkakörben foglalkoztatott 

személy is elláthatja. Dupla órák szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók.  

3. Délutáni egyéni felkészülés és játékos tevékenységek 

Alsó tagozatban a délutáni egyéni felkészülés és játékos tevékenységek 13:30-tól 

kezdődnek. 16:30-kor a foglalkozást vezető pedagógus lekíséri a gyermekeket a lépcsőn az 

aulában várakozó szülőkhöz. Amennyiben a szülő 16:30-nál korábbi időpontban kívánja elvinni 

gyermekét, azt az üzenő füzetben előre kell jeleznie! A kért időpontban a szülő gyermekét a 

portánál várhatja meg. A gyermeket csak az előre bemutatott/bejelentett személynek adjuk át. 

A portán 17:00-ig van ügyelet. Eddig az időpontig el kell vinni a gyerekeket. 

A felső tagozatos és kisgimnazista tanulók délutáni foglalkoztatása szintén 16:30-ig tart. 

A pedagógus ekkor lekíséri a gyermekeket, és az ellenőrző könyvben bejelentett, arra jogosult 

személynek adja át a portán. A kollégista gyerekeket a kollégiumi nevelőtanárnak adja át. A 

szülőnek írásban kell kérvényeznie, ha rendkívüli esetben 16:30 előtt szeretné elvinni a 

gyermekét. 16:30 után a gyermek a szülő felelősségére a portán várakozhat, de ekkor már a 

felügyeletet és a gyermekért jövő személy azonosítását nem tudjuk vállalni.   

4. Az Alapfokú Művészeti Iskola nevelő-oktató munkarendje 

Az Alapfokú Művészeti Iskola nevelő-oktató munkarendje, lehetőség szerint, a hét 

párhuzamos napjaira épül. Növendékei a heti 2x30 vagy „B” tagozatos tanulók esetében a 2x45 

perces hangszeres órákat vagy hétfő-csütörtök vagy kedd-pénteki beosztásban teljesítik. Az 

elméleti órák is – a lehetőségekhez mérten – ugyanezeken a napokra vannak beosztva. 

Az Alapfokú Művészeti Iskolában a zeneoktatás reggel 8 óra és este 20 óra közötti időszakban 

történik. 
A nevelőtestületi és nevelési értekezleteket, a munkaértekezleteket, a megbeszéléseket, a félévi 

és év végi osztályozó konferenciákat minden esetben délelőtt, a tanítást nem befolyásoló 

időpontban tartjuk. 
Az alapfokú művészeti iskola azon rendezvényeire, amelyeket a mindenkori aktuális 

ünnepségek, események határoznak meg, pl. karácsonyi, húsvéti koncertek, templomi 

hangversenyek, megyei hangszeres találkozók, versenyek, a szünidőkben kerül sor. 
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3. Az osztályozóvizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények 

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozóvizsgát 

kell tennie, ha: 

 az intézményvezető felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól, 

 az intézményvezető engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi 

követelményének egy tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen 

eleget, 

 ha a tanuló előrehozott érettségi vizsgát kíván tenni az adott tantárgyból, 

 egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg 

az osztályozóvizsga letételének lehetőségét, 

 ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30%-át 

meghaladta és a nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozóvizsga letételének 

lehetőségét, 

 átvételnél az iskola intézményvezetőja előírja. 

 

A tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

Ha a tanuló saját döntése alapján tesz osztályozóvizsgát, akkor köteles a vizsgák megtartására 

kitűzött időszak kezdete előtt (ld. Házirend) 10 nappal a vizsgára írásban jelentkezni. Az 

intézményvezetőhelyettes a jelentkezések összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, 

meghatározza a vizsga idejét és helyét. 

Az a tanuló, aki előrehozott érettségi vizsgára jelentkezik, előzetes írásbeli kérelmére két nap 

igazolt távollétet kaphat az előrehozott érettségi vizsgára való felkészülés érdekében. A kérelem 

benyújtását követő távolléte igazolt hiányzásnak minősül. Az engedély nélküli vagy utólag 

igazolt távollét igazolatlan hiányzásnak számít. 

4. Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje 

Az iskola szorgalmi időben reggel 6.00 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de 

legfeljebb 18.30-ig van nyitva, az óvoda nyitva tartása reggel 630 órától délután 1730-ig. Ezen 

idő alatt az óvodások, általános iskolás és kisgimnazista tanulók felnőtt felügyelete alatt 

tartózkodhatnak az óvodában, illetve az iskolában, a tantermekbe való felmenetelt esetenként 

korlátozhatjuk. 

Az intézményben beléptető rendszer működik. Célja az intézmény dolgozóinak munkaidő 

nyilvántartása, a diákok érkezésének és távozásának gondos regisztrálása, valamint az étkezési 

támogatás korrekt és maximális mértékű kimutatása, illetve igénylése. 

A beléptető rendszer működtetése adatkezelésnek minősül, melynek során a hatályos 

jogszabályoknak és ombudsmani állásfoglalásoknak megfelelően kizárólag olyan adatokat 

tartunk számon, melyeket hagyományos módon az elektronikus naplóban, illetve az étkezés 

rendelésekor az eddigiek során is nyilvántartottunk. 

A beléptető rendszer érintős mágneskártyával működik. Az első kártyát ingyenesen biztosítjuk. 

Ugyanezen kártya szolgál a megrendelt étkezés nyilvántartására. Kizárólag csak a kártya 

használatával vehető igénybe a tízórai és az ebéd. A kártyát kifúrni szigorúan tilos. Elvesztés 

vagy rongálás esetén a következő kártyát térítés ellenében tudjuk biztosítani. 

Az intézmény székhelyén tanítási szünetekben ügyeletet tartunk szerdai munkanapokon 9.00-

tól – 12 00-ig. Az iskolát és óvodát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – 

rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – 

eseti kérelmek alapján – az intézményvezető, illetve a tagóvoda-vezető ad engedélyt.  
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A kollégium a pénteki tanítás után 16 30-kor zár be, kivéve a bennmaradásos közösségi 

hétvégék esetét, és vasárnap 15.00 órakor nyit ki. 

A délelőtti tanítási időszakban kollégiumi ügyeletet biztosítunk a speciális esetek (betegség, 

lyukas óra stb.) miatt. 

A diákok a délelőtti időszakot az iskolában töltik, s órarendi elfoglaltságuk függvényében, 

változó ritmusban érkeznek haza a kollégiumba. A kollégiumi jogviszonnyal rendelkező diákok 

az iskolai időn kívül korlátozás nélkül tartózkodhatnak a kollégiumban, a jogviszonnyal nem 

rendelkező társaik pedig nevelőtanári engedéllyel az egyeztetett időintervallumban. 

Külső vendégek, szülők, rokonok, barátok, idegenek a portán kapnak eligazítást, s általában a 

porta két oldalán lévő fogadótérben találkozhatnak a keresett diákokkal. 

Indokolt esetben – nevelőtanári egyeztetés alapján – közeli hozzátartozók rövid időre a 

kollégiumi szobákba is bemehetnek. 

A kollégiumi porta nyitvatartási rendje: 

Reggel: 6.30 – 8.00   Porta 

Délelőtt: ügyeletes tanár 

Délután: 12.00 – 19.00  Porta 

Este: ügyeletes tanár 

Éjszaka: ügyeletes tanár 

A közoktatási intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állóknak az aulába 

való belépés előtt regisztráltatniuk kell magukat a portánál.  

Vendégeket (szülőket, hozzátartozókat) csak indokolt esetben fogadhatnak a tanulók. A portás 

a tanulót keresők esetében a vendéget a porta előtt várakoztatva gondoskodik arról, hogy az 

ügyeletes tanuló megkeresse és a porta elé hívja azt a diákot, akit a vendég keres.  

 

Az óvoda 6 órától 1730 óráig tart nyitva. 

A nyitvatartási idő szükséges módosítását a fenntartó szervvel kell engedélyeztetni, 

amennyiben legalább 10 szülő kéri a módosítást. 

A gyermekek napirendjét a csoportnaplóban kell rögzíteni. 

Az óvoda a fenntartó rendelkezése szerint tart zárva, melyről a szülők két hónappal előbb 

írásban értesítést kapnak. 

 

Az 1. és 5. osztályosok szülei az első 2 tanítási héten reggel felkísérhetik a tanterembe 

gyermeküket. (Az 5. osztályosok szüleinek regisztráltatniuk kell magukat a portán.) 

Az alsó tagozaton iskolában a szülők csak pénteki napokon mehetnek föl a tantermek elé. A 

többi napon reggel 7:00-7:30-ig az aulában gyülekeznek a gyermekek az ügyeletes tanár 

felügyeletével. Minden osztály 7:30-kor a tantermébe vonul osztályfőnökével. A 7:30 után 

érkező tanulók a lépcső aljától önállóan mennek a tantermükbe. 

A tanulók tanítási idő alatt az osztályfőnökük vagy az intézményvezetőhelyettesek írásos 

engedélyével hagyhatják el az iskola épületét. 

5. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje 

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar 

Köztársaság címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót. 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért 

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért. 
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Tanítás után az alsó tagozatosok és az 5-6. évfolyamosok csak hivatalos elfoglaltság idején 

tartózkodhatnak az iskolában.  

7-13. évfolyamon tanítás után csak az tartózkodhat az iskola épületében, aki a portán 

bejelentette, hogy hol és mi célból marad bent az épületben. 

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástechnikai 

felszereléseit stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. 

A foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős vagy a foglalkozást tartó pedagógus 

felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. A 

szaktantermek, könyvtár, tornaterem stb. használatának rendjét a házirend mellékletét képező 

szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. 

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

intézményvezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A 

tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – a 

technikai dolgozók feladata. 

A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az 

intézményvezetőhelyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

6. A dohányzással kapcsolatos előírások 

Az intézményben – ideértve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 30 méter sugarú területrészt is 

– a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. Az 

intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás 

és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos!  

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. 

A nemdohányzók védelméről szóló törvény 4. § (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 

dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse. 

7. A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

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

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

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

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

és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják. 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen 

tantárgyak: fizika, kémia, biológia, informatika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét az 

osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi 

előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a 

tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag 

kell ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett 

használhatják. 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan 

esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet 

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

köteles elvégezni és adminisztrálni. 
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A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, 

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

illetékes hatóságnak történő megküldését az intézményvezető által megbízott munkavédelmi 

felelős végzi.  

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

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 

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

kell. Az oktatáson való részvételt a munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű eszközöket 

csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az 

intézményvezető hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti 

az eszköz órai használatát. A pedagógusok által készített nem technikai jellegű pedagógiai 

eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók.  

 

Az óvoda egészségvédelmi szabályai 

 

Az óvoda működése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által 

meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani. (fertőtlenítés, takarítás, mosogatás). 

Az óvodában megbetegedő, lázas gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított legrövidebb 

időn belül haza kell vinnie. Az óvónőnek addig is gondoskodnia kell a gyermek 

elkülönítéséről, lázának csillapításáról, ha szükséges orvosi ellátásáról. 

Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az óvodát teljes gyógyulásig nem 

látogathatja. 

Fertőző gyermekbetegség esetén az óvodát azonnal értesíteni kell. A további megbetegedés 

elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a fertőtlenítésre, tisztaságra. 

Csoportszobában szülő csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat (nyílt nap, 

ünnepélyek, stb.). 

