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1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogi alapja és 
hatálya 

 

1. 1.  A szervezeti és működési szabályzat célja 
 

A szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg a köznevelési 
intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket valamint 
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
 

1. 2. Az SZMSZ törvényi háttere 
 
 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 
 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 
 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 
 18/2024. (IV.4.) BM. rendelet a pedagógusok teljesítményértékeléséről  

 
1. 3.  A szabályzat hatálya 

 
Az SZMSZ és a mellékletét képező egyéb szabályzatok betartása kötelező érvényű az 
intézmény minden alkalmazottjára és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban állókra. 

 

2. Az intézmény működésének rendje 

 
2. 1.  A tanév, a nevelési év rendje 

 
A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig, a tanítási év a jogszabályban 
meghatározott munkanapig tart. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület 
határozza meg és rögzíti munkatervben az Oktatási Miniszter által kiadott Tanév rendje, 
valamint az érintett közösségek véleményének figyelembe vételével és a fenntartó 
jóváhagyásával. 
A nevelési év az óvodában szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig, a nyári óvodai 
időszak június 1-től, augusztus 31-ig tart. A nevelési év rendjét, programjait nevelőtestület 
határozza meg és rögzíti munkatervben az érintett közösségek véleményének figyelembe 
vételével és a fenntartó jóváhagyásával. 
Az óvoda nyáron maximum 6 hétre bezár. Ekkor történik a szükség szerinti felújítás, 
karbantartás, nagytakarítás, illetve a szabadságolás. Az iskolai őszi, téli, tavaszi szünet 
időpontjában az óvoda zárva tartását – a szülők igényeinek felmérése után – a fenntartó 
engedélyezi. Az óvoda nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15-ig a szülőket tájékoztatni 
kell. 
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2. 2. A tanulóknak, gyermekeknek a nevelési-oktatási intézményben való 
benntartózkodásának rendje 

 
Az iskola a tanítási év alatt tanítási napokon: 7.00 órától 17.00 óráig tart nyitva. Az iskolai 
tanítás-nevelés, tanítási napokon: 7.45 órától 16.00 óráig tart. Ügyeletet reggel 7.00 - 7.45-
ig, délután 16.00-17.00-ig tartunk. 
A gyermekek munkanapokon 630-1700-ig látogathatják az óvodát. Ügyeletet reggel 6.30 – 
8.00 -ig, délután 15.30-17.00-ig tartunk. Ekkor az óvoda összevont csoporttal működik. A 
gyermeklétszámtól függően az intézményegység-vezetője egyéb indokolt esetben is dönthet 
összevont csoporttal történő működésről, az ésszerűség és szakszerűség követelményeinek 
figyelembe vételével. A szokásos nyitva tartási rendtől való eltérésre a fenntartó adhat 
engedélyt.  
 

2. 3.  Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatási intézményben való 
benntartózkodásának rendje 

 
Az intézmény zavartalan működése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatályos 
jogszabályok betartásával - az főigazgató állapítja meg. Minden alkalmazottnak az 
intézményben be kell tartania az általános munka- és balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel 
kapcsolatos képzést az intézmény megbízottja tartja. 
Az főigazgató, a főigazgató-helyettes, és az intézményegység-vezető tesznek javaslatot - a 
törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembevételével - a napi munkarend összehangolt 
kialakítására, változtatására és az alkalmazottak szabadságának kiadására. 

 
2. 3. 1. A pedagógusoknak a nevelési-oktatási intézményben való 

benntartózkodásának rendje 
 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény rögzíti. A nevelési-oktatási 
intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje kötelező órákból, valamint a 
nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő 
foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A munkabeosztások 
összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a pedagógusok 
egyenletes terhelése. 
A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a vezető helyettes 
és az intézményegység-vezető állapítja meg, - a főigazgató jóváhagyásával. A tanórák 
(foglalkozások), műszakok elcserélését a vezető helyettes és az intézményegység-vezető 
engedélyezi. A pedagógus köteles munkakezdése előtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. 
A reggeli ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel kell korábban 
érkeznie. 
A pedagógusnak a munkából való váratlan távolmaradását mielőbb jelentenie kell, hogy 
feladatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban való 
lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása esetén - lehetőség szerint 
szakszerűen kell helyettesíteni. 
A szakszerű helyettesítés érdekében a tanmeneteket a titkárságon kell tartani.  
A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - tanítási (foglalkozási) órák 
megtartására, egyéb feladatokra a megbízást, vagy kijelölést a főigazgató adja, - a vezető 
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helyettesek és a szakmai munkaközösség-vezető javaslatainak meghallgatása után. A 
megbízások során figyelembe kell venni a pedagógus alkalmasságát, rátermettségét és 
szakmai felkészültségét. 
 