 

8. A mindennapos testnevelés szervezése 

Diákjaink számára a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz. (A 2012/2013-

as tanévben az 5. és 9. évfolyamon, a továbbiakban felmenő rendszerben vezetjük be.) Heti 

három órát az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. A 4. és 5. testnevelés órát 

diákjaink számára az alábbi rendben biztosítjuk: 

 az ISK-ban sportoló tanulók számára a választott sportágban heti 2-2 órás kötelező sportköri 

foglalkozáson való részvétellel 

 a tanulók által a délutáni időszakban választott sportágban biztosított heti 2-2 óra 

foglalkozáson történő részvétellel, a választható sportágakat, sporttevékenységeket az 

intézmény intézményvezetőja a tanév indítását megelőzően május 20-ig nyilvánosságra 

hozza 

 a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a 

szakosztályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott tartalommal 

beszerzett igazolás benyújtásával 

 a kötelező testnevelési órákon felül szervezett heti 2-2 órás gyógytestnevelési foglalkozáson 

történő részvétellel azon tanulóink számára, akik – az iskola egészségügyi szolgálat 

szakvéleménye szerint – a rendes testnevelési órákon is részt vehetnek. 
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Intézményünkben az alábbi sportágak választhatók: 

ISK keretében: 

 kézilabda  

 röplabda  

 kosárlabda 

 labdarúgás 

 atlétika 

Két órás tömegsport keretében: 

 természetjárás  

 aerobik 

 úszás 

 íjászat 

A fenti sportágakban heti 2-2 óra időtartamban biztosítunk testedzési lehetőséget diákjaink 

számára. A sportfoglalkozások megtartásához szükséges óraszámot a kötelező órák keretéből 

oldjuk meg. Biztosítjuk az országos és a megyei, valamint a városi sportversenyeken, a 

diákolimpián történő részvétel feltételeit. Lehetőséget biztosítunk diákjaink számára, hogy a 

mindennapos testnevelés követelményeit az ISK, valamint a 2 órás tömegsport jellegű 

foglalkozások keretében teljesítsék. A benyújtott jelentkezések alapján a sportköri foglalkozást 

vagy egyéb foglalkozást választó diákok számára a heti kétórás foglalkozás kötelező. 

Együttműködünk a városban működő labdarúgó, úszó, atlétika, kosárlabda és kardvívó 

szakosztályokkal. Biztosítjuk diákjaink számára a könnyített és gyógytestnevelés oktatását. 

Diákjaink balettozhatnak és népi táncolhatnak is.  

Az iskola és az ISK vezetése közötti kapcsolattartás alapja az ISK munkaterve. Az ISK vezetője 

napi operatív kapcsolatot tart az intézmény vezetőjével. 

9. A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint 

az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat 

szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az intézményvezető és helyettesei rögzítik a 

tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

 A tehetséggondozás a Talentumok Tehetséggondozó Program keretében zajlik. A diákok a 

programba történő pályáztatását a szaktanárok, az osztályfőnökök, a munkaközösség 

vezetők az intézményvezetőhelyettes koordinálásában végzik. Ezek vezetőit az 

intézményvezető bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról naplót kell 

vezetni. 

 A tanulók öntevékeny diákköröket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, 

megszervezését és működtetését a diákok végzik. A diákkörök munkája nagymértékben 

hagyatkozik a kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységre. A diákkörök szakmai 

irányítását a tanulók kérése alapján kimagasló felkészültségű pedagógusok vagy külső 

szakemberek végzik az intézményvezető engedélyével. 

 Az iskola és az óvoda ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek (Mikulás, karácsony, 

húsvét, farsang, jótékonysági bál, gyermeknap, anyák napja, évzáró műsorok, ballagás) 

terveit az éves munkaterv tartalmazza a műsor elkészítéséért felelős pedagógus 

megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola tanulói a házirendnek, az SZMSZ-nek és a 

szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben kötelesek megjelenni. 
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 A versenyeken való részvétel diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. 

A tanulók intézményi, városi, megyei és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek 

részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a 

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

intézményvezetőhelyettes felelősek. 

 A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az intézményvezető által megbízott 

pedagógus tartja. 

 Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, vezetője az intézményvezető által 

megbízott kórusvezető tanár. Elsősorban az egyén közös éneklésének igényét hivatott 

kielégíteni, de az egyházi, illetve az iskolai és városi kulturális rendezvények színesítését is 

szolgálja. A kóruspróbák meghatározott időben – a rendkívüli eseteket leszámítva –, heti 

egy alkalommal tarthatók. Ez időben egyéb foglalkozások csak az intézményvezető vagy 

helyettesének külön engedélyével szervezhetők. 

 A színjátszó kör az iskola tanulói és szülői körében jelentkező széleskörű igényeket elégít 

ki működésével. Feladata tehetséges diákjaink számára kibontakozási lehetőség biztosítása, 

produkciók készítése az iskolai és más kulturális rendezvényekre. Irányítását az iskola 

pedagógusa vagy külső szakember végezheti az intézményvezető engedélyével. 

 Az iskolai klubrendezvények: a suli-buli a diákönkormányzat programjai, szervezésében 

részt vesz a diákönkormányzat tevékenységét patronáló pedagógus.  

 A főépület aulájában különböző jellegű kiállítások megrendezésére kerül sor hivatásos és 

amatőr művészek, esetleg az iskola diákjainak alkotásaiból. Szervezésük az 

intézményvezető által megbízott pedagógus feladata. 

 Mozi látogatás keretében a tanulók évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai 

keretben. Lehetőség szerint olyan filmeket kell választani, amelyek a tanulók kulturális, 

történelmi vagy művészeti ismereteit bővítik, és alkalmasak arra, hogy szakórákon vagy az 

osztályfőnöki órán közösen megbeszélve tanulságokkal szolgáljanak a középiskolás 

korosztály számára. Felelőse a színház- és mozifelelős, akit az intézményvezető bíz meg. 

 A zenei kultúra fejlesztése érdekében minden tanuló számára évi három-négy alkalommal 

a tanítási időben egyórás időtartamú hangversenyt szervezünk. A hangversenyen a 

pedagógusok felügyelnek. 

 Szervezett külföldi kapcsolatok révén a tanulók jobban elmélyülhetnek a tanult idegen 

nyelvekben, megismerhetik az adott országban élő embereket. Ezek során közvetlen 

tapasztalatokat szerezhetnek az Európai Unió országairól és oktatási intézményeikről. 

Külföldi utazások az intézményvezető engedélyével és pedagógus vezetésével, a szülők 

hozzájárulásával szervezhetők. 

 Intézményünk kapcsolatot ápol határon túli magyar tannyelvű, egyházi középiskolákkal, 

melynek célja az érdeklődés, nyitottság, az együttérzés felélesztése a diákokban 

nemzettársaink iránt. Évente egy-két alkalommal látogatunk határon túli magyar lakta 

területekre, illetve minden tanévben egy anyaországi találkozót szervezünk a meghívott 

testvériskolák diákjainak, amelyen iskolánk diákjai is részt vesznek. A programokat a 

külkapcsolatokért felelős intézményvezetőhelyettes, a Rákóczi Szövetség Szent Imre 

Ifjúsági szervezetének vezetősége, az intézmény munkáját segítő egyesület és alapítvány 

vezetői az osztályfőnökök bevonásával szervezik.  

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

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

egyben olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A tanulmányi 

kirándulások szervezésének és lebonyolításának kérdéseit intézményvezetői utasításban 

kell szabályozni. 
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 Az ISK vezetőjét az iskola intézményvezetőja bízza meg és rendszeresen konzultál vele az 

iskola munkarendjét illető, illetve anyagi kihatással bíró kérdésekben. Az ISK működési 

szabályzatát külön működési szabályzat tartalmazza. 

 Az iskolarádió, iskolaújság diákszerkesztő bizottság munkájával, tanári vezetéssel 

működnek. 

 Az 5-8. évfolyamon önálló gyakorló órák biztosítják a tanulók megfelelő felkészülését a 

tanórákra. A foglalkozást tartó pedagógus segítséget nyújt az írásbeli és szóbeli feladatok 

elvégzésében, elősegíti a tanulási nehézségekkel küzdők sikeres felkészülését. Az önálló 

gyakorló órákat tanulócsoportonként napi 2-3 óra időtartamban szervezzük meg, az azokat 

vezető pedagógust az iskola intézményvezetőja a tantárgyfelosztás keretében bízza meg. 

 

10. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatok 

Ünnepeink: 

A tanév jeles napjai: VENI SANCTE, TE DEUM, lelki napok, lelkigyakorlatok, gyónási 

alkalmak, Szent Imre-nap, szalagavató, farsang, ballagás, anyák napja 

Egyházi ünnepek, előkészületi időszakok: október 8. Magyarok Nagyasszonya 

(egyházközségünk búcsúnapja), november 5. Szent Imre neve napja, december 8. Szűz Mária 

Szeplőtelen Fogantatása, december Adventi gyertyagyújtások, KARÁCSONY, február 2. 

Gyertyaszentelő Boldogasszony, február - március NAGYBÖJT – HÚSVÉT, március 25. 

Gyümölcsoltó Boldogasszony, május-június PÜNKÖSD 

Állami ünnepek: október 6. Aradi vértanúk napja, október 23. Az 1956-os forradalom és 

szabadságharc évfordulója, január 22. A magyar kultúra napja, február 25. A kommunista 

diktatúra áldozatainak emléknapja, március 15. Az 1848-as forradalom és szabadságharc 

ünnepe, április 16. Holokauszt emléknap, június 4. A Nemzeti Összetartozás ünnepe  

 

Az ünneplés módjai, a munkarendbe történő beillesztésük: 

Megemlékezés (tanítási órán, osztályfőnöki órán, óraközi szünetben, iskolarádióban); ünnepi 

szentmise; iskolai ünnepély; hangverseny; tanítási szünet, kirándulás; szellemi-és 

sportvetélkedő; előadás meghallgatása, találkozás neves személyiségekkel; közösen 

megtekintett film, annak megvitatása. 

Az iskolai ünnepségekre, ünnepi szentmisékre – a VENI SANCTE, a TE DEUM és a november 

5-ei Szent Imre-napi ünnepség kivételével – tanítási napon, az első tanítása óra időtartamának 

igénybe vételével kerül sor, a tanítást ezt követően rövidített órákkal szervezzük meg. Szent 

Imre neve napján általában egész napos projekt-napot szervezünk. A tanulók részvétele az 

iskolai ünnepségeken alkalomhoz illő öltözetben kötelező.  

 

Az ünnepek, megemlékezések megtervezésével, megszervezésével, lebonyolításával 

kapcsolatos feladataink 

Az éves munkaterv elkészítésekor az iskolavezetés javaslatot tesz, a tantestület pedig dönt az 

ünnepségek, megemlékezések konkrét időpontját illetően, illetve arról, hogy milyen módon 

ünnepeljük meg őket. Ugyancsak az éves munkatervben kell kijelölni az ünnepség, 

megemlékezés előkészítéséért és lebonyolításáért felelős pedagógust, illetve a programot 

felügyelő magasabb vezetőt. A pedagógusok munkaköri leírása tartalmazza az ünnepségeken 

való megjelenés, felügyelet-ellátás és az alkalomhoz illő megjelenés kötelezettségét. 

A hagyományteremtés terén egyik fontos feladatunk, hogy tanulóinkat jogelődünk, a Királyi 

Katolikus Gimnázium történetének megismerésére buzdítsuk, közreműködésükkel gyűjtsük és 

kiállítsuk tárgyi emlékeit, az "öregdiákok" hagyatékának nekünk adományozott darabjait. 
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Végzős diákjainkat a Szent Imre (Öregdiák) Baráti körbe való belépésre és rendszeres 

rendezvényein való találkozásra buzdítjuk. 

Jelképeink: jelvényünk, zászlónk és iskolánk jelmondatát (István hitével, Gizella szeretetével, 

Imre tisztaságával) hirdető lobogónk. 

 

11. Az óvodai hagyományok ápolása, gyermekközösséggel kapcsolatos hagyományok 

 közös megemlékezések a gyermekek név- ill. születésnapjáról 

 ajándékkészítés anyák napjára, kisebb óvodásoknak 

 óvodai ünnepélyek, rendezvények megtartása 

 őszi, tavaszi tanulmányi kirándulások 
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8. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai 

munkaközösségei 

1. Az intézmény nevelőtestülete 

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

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

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

valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát 

közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

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

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, a köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. Az 

intézményvezető döntése szerint az informatikát kiemelkedő szinten hasznosító további 

pedagógusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a számítógépeket az iskolában kell tartani és 

használni, egyedi esetben – írásos munkáltatói engedéllyel – a laptopokat a pedagógusok 

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

eszközök iskolán kívüli, a pedagógiai programban szereplő rendezvényen, eseményen, 

kulturális műsorban történő használatakor. 

2. A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

1.  A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet 

 félévi és év végi osztályozó konferencia 

 tájékoztató és munkaértekezletek (heti gyakorisággal) 

 nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal) 

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 

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

megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak 

legalább 50%-a vagy az intézmény intézményvezetőja szükségesnek látja. A nevelőtestület 

döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet 

vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen lévő személy 

(hitelesítő) ír alá. 

A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének 

elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak 

megoldását osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott 

osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet 

szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális 

problémáinak megtárgyalása céljából. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározottak kivételével – nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi 
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ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az 

intézményvezető szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába 

kerülnek. 

Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az intézményvezető által kijelölt napon 

tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az intézményvezető vagy helyettese vezeti. 

Félévkor és tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet 

tart a nevelőtestület. 

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

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

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

egyetértési joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a 

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

adhat felmentést.  

 

Az értekezletek rendje az óvodában 

 

A tanévnyitó - záró munkatársi értekezlet szeptember első, illetve május második felében kell 

megtartani. 

Az értekezletek a meghatározott napokon délután kell lebonyolítani, erről a szülőket időben, 

legalább 3 nappal előtte értesíteni kell. 

Az értekezletekről jegyzőkönyvet kell készíteni. 

A tanévnyitó értekezleten a nevelőtestület határozza meg a tanév feladatait, melyet 

munkarendben rögzít. 

A tanévzáró értekezleten a nevelőtestület értékeli az elvégzett munkát, a munkarend 

végrehajtását. 

 

3. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

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

szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek 

segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A 

munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok segítése. A munkaközösség – az 

intézményvezető megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak belső értékelésében, a 

próbaérettségi lebonyolításában, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. 

A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontokban is javaslatot 

tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb 

ötéves határozott időtartamra az intézményvezető jogköre. Az intézményben kilenc 

munkaközösség működik: a humán, az idegen nyelvi, a természettudományi, a készségtárgyak, 

a testnevelés munkaközösség, az osztályfőnöki munkaközösség, a tanítói munkaközösség, 

óvodapedagógusok munkaközössége és az alapfokú művészeti iskola intézményegység 

tanárainak munkaközössége. 

A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, 

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

pedagógusok között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az 

intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség 
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munkatervét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség 

munkájáról. 

4. A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

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

munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak: 

 Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai 

színvonalát, minőségét. 

 Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a 

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-

vezetők rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az 

intézmény vezetője a munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal 

beszámoltatja. 

 A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben 

folyó szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

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

fakultációs irányok megválasztásában alkotó módon részt vesznek, véleményt 

mondanak az emelt szintű osztályok tantervének kialakításakor. 

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a 

megyei és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának 

fejlesztése céljából. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

 Véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

 Összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgák, a próba érettségi vizsgák 

írásbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik. 

 Javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására. 

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; 

javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 

szakirányításának ellátására. 

 Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 

pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, 

tapasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 

 Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a pályakezdő 

pedagógusok munkáját támogató szakmai vezetők munkáját. 

1. A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét. 

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját. 

 Az intézményvezető által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető beszámol a 

munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 

 Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 
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 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, 

intézkedést kezdeményez az intézményvezetőnál; a munkaközösség tagjainál órát 

látogat. 

 Az intézményvezető megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében 

szakmai ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol 

az intézmény vezetésének. 

 Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az 

iskolán kívül. 

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség 

tevékenységéről a nevelőtestület számára. 

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli 

egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell 

képviselnie. 

5. A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés szempontjai 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset kiegészítés szempontrendszerét a munkaközösségek 

aktív közreműködésével készítette el az iskola intézményvezetőja. A kiemelt munkavégzésért 

adható kereset kiegészítés odaítélése során lényeges szempont legyen, hogy az intézmény 

rendelkezésére álló keretet differenciáltan – a következőkben ismertetett szempontok szerint – 

minden év júniusában osztja szét az iskola intézményvezetőja. 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset kiegészítést azok a pedagógusok kapják, akik 

leginkább megfelelnek az alábbiaknak: 

1. Tanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja 

 órai munkáját magas színvonalon végzi 

 eredményesen készíti föl diákjait az érettségire és a felvételire 

 szükség esetén részt vesz a felzárkóztató tevékenységben 

 aktívan részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában 

 rendszeresen részt vesz a versenyek szervezésében és lebonyolításában 

 kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket 

 eredményes ifjúságvédelmi tevékenységet végez. 

2. Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz: 

 részt vesz a pedagógiai program, a működési szabályok elkészítésében és 

bevezetésében 

 részt vesz a helyi tantervek előkészítésében és bevezetésében 

 részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkaközösség innovációs célú 

munkájában. 

3. Folyamatosan részt vesz a széleskörű tehetségfejlesztésben és tehetséggondozásban, a 

felzárkóztatásra szoruló tanulók fejlesztésében, illetve a többlettanítással kapcsolatos 

feladatait eredményesen végzi: 

 hatékonyan bekapcsolódik a versenyek szervezésébe és lebonyolításába 

 befektetett tevékenységét széleskörű eredményei visszaigazolják 

 folyamatos verseny-előkészítő tevékenységet folytat. 

4. Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 
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 következetes osztályfőnöki munkát végez, követelményeit igényesen fogalmazza 

meg, és konzekvensen megköveteli 

 eredményes konfliktuskezelő stratégiát alakít ki 

 jó színvonalú közösségalkotó tevékenységet folytat 

 adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi 

 e tevékenység megítélésekor kiemelt szempont az osztályfőnöki tevékenységét 

befejező kollégák munkájának értékelése. 

5. Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz: 

 rendszeresen részt vállal az iskolai rendezvények előkészítésében és szervezésében, 

azokon rendszeresen megjelenik 

 érdeklődési területének megfelelően részt vállal a diákok szabadidős programjainak 

szervezésében 

 részt vesz az iskola arculatának formálásában 

 tanítványainak kirándulást, sportrendezvényeket, tárlatlátogatást stb. szervez. 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset kiegészítés odaítélése kizárólag a fenti szempontok 

alapján történhet, így nem lehet szempont például 

 az illető pedagógus fizetési besorolása, 

 címpótlékban való részesülése, 

 illetménypótlékban való részesülése (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői stb.), 

 iskolai kitüntetésben, elismerésben, jutalomban való részesülése. 



78 

 

9. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és 

rendje 

1. Az iskolaközösség 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, az alapítvány elnökének és 

kuratóriumi tagjainak, valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

2. A munkavállalói közösség 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 

adminisztratív és technikai dolgozókból áll. 

Az intézményvezető – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével – az alábbi 

iskolai közösségekkel tart kapcsolatot: 

 szakmai munkaközösségek 

 szülői munkaközösség 

 diákönkormányzat 

 osztályközösségek. 

3. A szülői munkaközösség 

Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: SZMK). 

Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása 

 a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 

tisztségviselői) 

 a szülői munkaközösség tevékenységének szervezés., 

A szülői munkaközösség a tankönyvrendelés iskolai rendjének elfogadásakor egyetértési jogot 

gyakorol. 

A SZMK vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SZMK véleményének a 

jogszabály által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény intézményvezetőja felelős. 

4. Az intézményi tanács 

A köznevelési törvény 73. §-ának (3) bekezdése biztosít a lehetőséget az intézményi tanács 

megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 121. §-a pedig 

szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. Tekintve, hogy megítélésünk 

szerint iskolánkban jól működik a szülői szervezet és a diákönkormányzat közötti egyeztetés, 

biztosítjuk a fenntartó és a partnerszervezetek közötti információáramlást, az intézmény 

tantestülete és a partnerszervezetek nem tartják szükségesnek az intézményi tanács 

megalakítását. 

5. A diákönkormányzat 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját 

szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 
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joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára. 

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

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A diákönkormányzat a tankönyvrendelés iskolai rendjének elfogadásakor egyetértési jogot 

gyakorol. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető, illetve az iskolai 

diákbizottság áll. 

A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze, akit 

ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az intézményvezető bíz meg határozott, 

legföljebb ötéves időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai 

munkarendben meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a 

diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés 

megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

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

– az intézményvezetőhelyettessel való egyeztetés után – jelen szabályzat 5.8 fejezetében írottak 

szerint – szabadon használhatja. 

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

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt 

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt 

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor 

 a házirend elfogadása előtt. 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetőja felelős. 

A jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

6. Az osztályközösségek 

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető 

csoportja. Döntési jogkörébe tartoznak: 

 az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása 

 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba 

 döntés az osztály belügyeiben. 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az 

intézményvezető bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét 

figyelembe véve. 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 

 Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája 

során maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 
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 Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását. 

 Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az 

osztály szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi 

előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. 

 Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé 

terjeszti. Szülői értekezletet tart. 

 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: digitális napló vezetése, 

ellenőrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok 

megírása, továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások 

igazolása. 

 Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

 Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, 

kapcsolatot tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 

 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. Részt vesz az 

osztályfőnöki munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását. 

 Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

7. A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

1. Szülői értekezletek 

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább két 

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

az osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat 

össze. Összevont szülői értekezletet az intézményvezető hívhat össze. 

2. Tanári fogadóórák 

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az intézményvezető által kijelölt időpontban 

– két alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 90 perc. Ezen kívül minden 

pedagógus kéthetente egy tanítási óra időtartamban a szülők rendelkezésére áll. Ennek 

időpontjáról a szülők a digitális naplóban, illetve az iskola főépületének aulájában kapnak 

tájékoztatást. 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke 

tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon történő időpont-egyeztetés 

után kerülhet sor. 

3. A szülők írásbeli tájékoztatása 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a digitális napló vezetésével tesznek 

eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon vagy a 

digitális napló révén küldött elektronikus levéllel történhet. 

Az osztályfőnök a digitális naplóba tett bejegyzés, a digitális napló üzenetküldő funkciójával 

vagy elektronikus levél útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi 

eredménye vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztályfőnök a digitális napló útján 

tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos 

eseményekről lehetőleg egy héttel, de legalább öt nappal az esemény előtt. 
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4. A szülők és az óvodai nevelők kapcsolattartásának rendszere 

A szülők az óvodában a jogszabályokban meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének 

érdekében szervezetet hozhatnak létre. 