2. 3. 2. A nem pedagógusoknak a nevelési-oktatási intézményben való 
benntartózkodásának rendje 

 
Az oktató-nevelő munkát segítő és egyéb alkalmazottak munkarendjét, a távollevők 
helyettesítési rendjét az főigazgató állapítja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi 
munkabeosztásánál figyelembe kell venni az intézmény feladatainak zökkenőmentes 
ellátását. Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 5 perccel kell munkahelyükön 
megjelenniük, távolmaradásukról értesíteniük kell a főigazgatót. 
 

2. 3. 3. A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának 
rendje 

 
Az intézményi hivatalos munkaidőben felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodni. 
Ezért a főigazgató vagy helyettese, távollétükben az általuk megbízott rangidős látják el az 
ügyeletes vezető feladatait. 16 és 17 óra között, az ügyeletes tanár 
látja el az épület rendjének fenntartásával kapcsolatos teendőket. 
 

3. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 
3. 1.  A belső ellenőrzés feladata 

 
A belső ellenőrzés feladata, hogy biztosítsa az intézmény pedagógiai munkájának jogszerű 
működését, segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét és 
hatékonyságát. Szolgáltasson az intézményvezetés számára megfelelő mennyiségű 
információt a pedagógusok munkavégzéséről, valamint megfelelő számú adatot és tényt az 
intézménynevelő- és  oktató munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések 
elkészítéséhez.  
Az ellenőrzés megvalósításának rendjét és módját a hatályos jogszabályok szerint kell 
végezni. Szükség szerint ennek megvalósítását külön dokumentum szabályozza, rögzíti. 

 
3. 2.  A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók 

 
A belső ellenőrzésre jogosult az főigazgató, a főigazgató-helyettes és az intézményegység-
vezető és a munkaközösség – vezetők.  
A tanítás-nevelés ellenőrzésének intézményi szempontjai a mindenkori jogszabályban 
meghatározottakhoz igazodnak. 
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3. 3.  A pedagógusok Teljesítményértékelésének szabályzata 
 

A Pedagógusok intézményi teljesítményértékelési szabályzata a hatályos jogszabályoknak 

megfelelően szabályozza az intézmény Teljesítményértékelését. 

. 

4. A belépés és benntartózkodás rendje a nevelési-oktatási intézménnyel 
jogviszonyban nem állók részére 

 
Idegenek az iskola és az óvoda épületébe csak előzetes bejelentés után léphetnek be. A 
látogató köteles megnevezni a látogatott személyt vagy/és jövetele célját, és az épületben 
tartózkodás várható időtartamát. 
Az iskolában a meghívott vendégek és az előzetesen bejelentett látogatók érkezéséről az 
érintett személy értesíti a portást, aki a látogatót a jövetelének megfelelő dolgozóhoz, vagy 
helyiségbe vezeti. 
Az óvodában a főbejárat folyamatosan zárva van, a dolgozók és a szülők a megfelelő 
kódszám beütésével juthatnak be az épületbe. A kaput nyitó dolgozó a külső látogatót az 
intézményegység-vezető irodájába kíséri. A hivatalos ügyek intézése ott történik.  
Az intézmény teljes területén tartózkodó minden személy köteles: 

 a közösségi tulajdont védeni, 
 a berendezéseket rendeltetésszerűen használni, 
 az intézmény rendjét és tisztaságát megőrizni, 
 az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni, 
 a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni, 
 a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

5. Az intézményegységekkel való kapcsolattartás rendje 

 
Intézményünk többcélú, közös igazgatású köznevelési intézmény. Az intézményünk az 
alábbi típusú nevelési-oktatási intézmények feladatait látja el: általános iskola, óvoda és 
alapfokú művészetoktatás.  
Az intézményegységek alkalmazottainak úgy kell a közvetlen együttműködést 
megvalósítani, hogy az intézményi feladatok ellátása zavartalan és zökkenőmentes legyen. 
Az eltérő tevékenységeket folytató szervezeti egységek munkájukat összehangolják.  
 

6. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje és 
formái 

 
Az intézmény vezetősége, konzultatív testület: véleményező és javaslattételi joggal 
rendelkezik. A főigazgató dönt mindazon ügyekben, amelyekben saját jogköréből ezt 
szükségesnek látja.  
Az intézményvezetőség tagjai: 

- főigazgató, 
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- főigazgató-helyettes, 
- intézményegység-vezető, 
- a szakmai munkaközösségek vezetői, 
- a gazdasági vezető. 

A vezetők a vezetői értekezleteken beszámolnak a szervezeti egységek működéséről: a 
kiemelkedő teljesítményekről, a hiányosságokról, a problémákról, valamint azok megoldási 
módjáról. 
A főigazgató a szervezeti egységekkel a vezetőség tagjain keresztül tartja a kapcsolatot. A 
főigazgató és a helyettes kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek megfelelő 
rendszerességgel tartanak vezetői megbeszéléseket. 
Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető az általános munkaidőn belül bármikor 
összehívhat. 

7. A vezetők közötti feladatmegosztás 

 
7. 1. A főigazgató 

 
Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője és törvényes képviselője a főigazgató. A 

főigazgatót a fenntartó saját belső szabályainak rendelkezései szerint nevezi ki. A főigazgató 

felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gyakorolja a munkáltatói és a 

gazdálkodással összefüggő jogokat, és dönt minden olyan kérdésben, amelyet jogszabály vagy e 

szabályzat nem utal más hatáskörébe. A főigazgató a gazdálkodással összefüggő jogosítványait 

és kötelezettségeit az intézmény gazdálkodási és képviseleti szabályzatában meghatározottak 

szerint gyakorolja. Jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott csoportjára nézve az 

intézmény alkalmazottaira átruházhatja. 

 
7. 2. A főigazgató-helyettes  

 
A főigazgató-helyettes munkáját az intézményvezető közvetlen utasítása alapján végzi.  
Feladatai közé tartozik a tanügyi adminisztráció irányítása és ellenőrzése, az iskolai 
alapdokumentumok előkészítése, az éves statisztika elkészítésében való részvétel, a 
teljesítményértékelési és mérés-értékelési munkában való részvétel, az intézmény 
pedagógiai programjának felügyelete, a pedagógiai és nevelési célok megvalósításának 
felügyelete, az éves munkaterv előkészítése. 

 
7. 3. Az intézményegység-vezető (óvoda) 

 
Az intézményegység-vezető munkáját a főigazgató közvetlen utasítása és a jogszabályok 
alapján végzi.  
Az intézményegység-vezető beszámolási kötelezettsége kiterjed az általa felügyelt 
intézményegység működésére és pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések 
tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére. 
Koordinálja a felvételi és átvételi eljárásokat. Javaslatot tesz a főigazgatónak a gyerekek 
felvételére. Elkészíti a pedagógusok kötött munkaidejének beosztását, valamint szervezi a 
hiányzó pedagógusok helyettesítését. Részt vesz a pedagógusok munkájának értékelésében 
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. Kapcsolatot tart az intézmény gyermekorvosával, védőnőjével, egyéb külső partnerekkel. 
 
 

7.4. Gazdasági vezető 
 

A gazdasági vezető feladata a költségvetési tervezés, költségvetés szerinti gazdálkodás, az 

intézményi vagyon kezelése, beszámoló készítés, bérgazdálkodás, és az ezen folyamatok során 

végzett belső ellenőrzés. Irányítja, felügyeli és ellenőrzi a munkaügyhöz kapcsolódó és gazdasági 

feladatokat, az élelmezési, műszaki részleg és a gyermekszállítás gazdasági folyamatait és erről 

tájékoztatja felettesét. A gazdasági vezető a gazdálkodással összefüggő jogosítványait és 

kötelezettségeit az intézmény gazdálkodási és képviseleti szabályzatában meghatározottak szerint 

gyakorolja. 

8. A kiadmányozás és a képviselet szabályai 

 
Az intézményben keletkező és az oda beérkező levelek, dokumentumok kezelésére az 
intézmény ügyviteli és iratkezelési szabályzatában leírtak az irányadóak. 
Az intézmény levelezésének iktatása a székhelyen történik. Aláírási jogosultsága a 
főigazgatónak van. Egyedi esetben adott feladatra a főigazgató más személyt is megbízhat 
az aláírási joggal. 
Az intézményt a főigazgató képviseli. Adott feladatra a vezetőség tagját vagy tagjait is 
felruházhatja képviseleti joggal. 

9. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

 
A szervezeti egységek kapcsolattartása vezetőik kapcsolattartásán keresztül valósul meg, 
melyet a főigazgató koordinál. A megbeszéléseken, értekezleteken, tanácskozásokon hozott 
döntésekről minden szervezeti egység vezetője tájékoztatja a felelősségi körébe tartozó 
munkavállalókat. 

10. A vezetők helyettesítési rendje 

 
A főigazgatót szabadsága, betegsége vagy távolléte esetén a főigazgató-helyettes 
helyettesíti.  
Az intézményegység-vezetőt távollétében a rangidős benntartózkodó óvodapedagógus 
helyettesíti. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának 
megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

 

 

 

 



Sztárai Mihály Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészeti Iskola 
Szervezeti és működési szabályzata 

12 
 

 11. A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája és 
rendje 

 
11. 1. A szülői szervezet 

 
A köznevelési törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és 
kötelességük teljesítésére szülői szervezetet (közösséget) hozhatnak létre. A szülői 
szervezet dönt saját szervezeti és működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, 
tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről. A szülői közösség vezetője közvetlen 
kapcsolatot tart a főigazgatóval. 
 
Az intézmény és a szülők kapcsolattartásának formái: 

 szülői értekezlet évente általában kétszer (osztályfőnök, intézményegység-vezető) 
 fogadóóra az éves munkatervben meghatározott gyakorisággal (vezetők, 

osztályfőnök, tanítók, szaktanárok, óvodapedagógusok) 
 fogadóórán kívül előre egyeztetett időpontban (vezetők, osztályfőnök, tanítók, 

szaktanárok, óvodapedagógusok) 
 az intézmény honlapján közzétett információk és az azon keresztül eljuttatott szülői 

észrevételek, 
 nyílt napok és más rendezvények 
 elektronikus lehetőségek (elektronikus napló, email) 

 
A főigazgató az intézmény egy részére vagy az egész intézményre kiterjedő szülői 
értekezletet (összevont szülői értekezlet) is összehívhat, ha az szükséges a szülő 
tájékoztatása vagy véleményének kikérése érdekében. A szülők véleményét az 
osztályfőnökök is kikérhetik szülői értekezleteken. Rendkívüli szülői értekezlet 
összehívását a főigazgató engedélyezi. 
A szülői szervezet véleményt nyilváníthatnak az intézmény működésével kapcsolatos 
valamennyi kérdésben. A vezetőséghez érkezett észrevételeket érdemben meg kell 
vizsgálni, és annak eredményéről a szülői szervezetet tájékoztatni kell. Ennek a rendjét a 
panaszkezelési szabályzat tartalmazza. 
 

12. A nevelőtestület 
 

12.1. A pedagógus feladata 
 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, iskolában a 
kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, óvodában az óvodai 
nevelés országos alapprogramja szerinti nevelése, a sajátos nevelési igényű tanuló, gyermek 
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 
kötelessége különösen, hogy 

 nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének 
fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásáról,  
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 segítse a kiemelt figyelmet igénylő tanulók fejlődését,  
 előmozdítsa a tanuló, a gyermek erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés 

magatartási szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 
 szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló, a gyermek 

teljesítményéről, magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról,  
 a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan 
értékelje a tanulók munkáját, 

 részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze 
magát, 

 vegyen részt a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az iskolai ünnepségeken 
és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 a pedagógiai programban előírt pedagógiai feladatait maradéktalanul teljesítse, 
 az adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse. 

 
12. 1. 1. A pedagógus adminisztratív feladatai 

 
A pedagógus feladata az alábbi, a munkaköréhez tartozó adminisztratív feladatok pontos, 
határidőre történő és szakszerű elvégzése: 

 munkaidő nyilvántartás vezetése, 
 naplók vezetése, 
 törzslap vezetése, 
 bizonyítvány kitöltése,  
 félévi, év végi statisztika elkészítése,  
 óvodában felvételi és mulasztási napló, csoportnapló vezetése,  
 óvodában a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentum vezetése. 
 