A szülői szervezet működési rendjéről saját maga dönt. A szülők képviselőjével a  tagóvoda-

vezető tartja a kapcsolatot. 

A szülők és az óvodapedagógusok között a nevelési feladatok összehangolására lehetőség 

nyílik az alábbi esetekben: nyílt napokon, játszódélutánokon, nyilvános ünnepélyeken, 

családlátogatásokon, szülői értekezleteken, a faliújságra kifüggesztett információkon keresztül 

(foglalkozások anyaga, óvodai hírek, a szülők képviselőjének részvétele a nevelői 

értekezleteken, a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztül, az óvodai rendezvények, 

bemutatók közös szervezése során. 

5. A diákok tájékoztatása 

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét 

követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. Az 

osztályzatok számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának 

időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. 

Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot lehet íratni. 

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

csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, 

dolgozatok javítását két héten (10 tanítási napon) belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell 

osztani. 

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

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

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

döntéseket iskolagyűlésen, intézményvezetői hirdetésben vagy kifüggesztett hirdetés 

formájában kell a diákság tudomására hozni. 

Bármelyik diákunknak lehetősége van arra, hogy a titkáriban elhelyezett gyűjtőládába 

aláírásával ellátott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon belül 

választ kapjon arra illetékes személytől.  

Az intézményvezető és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart 

kapcsolatot a diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is a beosztás szerint. 

6. Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

 alapító okirat 

 pedagógiai program 

 szervezeti és működési szabályzat 

 házirend. 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok a titkári irodában szabadon megtekinthetők, illetve 

(az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján. A fenti dokumentumok 

tartalmáról – munkaidőben – az intézményvezető vagy az intézményvezetőhelyettesek adnak 

tájékoztatást. A házirendet minden tanítványunk és szülei számára a beiratkozáskor, illetve a 

házirend lényeges változásakor átadjuk. 
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8. A külső kapcsolatok rendszere és formája 

1. Egészségügyi szolgáltatók 

Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a 

tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi ellátást az 

Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A kapcsolattartást az iskola 

intézményvezetőja és az intézményegység-vezetők biztosítják az alábbi személyekkel: 

 az iskolaorvos 

 az iskolai és óvodai védőnők 

 az ÁNTSZ főorvosa 

Az intézményvezető és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

Az iskolaorvos feladatait a köznevelési törvény, az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. 

(VIII. 31.) EMMI-rendelet és az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX. 3.) NM-

rendelet szerint végzi. 

Az iskolaegészségügyi ellátást az Egészségügyi Alapellátási Intézményvezetőság végzi. 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján a tanulóink rendszeres 

egészségügyi felügyeletét és ellátását [a köznevelési törvény 25. § (5) bek. alapján]. Munkáját 

szakmailag az ÁNTSZ városi tiszti főorvosa irányítja és ellenőrzi. Az iskolaorvost feladatainak 

ellátásában segíti az intézmény intézményvezetőja, a közvetlen segítő munkát a szervezési 

intézményvezetőhelyettes végzi. 

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

intézményvezetőjével. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a 

tanári szobában. 

Az iskolai védőnő feladatai 

 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri 

a tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való 

megjelenésüket, leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző 

méréseket (vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény 

intézményvezetőhelyettesével. 

 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, 

osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

 Heti két órában fogadóórát tart az iskola diákjai számára. 

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felhasználja. 

 Munkaidejét munkáltatója határozza meg. 

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (pedagógiai szakszolgálat, drogambulancia, 

családsegítő szolgálat, gyermekjóléti szolgálat stb.). 

2. Gyermekvédelem 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 

dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII. 

31.) EMMI-rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontjában meghatározott feladatok ellátásának 
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koordinálásával a nevelési intézményvezetőhelyettest bízza meg, akinek munkáját család-, 

gyermek- és ifjúságvédelem pedagógiája szakvizsgával rendelkező pedagógus segíti. Az 

intézményvezetőhelyettes kapcsolatot tart fenn a fenntartó által működtetett gyermekjóléti 

szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó 

más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén 

kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetőja indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli 

gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében. 
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10. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

1. A tanulói hiányzás igazolása 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében 

eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 

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

távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az 

osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni. 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 
a. a szülő (nagykorú diák esetén a tanuló) előzetes írásbeli kérelmére, ha a 

rendelkezésekben meghatározottak szerint engedélyt kapott a távolmaradásra 

b. orvosi igazolással igazolja távolmaradását 

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha 

 bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt 

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

rendkívüli időjárás stb.). 

A szülő a tanítási napról való távolmaradást utólag csak betegség vagy rendkívüli esemény, a 

tanuló elháríthatatlan akadályoztatása esetén – tanévenként 3x1 napot – igazolhat. A tanuló 

számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő (nagykorú tanuló esetében a tanuló) írásban 

kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az 

intézményvezető dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell 

venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és 

azok okait. 

2. Kedvezmények nyelvvizsgára, nemzetközi vizsgára 

Nemzetközi informatikai vizsgára és egyéb nemzetközi vizsgára történő intenzív felkészülés 

céljából a tanuló – a vizsganapokon kívül – két tanítási napot vehet igénybe. Nyelvvizsgára 

való felkészülésre egy nyelv esetén egy tanítási évben összesen 4 nap felkészülési időt 

biztosítunk. Feltétele: a tanulónak be kell mutatnia az írásbeli és szóbeli vizsga, egyéb 

nemzetközi vizsga időpontját tartalmazó hivatalos levelet az osztályfőnöknek. A tanuló 

hiányzásának okát be kell jegyezni a napló megfelelő rovatába, és a havi összesítésnél 

figyelembe kell venni a mulasztott órák számát. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehető 

kedvezmény szempontjából mely egyéb vizsga számítható be, az intézményvezetőnek van 

döntési jogköre. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetközi vizsga sikertelen, a további 

próbálkozások előtt a tanuló nem vehet igénybe újabb két napot a felkészülésre. Az újabb 

írásbeli és szóbeli vizsgán való részvételét az előzetesen leírt módon engedélyezi és rögzíti az 

osztályfőnök. 

3. Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

Megyei, területi, országos és nemzetközi tanulmányi versenyek előtt a diák szaktanárának 

javaslatára az intézményvezető döntése alapján több napra, hétre mentesülhet az iskolába járás 

kötelezettsége alól, mulasztását igazolt hiányzásként kell elkönyvelni. A megyei és országos 
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szervezésű versenyek iskolai fordulójára rendkívüli esetben, a szaktanár kérésére adható 

szabadnap. 

Iskolai vagy városi versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc) korábban, megyei 

versenyen résztvevő tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási 

órákról. A szaktanár köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a 

versenyzők nevéről és a hiányzás pontos idejéről. Az OKTV iskolai fordulóján részt vevő 

tanulóink 12 órától kapnak felmentést az iskolai foglalkozásokon való részvétel alól. 

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának 

meghallgatása után – az intézményvezető dönt. A döntést követően a szaktanár és az 

osztályfőnök az előzőekben leírt módon jár el. 

A felsőoktatási intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legföljebb egy 

intézményben vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az osztályfőnök 

javaslata és az intézményvezetőhelyettes döntése alapján. A nyílt napon való részvételt 

rögzíteni kell a naplóban, és ezt a hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél. 

A 9.3.1–9.3.4. szakaszokban szabályozott esetekben az osztályfőnök a hiányzást iskolaérdekből 

történő távollétnek minősíti a digitális naplóban, és a tanítási napokról, órákról való 

távolmaradást minden esetben figyelembe veszi a hiányzások havi összesítésénél. 

4. A tanulói késések kezelési rendje 

A digitális napló és a késők listáját rögzítő iratok bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen 

késő tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási 

jegy kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. 

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

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

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az 

intézményvezetőhelyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség 

megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

5. Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése 

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

előírásai szerint történik. 

1. Tanköteles tanuló esetében: 

 az első igazolatlan óra után: a digitális napló adatai révén a szülő értesítése 

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

 a tizedik igazolatlan óra után: a lakóhely szerint illetékes jegyző értesítése (a 

másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 

 a huszadik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt 

az irattárban kell őrizni) 

 az ötvenedik igazolatlan óra után: a jegyző értesítése 

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

következményeire. 
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2. Nem tanköteles fiatalkorú tanuló esetében: 

 az első igazolatlan óra után: a digitális napló adatai révén a szülő értesítése 

 a tizedik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt 

az irattárban kell őrizni) 

 a huszadik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt 

az irattárban kell őrizni) 

 a harmincadik igazolatlan óra után: a tanulói jogviszony megszüntetése 

Az értesítést a tanulói jogviszony megszűnését megelőzően legalább két alkalommal postai 

úton is ki kell küldeni, ebben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire. 

6. A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti 

eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg 

a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói 

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította. 

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 

hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló 

– tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és a nevelési-

oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és 

fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított, becsült munkaidő. A 

dolog, szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni 

köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot 

tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak 

tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást 

mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást 

illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További 

megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra. 

7. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

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

tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk 

meg. 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 

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

nem derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ 

megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

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

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

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

nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem 

jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

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

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 
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meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

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

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

intézmény intézményvezetőjének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi 

eljárásban érintett tanulónak és szülőjének. 

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell 

csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

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

meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

8. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 

eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

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

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

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

orvoslása érdekében. 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg: 

 Az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes 

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

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről. 

 A fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét. 

 Az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége. 

 A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

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

és a szülőt nem kell értesíteni. 

 Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény 

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

egyeztető eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton 

vagy írásban értesíti az érintett feleket. 

 Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, 

ahol biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei. 

 Az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges. 

 A feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza. 

 Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles 

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

célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 
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 Ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

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

három hónapra felfüggeszti. 

 Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 

lezáruljon. 

 Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 

 Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó 

tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő 

mélységben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti 

nézetkülönbség fokozódása. 

 Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

 A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 Az egyeztető eljárás lefolytatására oktatásügyi közvetítőt is megbízhat az 

intézményvezető a fenntartó egyetértésével. 
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11. Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 

ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 

szervezeti egység.  

Könyvtárunk SzMSz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. 

Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. 

A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 

használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

Az iskolai könyvtárra vonatkozó adatok: 

A könyvtár neve: Szent Imre Katolikus Gimnázium, Általános Iskola, Óvoda, Kollégium és 

Alapfokú Művészeti Iskola könyvtára 

A könyvtár címe, telefonszáma: 4400 Nyíregyháza, Ungvár sétány 19., 06/42/444-300 

A könyvtár fenntartója: Debrecen- Nyíregyházi Egyházmegye 

 4024 Debrecen, Varga u.4. 

Alapítás éve: 1992 

Az iskolai könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről az iskola költségvetésében gondoskodik. A 

szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért az iskola és a fenntartó vállal felelősséget. A 

könyvtár működését az intézmény intézményvezetőja ellenőrzi. 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

 a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az 

állomány szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű 

foglalkoztatására,  

 legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

 tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása, 

 rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb 

dokumentumok előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások 

vezetéséhez, katalógus építéséhez szükséges eszközökkel. 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

ellátó intézmények könyvtáraival, a Katolikus Pedagógiai Szervezési és Továbbképzési 

Intézettel, a nyilvános könyvtárakkal, és együttműködik az iskola székhelyén működő Móricz 

Zsigmond Megyei és Városi Könyvtárral.  

Könyvtáros-tanárunk nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján végzi. 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A 

könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  
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2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  

 gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása,  

  tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

  az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 

foglalkozások tartása,  

  könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

  könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

  tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

 a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

Az iskolai, kollégiumi könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

 a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

 a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  

 számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,  

   tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak 

dokumentumairól, szolgáltatásairól,  

 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

 részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár a következő feladatokat látja el: 

 közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, segítve a tankönyvfelelős 

munkáját, 

 az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számára beszerzett tankönyveket, azokról külön nyilvántartást vezet, majd kikölcsönzi 

a tankönyveket a tanulók számára, 

 követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 

alakulását, 

 követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét. 

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra kell 

hozni az iskola honlapján.  

4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

1. Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása: 

 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell 

venni 

 a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

 az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni 
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2. A könyvtár szolgáltatásai a következők: 

 szépirodalmi könyvek, ismeretközlő könyvek kölcsönzése, 

 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő 

segédeszközök (pl.: példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése, 

 információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével, 

 lexikonok és kézikönyvek olvasótermi használata, 

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról, 

 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása, 

 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása, 

  tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról, 

3. A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe 

vehetik. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 2. 

sz. melléklete tartalmazza. 

4. A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes.  

5. A könyvtárhasználat szabályai 

A könyvtárból egyszerre 6 darab könyv kölcsönözhető, a könyvek kölcsönzésének időtartama 

4 hét. Tanév végén a diákoknak minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól 

függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre 

jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. 

Az így kikölcsönzött könyveket a következő tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Az 

ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra 

kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló tanulói jogviszonya fennáll, és ameddig az adott 

tantárgyból a helyi tanterv alapján a felkészítése folyik, illetve az adott tantárgyból vizsgát 

lehet vagy kell tennie.  

A 12. évfolyamos diákok a ballagásig kötelesek minden kikölcsönzött dokumentumot 

visszahozni a könyvtárba, kivéve azokat a tankönyveket, melyekből az érettségi vizsgára 

készülnek. Azokat az érettségi napjáig kötelesek visszahozni.  

A könyvtárba táskát és kabátot behozni tilos. 

6. A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A kölcsönzési időről a tanulók a könyvtár 

ajtajára kifüggesztett tábláról tájékozódhatnak. 

7. A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási ideje alatt 

szabadon használhatják. A számítógép használatára csak azok a tanulók kaphatnak engedélyt, 

akik a belépés feltételeinek eleget tesznek, vagyis rendelkeznek a számítógép használatához 

szükséges alapismeretekkel, alkalmazkodnak a használati előírásokhoz, szabályokhoz és a 

rendszerbe való belépéshez jelszóval rendelkeznek. Tanári felügyelet nélkül a számítógépek 
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használata tilos. A tanulók felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges 

hiányosságainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuló nem jelentette be, hogy a számítógépet 

hibás, működésképtelen, hiányos állapotban találta, akkor a hiba, hiányosság bekövetkeztét az ő 

munkálkodása következményének kell tekinteni. A számítógép hardver- és szoftver elemeit, 

felépítését, beállításait megváltoztatni, módosítani tilos. Az interneten az iskola erkölcsi 

normáival ellenkező oldalak látogatása nem megengedett. 

8. A tanári kézikönyvtár  

Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek anyagai a könyvtárban 

erre a célra kijelölt polcokon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kölcsönzési és egyéb 

feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 

A pedagógusok az iskolai könyvtáron keresztül használatra megkapják a munkájukhoz szükséges 

informatikai eszközöket (információhordozók: cd, cd-rom, dvd). 

5. Gyűjteményszervezés 

Az iskolai könyvtár állománya az általa összegyűjtött dokumentumok összessége. Az iskolai 

könyvtár állományalakítási tevékenysége az állománygyarapítási és apasztási tevékenységből 

tevődik össze. A szerzeményezés és apasztás helyes aránya növeli a gyűjtemény információs 

értékét, használhatóságát. 

1. A gyarapítás 

Az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék és egyéb úton gyarapodik. A gyarapítást mindig 

a nevelőtestülettel együtt kell végezni, a munkaközösség-vezetők, a szaktanárok javaslatai és 

igényeik alapján. 

Vétel: 

A vásárlás történhet: 

 jegyzéken megrendeléssel és előfizetéssel (könyvtárellátótól, kiadóktól), 

 a dokumentum megtekintése alapján készpénzes fizetéssel, átutalással 

(könyvesboltoktól, kiadói üzletektől, antikváriumoktól, magánszemélyektől). 

Ajándék: 

A könyvtár kaphat ajándékot intézményektől, egyesületektől és magánszemélyektől.  Az 

ajándékba kapott dokumentumok átvétele előtt az ajándékozóval tisztázni kell a feltételeket. A 

gyűjtőkörnek megfeleltetett dokumentumok kiválogatása csak az ajándékozó engedélyével 

történhet meg. A gyűjteménybe nem illő műveket nem fogadjuk el. 

Egyéb gyarapítási mód: 

Az iskola belső irataiból, anyagaiból, oktatási segédletekből tevődik össze. 

Az iskolai könyvtár gyarapítási gyakorlatának legfontosabb tájékozódási segédletei: 

 gyarapítási tanácsadók, 

 kiadói katalógusok, kereskedői tájékoztatók 

 folyóiratok dokumentum ismertetései, 

 ajánló bibliográfiák. 

A tájékozódási forrásokban kijelölt dokumentumokat mindenkor össze kell vetni a raktári 

lapokkal, a számítógépes nyilvántartással és a gyarapítási nyilvántartásokkal (rendelési 

nyilvántartás). 
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A megrendelt dokumentumok átvétele után felmerülő problémákat azonnal jelezni kell a 

szállítónak telefonon és írásban egy feljegyzés formájában. 

A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése, a pénzügyi szabályoknak megfelelő 

könyvelése, a gazdasági-pénzügyi iratok (megrendelőjegyzékek, számlák, bizonylatok, 

ajándékozási jegyzékek) megőrzése az intézmény gazdasági vezetőjének a feladata. Az iratok 

fénymásolt példányát, mint a leltári nyilvántartás mellékletét a könyvtári irattárban is el kell 

helyezni. A dokumentumokat a leltárba vétellel egy időben el kell látni a könyvtár 

tulajdonbélyegzőjével, leltári számmal és raktári jelzettel. 

 könyveknél az előzéklapon, verzón és a mellékleteken, 

 nem nyomtatott dokumentumoknál belső borítón ill. ha lehetséges magán a 

dokumentumon. 

A leltári számok megkülönböztető jelzései: 

 brossúrák: B 

 könyvek: nincs betűjelzet, illetve K 

 ajándékba kapott könyvek: A 

 tankönyvek: TB 

 hangkazetták: MK 

 hanglemezek: L 

 videokazetták: V, AV 

 CD-ék: CD 

 CD ROM-ok: CD-R 

 DVD-ék: DVD 

 Floppyk: FL 

Nyilvántartások: 

Végleges nyilvántartás: 

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a könyvtár tartós megőrzésre szán, két munkanapon 

belül végleges nyilvántartásba kell venni. 

A végleges nyilvántartás formái: 

 leltárkönyv 

 számítógépes. 

A különböző típusú dokumentumokról külön-külön kell leltári nyilvántartást vezetni 

(könyvek, brossúrák, tankönyvek, CD-ék, CD-ROM-ok, DVD-ék, hangkazetták, 

videokazetták, hanglemezek, floppyk). A leltárkönyv pénzügyi okmány, nem selejtezhető. A 

leltárkönyvet az intézmény intézményvezetőja a következő szöveggel hitelesíti az első 

kötéstábla belső oldalán: 

Ez a leltárkönyv …. számozott oldalt tartalmaz. 

Dátum, P.H. intézményvezető 

Ha a leltárkönyv betelt, a hátsó tábla belső oldalán záradékolni kell. 

Ez a leltárkönyv …-tól…-ig terjedő tételszámot tartalmaz. 

Dátum P.H. intézményvezető 

A számítógépes nyilvántartás mivel megegyezik számszakilag a leltárkönyvvel, így a 

leltározásnál felhasználható.  

Csoportos leltárkönyv 
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Az egyedi nyilvántartású dokumentumokról csoportos leltárkönyvet kell vezetni, amely 

gyarapodási, törlési és összesítő (állománymérleg) részből áll. Ez alapján megállapítható az 

állomány egészének a darabszáma és értéke. Ez a nyilvántartás nem pénzügyi okmány, hanem 

statisztikai kimutatás, a tervszerű gyűjteményszervező munka nélkülözhetetlen eszköze. 

2. Az állományapasztás 

Az állomány apasztása az állomány gyarapításával egyenrangú feladat, s a kettő együtt képezi 

a gyűjteményszervezés folyamatát. 

Az állományból a dokumentum az alábbi okok miatt törölhető: 

 tervszerű állományapasztás, 

 természetes elhasználódás, 

 hiány. 

Minden kivonási folyamatot meg kell, hogy előzzön egy állományelemzési tevékenység. Az itt 

nyert információkat a gyarapítás gyakorlatánál is fel kell használni. 

Az elavult dokumentumok selejtezése: 

A válogatás csak a dokumentum tartalmi értékelése alapján történhet, leltári nyilvántartás 

alapján nem végezhető el. A kivonáshoz a könyvtáros kikéri, figyelembe veszi a szakmai 

munkaközösségek, szaktanárok véleményét. 

Tartalmi elavulás jellemzi a dokumentumot: 

 ha a benne lévő ismeretanyag tudományos szempontból túlhaladottá vált, téves 

információkhoz juttatja a tanulókat, 

 ha a gyakorlatban nem használható, mert a benne lévő adatok, rendeletek és szabványok 

már megváltoztak, 

 ha az ismeretterjesztő és tudományos munkának megjelent egy átdolgozott, bővített 

kiadása. 

Helyismereti és muzeális értékű dokumentumok elavulás címén nem törölhetők. 

A fölösleges dokumentumok kivonása: 

Az iskolai könyvtárban fölöspéldány keletkezik, ha: 

 megváltozik a tanterv, 

 változik az ajánlott és házi olvasmányok jegyzéke, 

 változik a tanított idegen nyelv, 

 csonka többkötetes dokumentumok terhelik az állományt. 

Természetes elhasználódás: 

Ide sorolhatók azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerű használatra alkalmatlanná 

váltak. Ezen dokumentumok kivonása az iskolai könyvtárból az esztétikai nevelés érdekében 

fontos feladat. 

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdaságosabb, az új példány beszerzése 

vagy a köttetés. 

Elháríthatatlan esemény: 

Eltűnhetnek, megsemmisülhetnek vagy használhatatlanná válhatnak dokumentumok tűz, 

beázás vagy bűncselekmény esetében. 
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Elemi csapás következtében megsemmisült dokumentumokat csak az intézmény 

intézményvezetőjének előzetes hozzájárulásával, a felelősség tisztázása után szabad az 

állomány nyilvántartásából kivezetni. 

Bűncselekmény következtében keletkezett hiány kivezetése a nyilvántartásból történhet: 

 pénzbeli megtérítés címén (ismert az elkövető, a kár megtéríthető), 

 behajthatatlan követelés címén. 

A kölcsönzés közben elveszett dokumentumok: 

A kölcsönzés közben elveszett dokumentumok kivezetése az állományból mindig a kártérítés 

módjától (pénzbeli vagy azonos dokumentum) függ. Ennek eldöntése a könyvtáros hatáskörébe 

tartozik. 