12. 2. A nevelőtestület feladata 
 

A nevelő testület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 
szerve. A nevelőtestület a köznevelési törvényben és más jogszabályokban meghatározott 
kérdésekben döntési, egyebekben véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 
  

12.3. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 
 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 
meghatározott időre vagy meghatározott feladatra – bizottságot hozhat létre, valamint 
egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. Az átruházott 
jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által 
meghatározott időben és módon – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület 
megbízásából eljárt. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagógiai program, az 
SZMSZ és a házirend elfogadására. 
A nevelőtestület feladata és döntési jogköre: 

 közreműködik a pedagógiai program elkészítésében, 
 közreműködik az SZMSZ elkészítésében, 
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 elfogadja a házirendet, 
 véleményezi az éves munkatervet, 
 elfogadja a továbbképzési programot, 
 megállapítja a tanulók magasabb évfolyamba lépését, a tanuló 

osztályozóvizsgára bocsátását, 
 közreműködik a tanulók fegyelmi ügyeiben, 
 javaslatot tesz a főigazgatói programok elkészítéséhez. 

13.  Az intézmény külső kapcsolattartásának rendje 

 
Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és 
szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében és egyéb 
esetekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és cégekkel. 
A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői 
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények alkalmazottaival. 
 
A kapcsolattartás formái és módjai: 
- személyes konzultáció, 
- közös értekezletek tartása, 
- szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel, 
- módszertani bemutatók és gyakorlatok tartása, 
- intézményi rendezvények látogatása, 
- hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon. 
 
Intézményünk a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres munkakapcsolatot 
tart számos szervezettekkel. 
Többek között: 
- a fenntartóval, 
- a fenntartó által működtetett többi közoktatási intézménnyel, 
- a pedagógiai szakszolgálattal, 
- az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval, 
- gyermekjóléti szolgálattal, 
- szakértői bizottsággal, 
- a családsegítő központtal. 

14. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolása 

 
14. 1.  A hagyományápolás célja 

 
Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó 
hírnevének megőrzése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának kötelessége. A 
nemzeti ünnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartása a fiatalok nemzeti 
identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. Az iskola egyéb helyi hagyományai közé 
tartozó rendezvények a bibliai értékek gyakorlatba ültetését, a közösségi élet formálását, a 
közös cselekvés örömét szolgálják.  
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14.2. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

 
A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a 
munkaterv határozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, 
tanulmányi- és sportrendezvényekre stb.) való megfelelő színvonalú felkészítés és 
felkészülés a pedagógusok és a tanulók számára - a képességeket és a rátermettséget 
figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintű ünnepélyeken és 
rendezvényeken a pedagógusok és tanulók részvétele az alkalomhoz illő öltözékben 
kötelező. 

 
14. 3. Ünnepélyek 

 
A nevelőtestület döntése alapján az iskola szintjén tartott megemlékezések az alábbiak: 

 Október 23. 
 Március 15. 
 Június 4. 

 
A nevelőtestület döntése alapján az osztályközösségek szintjén tartott megemlékezések az 
alábbiak lehetnek:  

 Mikulás ünnepség, 
 Október 6, 
 A holokauszt áldozatainak emléknapja, 
 A kommunizmus áldozatainak emléknapja. 

 
Az óvodai ünnepélyek, megemlékezések az alábbiak: 

 Mikulás ünnepség  
 Karácsony  
 Március 15.  
 Húsvét  

 
14. 4. Az iskola, és az óvoda hagyományos rendezvényei 

 
Az iskola rendezvényei lehetnek: 

 Nyílt napok 
 Tanulmányi versenyek és vetélkedők 
 Jelmezes tematikus nap 
 Ballagás 

 
Az óvoda rendezvényei az alábbiak: 

 Nyílt napok 
 Bibliaismereti tematikus hetek 
 Jelmezes tematikus nap 
 Gyermeknap 
 Évzáró, ballagás 
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 A csoporton belül közös ünneplés történhet a gyermekek születésnapja alkalmából 
 

14. 5.  Az ünnepélyeken elvárt viselet 
 
A pedagógusoknak és a tanulóknak az alábbi ünnepélyeken kell az előírt ünnepi viseletben 
megjelenni: 

 évnyitó 
 október 23. 
 március 15. 
 ballagás 
 évzáró 

 
A pedagógusok ünnepi öltözete: sötét-fehér összeállítású, egyébként szabadon eldönthető 
összeállítású viselet. 
Ünnepi egyenruha iskolás lányok részére: sötét szoknya vagy nadrág, fehér blúz. Ünnepi 
egyenruha fiúk részére: sötét nadrág, fehér ing. 
Az óvodai ünnepélyeken és rendezvényeken az alkalomhoz illő öltözékben kell a 
pedagógusoknak és a gyermekeknek megjelenni.  
 

15. Szakmai munkaközösségek 

 
15. 1. A munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje 

 
Az azonos műveltségi területen tevékenykedő pedagógusok - legalább 5 fő - a közös 
minőségi és szakmai munkára, annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére a 
főigazgató engedélyével szakmai munkaközösségeket (maximum 10) hozhatnak létre. A 
szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség saját tevékenységének 
irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választhatnak, akit az 
intézményvezető bíz meg a feladatok ellátásával. 
Az intézményen belül a munkaközösségek együttműködnek egymással, különös tekintettel 
a zökkenőmentes átmenetek elősegítésére (óvoda – alsó tagozat, alsó tagozat – felső 
tagozat). 
A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége 
felé és az iskolán, óvodán kívül. A munkaközösségek vezetői kapcsolattartásuk során 
megbeszélik az aktuális feladatokat, szakmai kérdésekben javaslatokat tesznek. 
Állásfoglalásaik, javaslataik előtt kötelesek meghallgatni a munkaközösség tagjait. Azon 
túlmenően tájékoztatják őket a vezetői értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban. 

 
15. 2. A szakmai munkaközösségek részvétele a pedagógusok munkájának 

segítésében 
 
A munkaközösség a magas színvonalú munkavégzés érdekében 

 fejleszti a szakterület módszertanát és az oktató, nevelő munkát, 
 javaslatot tesz a speciális irányok megválasztására,  
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 részt vesz a nevelési, oktatási intézmény szakmai munkájának irányításában, 
tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, 

 szervezi a pedagógusok továbbképzését, 
 támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, 
 összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert,  
 felméri és értékeli a tanulók tudásszintjét, 
 összeállítja a vizsgák (különbözeti, osztályozó, javító, helyi stb.) feladatait és 

tételsorait, 
 kiírja és lebonyolítja a pályázatokat és a tanulmányi versenyeket.  

16. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 
A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az intézmény 
főigazgatója megállapodást köt az orvossal.  A megállapodásnak biztosítani kell a 
gyermekek egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését a törvényi előírásoknak 
megfelelően.  
 

16. 1. Tanulók 
 
Az iskolában az alábbi területeken történik ellenőrzés, szűrés:  

 fogászat  
 belgyógyászati vizsgálat 
 szemészeti-, és hallásvizsgálat 
 a tanulók fizikai állapotának mérése  
 a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálata 
 a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai - tisztasági szűrővizsgálata. 

 
Az osztályfőnököket - akiknek gondoskodniuk kell arról, hogy osztályuk tanulói az orvosi 
vizsgálatokon megjelenjenek – a főigazgató-helyettes tájékoztatja az aktuális egészségügyi 
ellátásról. A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít.  
Az óvodában legalább évente egy alkalommal fogászati, szemészeti és általános 
szűrővizsgálat történik. A nagycsoportos gyermekek hallásvizsgálaton vesznek részt. Az 
óvodavezető tájékoztatja az óvónőket az aktuális egészségügyi ellátásról. A 
szűrővizsgálatok idejére az óvoda felügyeletet biztosít. 
 
 

16. 2. Munkavállalók 
 

A munkavállalók rendszeres foglalkozás-egészségügyi ellátását a munkáltató által 
megbízott foglalkozás-egészségügyi szakszolgálat biztosítja.  
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17. Intézményi védő, óvó előírások 