Az állományellenőrzési hiány: 

A leltározás során keletkezett hiányt csak akkor lehet kivezetni az állományból, ha az iskola 

intézményvezetőja a jegyzőkönyv alapján erre engedélyt ad. 

Bármely okból kerül sor az állományapasztásra, a könyvtár vezetője csak javaslatot tehet a 

törlésre, kivételt képez az időleges megőrzésű dokumentumok kivonása. 

A kivezetésre vonatkozó engedélyt az iskola intézményvezetőja adja meg. 

Jegyzőkönyv 

A dokumentumok kivezetése a leltárkönyvből mindenkor az intézményvezető aláírásával és az 

iskola bélyegzőjével hitelesített törlési jegyzőkönyv alapján történik. 

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okát: 

 rongált, elavult, fölöspéldány, 

 megtérített (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan követelés, 

 állományellenőrzési hiány (megengedett vagy normán felüli) és elháríthatatlan 

esemény. 

3. A könyvtári állomány védelme 

A könyvtáros-tanár a rábízott könyvtári állományért, a könyvtár rendeltetésszerű 

működtetéséért – az intézmény által biztosított személyi és tárgyi feltételek keretein belül – 

anyagilag és erkölcsileg felelős. A dokumentumok védelmét a nyilvántartásba vétel, a 

használat, a leltározás valamint a nyilvántartásból való kivezetés során biztosítani kell.  

A könyvtár revízióját a gimnázium intézményvezetőja rendeli el, kivéve, ha személyi változás 

esetén az átvevő könyvtáros-tanár kezdeményezi az állományellenőrzést. 

A leltározás végrehajtásáért, a személyi és tárgyi feltétek biztosításáért a gazdasági vezető – 

mint az iskola leltározási bizottság vezetője – a felelős. 

Az állományellenőrzés típusai: 

A könyvtári állományellenőrzés jellege szerint lehet időszaki vagy soron kívüli, módja szerint 

folyamatos vagy fordulónapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. 

A teljes körű állományellenőrzés az állomány egészére kiterjed.  

Az állomány nagysága (2012.12.31.-ei állapot): 

 könyv:13965 db 

 tankönyv: 13528 db 

 videokazetta: 236 db 

 cd lemez: 187 db 

 magnókazetta: 200 db 
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 floppy lemez: 13 db 

 hanglemez: 589 db 

 dvd lemez: 29 db 

Az iskolai könyvtár esetében az idevonatkozó rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani 

az ellenőrzést. 

Az időszaki leltározás közül minden második részleges is lehet. Ezt legalább a teljes 

állomány 20%-ra kell kiterjeszteni. Részleges állományellenőrzésre kerül sor vis maior esetén. 

Ekkor csak a károsodott állományrészt kell ellenőrizni.  

A leltározás alatt a könyvtári szolgáltatás szünetel, ezért kell az ellenőrzést a szorgalmi időn 

kívül elvégezni. 

Az állományellenőrzés előkészítése: 

Az ellenőrzés lebonyolításához ütemtervet kell készíteni, melyet a leltározás előtt be kell 

nyújtani jóváhagyásra az iskola intézményvezetőjéhez. 

Az ütemtervnek tartalmaznia kell: 

 az ellenőrzés lebonyolításának módját, 

 a leltározás kezdő időpontját, tartamát, 

 a zárójegyzőkönyv előterjesztésének határidejét, 

 a leltározás mértékét, 

 részleges leltározás esetén az ellenőrzésre kiválasztott állományegység megnevezését, 

 az ellenőrzésben résztvevő személyek nevét. 

További feladatok: 

 raktári rend megteremtés, 

 a nyilvántartások felülvizsgálata (a raktári katalógus beazonosítása a leltárkönyvekkel), 

 a revíziós segédeszközök előkészítés, 

 a pénzügyi dokumentumok lezárása. 

Az állományellenőrzés lebonyolítása: 

A revíziót két könyvtáros-tanárnak kell lebonyolítania. Az ellenőrzés módszere az állomány 

tételes összehasonlítása a raktári katalógussal. 

Az ellenőrzés lezárása: 

A revízió befejezéseként el kell készíteni a zárójegyzőkönyvet, melyet három napon belül át 

kell adni az iskola intézményvezetőjének. 

A zárójegyzőkönyvnek rögzítenie kell: 

 az állományellenőrzés időpontját, 

 a leltározás jellegét, 

 az előző állományellenőrzés időpontját, 

 az állomány nagyságát, értékét dokumentum-típusonként, 

 a leltározás számszerű végeredményét. 

A jegyzőkönyv mellékletei: 

 a leltározás kezdeményezése, 

 a jóváhagyott leltározási ütemterv, 

 a hiányzó ill. a többletként jelentkező dokumentumok jegyzéke. 

A jegyzőkönyvet a leltározásban résztvevő könyvtáros-tanárok, személyi változás esetén az 

átadó és átvevő írja alá. 
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A leltározáskor felvett jegyzőkönyvben megállapított hiány ill. többlet okait a könyvtár 

vezetője köteles indokolni. 

Az ellenőrzés során megállapított hiányt csak akkor lehet kivezetni az állományból, ha az iskola 

intézményvezetőja a jegyzőkönyv alapján erre engedélyt ad. Az engedélyezés után történik a 

hiányként jelzett dokumentumok kivezetése az állomány – nyilvántartásból, bevezetése a 

csoportos leltárkönyvbe ill. az állománymérleg elkészítése, valamint a katalógusok revíziója. 

A munkaközösségek részére létesített letéti állományért a munkaközösség vezetője felelős, 

amennyiben az intézmény által biztosított hely vagyonvédelmi szempontból dokumentumok 

tárolására alkalmas. 

A könyvtár biztonsági zárának kulcsai a könyvtáros-tanárnál, az intézményvezetőnál és a 

takarítónőnél helyezendők el, a kulcsok más személyeknek nem adhatók ki. 

A könyvtáros-tanár hosszantartó betegsége esetén a könyvtári munkát ellátó helyettes 

részarányos anyagi felelősséggel tartozik. 

A könyvtár céljait szolgáló helyiségekben be kell tartani a tűzrendészeti szabályokat (az 

intézmény tűzrendészeti szabályzata). Tűz esetén vizet nem szabad használni az oltáshoz. 

Szigorúan ügyelni kell a könyvtár tisztaságára. A dokumentumokat a lehetőséghez mérten 

védeni kell a fizikai ártalmaktól (fény, por, szélsőséges hőmérséklet stb.). 

A beteg, rovarok által megtámadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell különíteni, 

megmentésük féregtelenítéssel vagy fertőtlenítéssel történhet. 

4. A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása, letétek 

A könyvtár az iskola földszintjén, a bejárat mellett, jól megközelíthető helyen helyezkedik el. 

A helyiség kialakítása során figyelembe vették: 

 az állomány nagyságát 

 a dokumentumtípusok féleségét, mennyiségét, 

 a könyvtár differenciált szolgáltatásait, 

 az iskola könyvtárhasználati igényének jellegét és mértékét. 

A különböző típusú dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el. 

A helyben olvasás, könyvtári szakórák megtartása és a tanulói-tanári kutatóhelyek biztosítottak. 

5. A könyvtári állomány tagolása 

A könyvtárhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztosítják a tanítás-tanulás és a 

kutatómunka eszközigényét. Az állományrészek tagolása, elhelyezése alkalmazkodik a 

használói igényekhez. 

A kölcsönözhető állomány elhelyezése: 

 szépirodalom betűrendi jel (Cutter-szám) szerint raktározva szabadpolcon  

 ismeretközlő irodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerint elhelyezve 

A kézikönyvtár dokumentumai csak helyben használhatók ill. tanórai felhasználásra, 

elhelyezésük: 

 szakirodalom ETO-szakrendben,  

 folyóiratok tematikus rendben, 

 tankönyvek tantárgyi elhelyezésben. 

Tanári kézikönyvtár dokumentumait csak a szaktanárok használhatják ill. kölcsönözhetik. 
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Könyvtárból kihelyezett letétek 

Az iskola oktató-nevelő munkáját segítik a szertárakba kihelyezett letéti állományrészek. 

Ezek a dokumentumok megfelelő példányszámban kézikönyvek, munkaeszközként használt 

irodalom, szakmai és módszertani folyóiratok, audiovizuális és számítógéppel olvasható 

dokumentumok. 

Könyvtárból kihelyezett letéti helyek: nyelvi szertár, magyar nyelv és irodalom szertár, 

matematika szertár, biológia szertár, történelem- földrajz szertár, ének terem, rajz szertár, 

általános iskola, református hittanterem, kollégium, óvoda. 

6. Az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata 

1. Az iskolai könyvtár feladata:  

Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és 

információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az iskolai 

könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb 

dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 

nyilvántartásához szükséges eszközökkel. 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű könyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 

feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. 

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és 

rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontja: 

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 

szisztematikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri 

szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri 

szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg. 

Az állománybővítés fő szempontja:   

Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre 

szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, átgondolt, 

az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

1. Iskolánk típusa: többcélú, közös igazgatású köznevelési intézmény (óvoda, általános 

iskola, négy- és nyolcosztályos gimnázium és kollégium). Iskolánkban a következő emelt 

szintű képzések folynak: az általános iskola 5. osztályától emelt szintű idegen nyelvoktatás, 

a nyolcosztályos gimnáziumban emelt óraszámban matematika és idegen nyelvoktatás, a 

négyosztályos gimnáziumban matematika, informatika, biológia, kémia tagozat, valamint 

humán kiegészítő és nyelvi tagozatos képzés és nyelvi előkészítő évfolyam. 

2. Földrajzi elhelyezkedése: iskolánk Nyíregyháza város Jósaváros elnevezésű 

városrészében található panelházas lakókörzetben, két másik oktatási intézmény 

szomszédságában.  

3. Az iskola pedagógiai programja: 

Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program megvalósításának, az iskolai könyvtár 

kiemelten vesz részt az általános és sajátos pedagógiai program megvalósításában, illetve 
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általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a diákok és a pedagógusok felkészülését 

tanóráikra, illetve az érettségi vizsgákra, ahol biztosítja a szükséges dokumentumok, pl. 

verseskötetek, kötelező olvasmányok, növényhatározók, atlaszok stb. használatát is. Kiemelten 

fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros segítségével a magyar nyelv és irodalom, illetve az 

informatika tantárgy tantervi követelményeiben szereplő könyvtári órák megtartásra 

kerüljenek, és a gyűjtőköri szabályzatban szereplő dokumentumok, valamint a katalógus és a 

könyvtár mint rendszer használatát a diákok elsajátíthassák.  

4. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános könyvtár, amely 

megőrzi, feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, 

amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató - nevelőmunkát.  

A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt. 

5. A gyűjtemény tartalma: 

Az iskolai könyvtár az iskola információs központja. Elsősorban a nevelést, a tanítást és a 

tanulást kívánja szolgálni. Mindazok a dokumentumok, melyek ezekhez a folyamatokhoz 

szorosan kötődnek a gyűjtemény főgyűjtőkörét jelentik. Azoknak az ismeretterületeknek és te 

tevékenységterületeknek a dokumentumai, melyek közvetve kapcsolódnak az iskola tartalmi 

munkájához mellékgyűjtőkört képeznek. 

A gimnáziumi nevelés, tanítás, tanulás sokoldalú, magas műveltségi szintet, magatartás- és 

műveltségeszményt kíván megvalósítani, tehát nem kötődhet mereven csak a tantárgyi 

anyaghoz.  

A következőkben az ismeretek könyvtári felosztása (ETO) szerinti csoportosításban soroljuk 

fel a gyűjtési területeket, végül a szépirodalmat. 

Ismeretközlő irodalom: 

0 Kultúra és tudomány 

Főgyűjtőkör:  

általános enciklopédiák és lexikonok 

művelődéstörténet 

Mellékgyűjtőkör:  

kultúra és tudomány általában 

írás, könyvészet 

könyvtári szakirodalom 

1 Filozófia 

Főgyűjtőkör:  

filozófiai lexikonok, szakszótárak, filozófiatörténeti összefoglaló művek 

etikai lexikonok, szótárak, összefoglaló művek, a nevelési programhoz 

felhasználható etikai szak- és ismeretközlő művek,   

esztétikai lexikonok, szótárak, összefoglaló művek 

Mellékgyűjtőkör:  

a tananyagban szereplő filozófusok válogatott művei 

etikai és esztétikai résztanulmányok 
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159.9. Pszichológia 

Főgyűjtőkör:  

lexikonok és szakszótárak, nevelés-lélektani összefoglaló és 

részmonográfiák  

önismeretre, önnevelésre vonatkozó ismeretközlő irodalom 

Mellékgyűjtőkör:  

általános pszichológia ismeretközlő irodalma 

2. Vallás 

Főgyűjtőkör:  

Szentírás 

lexikonok, életrajzi lexikonok 

bibliai, teológiai és liturgiai szótárak 

bibliai atlaszok 

szak- és ismertközlő irodalom a keresztény hit, erkölcsi és kultúra témaköréből 

hitmélyítő irodalom 

Mellékgyűjtőkör:  

a világ vallásait ismertető összefoglaló kézikönyvek, monográfiák 

29 Mitológia 

Főgyűjtőkör:  

mitológia enciklopédiák, lexikonok 

Mellékgyűjtőkör:  

mitológiai történetek feldolgozásai 

mondagyűjtemények 

3 Társadalomtudomány 

30 Szociológia 

Főgyűjtőkör:  

összefoglaló szociológiai szakmonográfia 

Mellékgyűjtőkör:  

a társadalomtudomány és társadalom-lélektan klasszikusai, 

klasszikus és modern szociográfiák 

31 Statisztika 

Főgyűjtőkör:  

magyar statisztikai évkönyv, vagy zsebkönyv 

oktatási statisztikák 

Mellékgyűjtőkör:  

nemzetközi statisztikai évkönyv, nemzetközi almanach 

32 Politika 

Főgyűjtőkör:  

politikai lexikonok és szakszótárak 

politika- és társadalomtörténeti összefoglaló és részmonográfiák a történelem 

tananyagának szempontjaihoz igazodva 

Mellékgyűjtőkör:  

a tananyagon túlmutató, a világnézeti nevelést szolgáló 

összefoglaló és résztanulmányok 
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33 Közgazdaságtan 

Mellékgyűjtőkör:  

közgazdasági enciklopédia, vagy lexikon és szakszótár 

34. Jog és államtudomány 

Főgyűjtőkör:  

az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok és segédletek 

családjogi törvény 

emberi jogokat, gyermekek jogait megfogalmazó törvény, ill. szakirodalom 

alkotmányos intézményrendszerünket ismertető irodalom 

a Magyar Köztársaság Alkotmánya 

az állampolgári nevelést segítő ismeretközlő irodalom 

Mellékgyűjtőkör:  

a Szent Koronára vonatkozó jogi és történeti feldolgozások 

diplomáciatörténet 

35. Államigazgatás, hadtudomány 

Mellékgyűjtőkör:  

államigazgatási kézikönyvek 

a hadtudomány és honvédelem ismeretközlő irodalma: történeti feldolgozások, 

képes albumok (pl. fegyverek, egyenruhák stb.) 

36 Népjólét 

Főgyűjtőkör:  

a gyermek- és ifjúságvédelem jogszabályai, szakirodalma 

37 Pedagógia 

Főgyűjtőkör:  

lexikonok, monográfiák a nevelés és oktatás köréből 

általános és szakdidaktika 

a családi és iskolai neveléssel foglalkozó összefoglaló és részmonográfiák 

tanulás- módszertani ismeretközlő irodalom 

összefoglaló pedagógia-történet 

az iskolában tanított tankönyvek és a hozzájuk kapcsolódó tanári kézikönyvek 

az iskola történetére vonatkozó dokumentumok 

Mellékgyűjtőkör:  

nevelés és oktatástörténeti résztanulmányok 

különböző nevelési rendszereket bemutató szakirodalom 

a pedagógia határterületei 

38 Kereskedelem, mértékügy 

Mellékgyűjtőkör:  

mértéklexikon 

39 Néprajz 

Főgyűjtőkör:  

Magyar néprajzi lexikon, általános néprajzi enciklopédia vagy lexikon 

a magyar népművészet reprezentatív kiadványai 

népköltészeti gyűjtemények 

a viselkedéskultúra ismeretközlő irodalma (illemtan) 
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Mellékgyűjtőkör:  

a magyar néprajzi monográfiák, résztanulmányok különös figyelemmel az iskola 

környékének hagyományaira és a világ magyarlakta területeinek néprajzára 

egyetemes néprajz ismeretközlő összefoglalása 

Mivel az iskolában magyarság szakkör is működik, ezért a könyvtár külön is gyűjti a Szabolcs-

Szatmár-Bereg megyéhez kötődő néprajzi jellegű könyveket, illetve a határon túli magyarok 

ilyen jellegű kiadványait. 

5 Természettudomány 

Főgyűjtőkör:  

természettudományi enciklopédiák és lexikonok 

50 Természet- és környezetvédelem 

Főgyűjtőkör:  

a természet- és környezetvédelem összefoglaló kézikönyvei 

résztanulmányok különös tekintettel hazánk és az iskola székhelyének 

környezetvédelmi kérdéseire 

Mellékgyűjtőkör:  

összefoglaló természetrajzi kézikönyvek 

51 Matematika 

Főgyűjtőkör:  

matematikai enciklopédia, lexikon, szakszótár 

összefoglaló matematikai monográfiák 

matematikatörténeti kézikönyvek 

matematikai szak- és ismeretközlő irodalom a tantervi anyaghoz kötődően 

feladatgyűjtemények 

Mellékgyűjtőkör:  

matematikusok biográfiája tudományos és/ vagy népszerűsítő feldolgozásban 

matematikai játékok, fejtörők 

52 Csillagászat 

Főgyűjtőkör:  

enciklopédikus szintű csillagászati kézikönyvek 

Mellékgyűjtőkör:  

a szakterület válogatott ismeretközlő irodalma 

53/54 Fizika, kémia 

Főgyűjtőkör:  

a szaktudományok enciklopédiái, lexikonai, szakszótárak 

összefoglaló monográfiák 

szaktörténeti kézikönyvek 

a tantervi anyaghoz kötődő részmonográfiák és ismeretközlő irodalom 

feladatgyűjtemények 

Mellékgyűjtőkör:  

természettudósok, természettudományi felfedezők és feltalálók életrajza, 

találmányok felfedezések története tudományos és/vagy népszerűsítő 

feldolgozásban 
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57/59 Biológia 

Főgyűjtőkör:  

enciklopédiák, lexikonok, szakszótárak 

összefoglaló kézikönyvek az általános biológia, a botanika és zoológia 

területéről 

atlaszok, albumok, határozók 

részmonográfiák 

biológia, növény- és állattani ismeretközlő irodalom 

Mellékgyűjtőkör:  

a biológiát érintő olvasmányos szakirodalom 

6 Alkalmazott tudományok 

61 Orvostudomány, egészségügy 

Főgyűjtőkör:  

összefoglaló kézikönyv az egészségről  

az egészséges életmód és egészségnevelés irodalma 

62 Technika 

Főgyűjtőkör: 

a szaktudományok enciklopédiái, összefoglaló kézikönyvek 

Mellékgyűjtőkör: 

 a szakterület válogatott ismeretközlő irodalma 

7 Művészetek, szórakozás, sport 

Főgyűjtőkör:  

képzőművészeti és zenei lexikonok, szakszótárak, összefoglaló monográfiák, 

albumok 

opera és hangversenykalauzok 

résztanulmányok művészekről különös tekintettel a magyar képzőművészet és 

zene nagyjaira és a tantervi anyagra 

résztanulmányok a korstílusokról 

film- és színházművészeti lexikonok 

testnevelési szakirodalom, szabálykönyvek 

Mellékgyűjtőkör:  

fotóművészeti összefoglaló kézikönyvek 

könnyűzenei lexikonok 

táncművészeti összefoglaló kézikönyvek 

film- és színházművészeti évkönyvek 

a sportélet összefoglaló kézikönyvei 

az olimpiák ismeretterjesztő irodalma 

turisztikai kézikönyvek 

8 Nyelv- és irodalomtudomány 

80 Nyelvtudomány, 

Főgyűjtőkör:  

a nyelvtudomány kézi és segédkönyvei 

egy és többnyelvű szótárak, 

általános és finnugor nyelvészeti összefoglaló és részmonográfiák 

válogatás a magyar nyelvtörténeti irodalomból 

atlaszok: fonetikai, nyelvjárási stb. 

feladatgyűjtemények 
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az iskolában tanított nyelvek gyakorlásához szükséges idegen nyelvű irodalom 

Mellékgyűjtőkör:  

az iskolában nem tanított nyelvek kis, vagy középszótárai, 

figyelemmel más középiskolákban tanított nyelvekre illetve szomszédaink 

nyelvére 

81 Stilisztika 

Főgyűjtőkör:  

stilisztikai összefoglaló és résztanulmányok 

stílusirányzatok bemutató szöveggyűjtemények 

a műelemzés szakirodalma 

feladatgyűjtemények 

82/89 Irodalomtudomány 

Főgyűjtőkör:  

magyar és világirodalmi lexikonok, enciklopédiák 

összefoglaló irodalomelméleti, irodalomtörténeti monográfiák és 

résztanulmányok 

a tanított irodalmi korszakokat és a tanított szerzők (írók, költők)   életművét 

bemutató elemző monográfiák 

Mellékgyűjtőkör:  

a tanításban érintőlegesen szereplő szerzőkre vonatkozó szak- és 

ismeretterjesztő irodalom 

9 Földrajz, életrajz, történelem 

90/91 Földrajz 

Főgyűjtőkör:  

földrajzi etimológiai szótár 

helységnévtárak 

atlaszok 

összefoglaló és részmonográfiák az általános leíró és gazdasági földrajz köréből 

a tananyaghoz kapcsolódó szak- és ismeretközlő irodalom 

honismeret 

munkaeszközként használt művek, feladatgyűjtemények 

Mellékgyűjtőkör:  

a tananyagon túlmutató irodalom: földrajzi felfedezések története, klasszikus és 

modern útleírások, útikönyvek 

92 Életrajz, heraldika 

Főgyűjtőkör: 

életrajzi lexikonok, Ki-kicsoda? kiadványok 

összefoglaló életrajzi kézikönyvek 

az iskola névadójának, jeles tanárainak és diákjainak munkásságáról szóló 

dokumentumok 

Mellékgyűjtőkör:  

általános tájékozódást szolgáló ismeretközlő művek a heraldika területéről 

93/99 Történelem 

Főgyűjtőkör:  

összefoglaló nagymonográfiák, 

részmonográfiák a magyar és világtörténelemből 
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történelmi atlaszok 

kronológiák 

forráskiadványok 

ismeretközlő irodalom 

Mellékgyűjtőkör: 

történelmi esszék, figyelemmel a világnézeti nevelésre 

történelmi képes albumok 

„krónikák” ( pl. A világháború krónikája) 

klasszikus és modern emlékiratok 

Szépirodalom: 

Főgyűjtőkör: 

házi és ajánlott olvasmányok 

az irodalomtanításban szereplő szerzők kritikai kiadása, 

válogatott, vagy összkiadása (költői életművek) 

értékes keresztény irodalom, antológiák 

Mellékgyűjtőkör:  

az irodalomtanításban nem, vagy érintőlegesen szereplő klasszikus és modern 

szerzők reprezentatív művei 

műfaji gyűjtemények 

antológiák 

A gyűjtés mélysége és a példányszámok: 

Házi és ajánlott olvasmányok teljességgel  5-10 tanulónként 1 pld. 

A kézikönyvtár kiadványtípusai színvonalra, korszerűségre és hitelességre figyelő 

válogatásban 1 pld. 

Kivétel: a tanított nyelvek kis/középszótárai: egy nyelvi csoportnak megfelelő 

példányszámban 

Az ismeret és tudományterületek kiadványai a korszerűségre,  

színvonalra és a pedagógiai célokra figyelő válogatásban  1-5 pld. 

Az irodalomtanításban szereplő szépirodalmi művek kritikai kiadása  1 pld. 

válogatott, vagy összkiadása 2-5 pld. 

Az irodalomtanításban nem, vagy érintőlegesen szereplő szerzők  

művei, a keresztény irodalom művei művészi és erkölcsi 

értékre figyelő válogatásban 1-2 pld. 

Műfaji gyűjtemények, antológiák színvonalra, művészi értékekre  

figyelő válogatásban 1 pld.  

A példányszámok művenként értendőek. 

Az időszaki kiadványok gyarapítása a fenti fő- és mellékgyűjtőkörben meghatározott 

szempontok szerint történik. 

I. Tartalmi csoportok: 

1. Általános tájékozódást szolgáló napi- és hetilapok, folyóiratok. 

2. Lelkiségi hetilapok, folyóiratok. 

3. Pedagógiai szaksajtó. 

4. Az iskola működtetéséhez, gazdasági és ügyviteli munkájához szükséges periodika: 

közlönyök, pályázatokat ismertető periodikumok stb. 
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5. A pedagógiai programhoz és a tantervi anyaghoz kapcsolódó szak- és ismeretterjesztő, 

valamint szépirodalmi folyóiratok. 

6. Számítástechnikai periodikus dokumentumok. 

7. A nyelvtanulást segítő idegen nyelvű periodika. 

8. Évkönyvek. 

9. Könyvtári és könyvtár-pedagógiai szaksajtó. 

II. A gyűjtés, ill. a tárolás időbeli határai: 

1 évig őrzi a könyvtár az 1. pontban felsoroltakat. 

1 évig őrzi a könyvtár a 2. pontban felsorolt hetilapokat. 

5 évig őrzi a könyvtár a 2. pontban felsorolt folyóiratokat. 

5 évig őrzi a könyvtár a 3., 4., 5, 6, 7, 8. és 9. pontban felsoroltakat. 

1. Tipológia / dokumentumtípusok:  

a. Írásos nyomtatott dokumentumok 

 könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

 periodikumok: folyóiratok 

 atlaszok 

b. Audiovizuális ismerethordozók 

 képes dokumentumok (diafilm, videokazetta) 

 hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 

c. Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók:  

 CD-ROM,  

 multimédiás CD-k,  

 DVD lemez 

d. Egyéb dokumentumok: 

 pedagógiai program 

 iskolatörténeti dokumentumok 

 oktatócsomagok 

Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, 

anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi, 

tárgyi és egyéb feltételektől függően esetenként történik. Ha az eseti állománygyarapítást az 

adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a könyvtáros dönt, a munkaközösség-vezetők 

szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét. 

7. Az iskolai könyvtár könyvtárhasználati szabályzata 

1. A könyvtár használóinak köre 

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói használhatják. Szükség esetén az iskola 

tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső nevelő is igénybe veheti a foglalkozás 

megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 
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Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

 név (asszonyoknál születési név),  

 születési hely és idő,  

 anyja neve,  

 állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli. 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 

intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az intézményvezető 

tájékoztatja a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó 

kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 

Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat csak az olvasóval 

való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz használja fel. Az adatok a könyvtári 

tagság megszüntetése után törlésre kerülnek.  

2. A könyvtárhasználat módjai  

 helyben használat, 

 kölcsönzés, 

 csoportos használat. 

Helyben használat 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

 a kézikönyvtári állományrész, 

 a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 

iskolatörténeti dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

 az információk közötti eligazodásban, 

 az információk kezelésében, 

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

 a technikai eszközök használatában. 

Kölcsönzés 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros- tanár tudtával szabad kivinni. 

Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. 

A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik. Könyvtárunkban a Szirén 

Integrált Könyvtári Rendszert használjuk. A tankönyvek kölcsönzése füzetes kölcsönzéssel 

folyik. 
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A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb hat dokumentum kölcsönözhető négy hét 

időtartamra. A kölcsönzési határidő egy alkalommal meghosszabbítható újabb négy hétre. A 

kölcsönzésben lévő dokumentumok előjegyezhetők. 

Az iskolából távozó, illetőleg az érettségiző tanulók esetében a tanulói jogviszony 

megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári 

dokumentumokat vissza kell szolgáltatni.  

A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű 

dokumentumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos 

szabályokat SzMSz-ünk 4. sz. melléklete tartalmazza.  

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 

olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel 

pótolni. 

A könyvtár nyitvatartási ideje 

hétfő 7.30 – 15.30 

kedd 7.30 – 15.30 

szerda 7.30 – 15.30 

csütörtök 7.30 – 15.30 

péntek 7.30 – 15.30 

Csoportos használat 

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az 

osztályfőnökök, a szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, 

foglalkozásokat tarthatnak. A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások 

megtartásához. 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak 

megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. 

A könyvtáros-tanár az iskola pedagógiai programjában leírtaknak megfelelően 

könyvtárhasználati órákat tart a könyvtárhasználati ismeretek elsajátítása érdekében. 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

 információszolgáltatás, 

 szakirodalmi témafigyelés, 

 irodalomkutatás, 

 ajánló bibliográfiák készítése 

 internet-használat 
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8. Az iskolai könyvtár katalógus szerkesztési szabályzata 

1. A könyvtári állomány feltárása 

A könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi 

(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

 raktári jelzet 

 bibliográfiai és besorolási adatokat 

 ETO szakjelzeteket 

 Tárgyszavakat 

A dokumentum leírás szabályai 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai 

leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az 

egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra 

ugyanazok szabályok érvényesek. 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

 szerzőségi közlés 

 kiadás sorszáma, minősége 

 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

 oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret 

o sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

 megjegyzések 

 kötés: ár 

 ISBN szám 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

 a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe) 

 cím szerinti melléktétel 

 közreműködői melléktétel 

 tárgyi melléktétel 

Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 

rávezetjük a dokumentumra. A szépirodalmi művek raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-

szám. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést 

biztosítja. Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 

 

Az iskolai könyvtár katalógusa 

A tételek belső elrendezése szerint: 

- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 
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- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 

Dokumentumtípusok szerint: 

- könyv 

Formája szerint: 

 digitális nyilvántartás a SZIRÉN könyvtári program segítségével 

9. Az iskolai könyvtár tankönyvtári szabályzata 

1. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

 a tankönyvellátásról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény 

 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

2. Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás 

kötelezettségének: 

Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket kapják meg használatra. 

A használat jogát a tanulói jogviszony fennállása alatt addig az időpontig kell a tanuló 

részére biztosítani, ameddig az adott tantárgyból a helyi tanterv alapján a felkészítés 

folyik, illetve az adott tantárgyból vizsgát lehet vagy kell tenni. 

Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt 

százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező 

olvasmányok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola 

tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül. 

3. Az ingyenes tankönyvek kölcsönzés rendje: 

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, 

feladatgyűjtemény) a tankönyvosztáskor a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják 

a könyvek átvételét, illetve elolvassák a tankönyvek használatával kapcsolatos szabályokat 

a könyvtár ajtajára kifüggesztett hirdetőn, ezáltal tudomásul veszik ezen szabályok 

betartását és magukra nézve, azokat elfogadják. 

A diákok a tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek visszahozni azon 

tantárgy tankönyveit, amelyekből már nem folyik számukra tanítás, illetve amelyekből már 

nem tesznek vagy tehetnek vizsgát.  

A 12. évfolyamos diákok a ballagásig kötelesek visszahozni a kikölcsönzött tankönyveket, 

kivéve azokat, amelyekből az érettségi vizsgára készülnek. Azokat az érettségi napjáig 

kötelesek visszaszolgáltatni. 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet köteles megőrizni és 

rendeltetésszerűen használni. 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 

megrongálásából származó kárt az iskolának megtéríteni egy ugyanolyan könyv 

beszerzésével, vagy anyagi kártérítéssel. Nem kell megtéríteni a rendeltetésszerű 

használatból származó értékcsökkenést. A kölcsönzött tankönyv a tanuló részére 

értékesíthető. A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv-értékesítéssel, a tankönyv 

elvesztésével, megrongálásával okozott kár megtérítésével, a kártérítési kötelezettség 
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mérséklésével, illetve elengedésével összefüggő kérdéseket az iskola házirendjében kell 

meghatározni. 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  

4. A tankönyvek nyilvántartása: 

Az iskolai könyvtár elkülönített nyilvántartásban kezeli az ingyenes tankönyvellátás 

biztosításához szükséges tankönyveket. A tankönyveket a TB jelzettel látjuk el. 

A könyvtáros-tanár minden tanév végén összesítést készít a készleten lévő még használható 

tankönyvekről és azokat összeveti az új tanévre felmért igényekkel. Augusztusban az 

újonnan beszerzett tankönyveket nyilvántartásba veszi, és a tankönyvosztáskor kikölcsönzi 

az ingyenes tankönyvtámogatásra szoruló tanulóknak. A tanév végén elvégzi a tankönyvek 

visszavételével kapcsolatos feladatokat. 

5. A tanári kézikönyvtár: 

Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek anyagai a 

könyvtárban erre a célra kijelölt polcokon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos 

kölcsönzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 
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12. Záró rendelkezések 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület módosíthatja a 

szülői munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével. 

 

Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket – 

mint pl. a belső ellenőrzés szabályzatát, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolás rendjét, az 

intézményi gazdálkodás szabályait – önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok, mint 

intézményvezetői utasítások jelen SZMSZ változtatása nélkül módosíthatók. 

Nyíregyháza, 2015. október 22. 

 intézményvezető 



113 

 

MELLÉKLET: 

1. sz. melléklet: Adatkezelési szabályzat 
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Nyilatkozat 

A Szent Imre Katolikus Gimnázium, Általános Iskola, Kollégium, Óvoda és 

Alapfokú Művészeti Iskola képviseletében és felhatalmazása alapján 

aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat 

elfogadásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diákönkormányzat 

az SZMSZ módosítását 2015. október 22-i ülésén megtárgyalta, az SZMSZ-

módosítási javaslatát véleményezte. 

 

Nyíregyháza, 2015. október 22. 

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

                                                                                        DÖK elnök                  

 

 

 

 

 

 