 
17. 1. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló-, és gyermekbaleset 

megelőzésével kapcsolatosan 
 

A pedagógusok feladata, hogy a gyermekek részére az egészségük, testi épségük 
megőrzéséhez szükséges ismereteket átadják, valamint ha észlelik, hogy a tanuló, gyermek 
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegyék. 
Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartani az intézmény munkavédelmi szabályzat, 
valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit. 
A tanórai és az egyéb foglalkozások során ki kell alakítani a tanulókban a biztonságos 
intézményi környezet megteremtésének készségét, át kell adni a baleset-megelőzési 
ismereteket a főbb közúti közlekedési balesetek, a mérgezés, fulladás veszélyei, az égés, az 
áramütés, valamint az esés témakörében. 
Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 
biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és 
viselkedési formákat. 
A nevelők az intézményi foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje alatt kötelesek 
a rájuk bízott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet 
megtartani, valamint a baleset megelőzési szabályokat a gyermekekkel betartatni. 
A pedagógus a védő, óvó előírások figyelembevételével viheti be az iskolai tanórákra az 
általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 
A pedagógusoknak ismertetniük kell a gyermekekkel az egészségük és testi épségük 
védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a 
tilos és az elvárható magatartásformákat. A pedagógusoknak feltétlenül foglalkozniuk kell a 
balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben: 

 A tanév, nevelési év megkezdésekor. Ennek során ismertetni kell: az iskola, 
óvoda környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, a házirend 
balesetvédelmi előírásait, a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, 
bombariadó, természeti katasztrófa bekövetkezésekor szükséges teendőket, a 
menekülési útvonalat), a menekülés rendjét, a tanulók, gyermekek feladatait 
a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

 Tanulmányi kirándulások, túrák előtt. 
 A tanév, nevelési év végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni 

gyermekek figyelmét. 
 A nevelőknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai 

jellegű feladat, illetve tanórán, intézményen belüli vagy kívüli program előtt a 
baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges 
rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. 

 A gyermekek számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az 
ismertetés időpontját a naplóba be kell jegyezni. A nevelőnek 
visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították a 
szükséges ismereteket. 

 A fokozottan balesetveszélyes tevékenységeket (testnevelés, fizika, kémia, 
technika) és a megelőzési feladatait részletesen munkavédelmi szabályzat 
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tartalmazhatja. 
 A főigazgató ill. az általa megbízott személy, az intézményegység-vezető az 

egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 
ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi.  

 
17. 2. Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek esetén 

 
A gyerekek felügyeletét ellátó nevelőnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy 
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 
 

 a kisebb sérülés esetén a gyermeket elsősegélyben kell részesítenie, nagyobb 
sérülés esetén orvost kell hívnia, 

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

 minden balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a szülőnek és a 
főigazgatónak. 

 
E feladatok ellátásában szükség esetén a baleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is 
részt kell vennie. 
A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak 
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell 
tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi 
segítséget. 
Az intézményben történt mindenféle balesetet, sérülést az intézmény főigazgatójának ki 
kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan 
lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit 
kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre 
kell hajtani. 
A balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabályok alapján: 

 A balesetet az előírt módon nyílván kell tartani. 
 A nyolc napon túl gyógyuló sérülést okozó baleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni és a balesetekről jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy 
példányát az érintettek számára át kell adni. 

 A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az fenntartónak.  
Az intézményi nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 
megteremtésére, a gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi irányelveket 
a munkavédelmi szabályzat határozza meg. 

18. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

 
Az intézmény működésében rendkívüli eseményeknek kell minősíteni minden olyan előre 
nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, 
illetve az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény 
épületét, felszerelését veszélyezteti. 
Rendkívüli eseménynek minősül különösen a természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, 
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földrengés, árvíz, belvíz, stb.) tűz, a robbantással történő fenyegetés. 
Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a 
benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 
tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola főigazgatójával, illetve valamely 
intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 
 
A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

 tűz esetén a tűzoltóságot, 
 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 
 személyi sérülés esetén a mentőket, 
 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola főigazgatója szükségesnek tartja. 
 

A rendkívüli esemény észlelése után a főigazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős 
vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket a Riadótervben előírt módon 
riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez.  
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt 
területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek 
részére tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek. 
 
A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre: 

 
 Az épületből minden ott tartózkodónak, így a gyermekeknek is távoznia kell, 

ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek a tantermen kívül (pl.: mosdóban, 
szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 

 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az 
épület elhagyásában segíteni kell!  

 A foglalkozások helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó 
nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e 
esetlegesen valamelyik tanuló az épületben. 

 A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 
megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

 
A főigazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület 
kiürítésében egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével - gondoskodnia kell az alábbi 
feladatokról: 

 a tűzriadó tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 
 a közművezetéknek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 
 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,  
 az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 
 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek stb.) fogadásáról. 
 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófavédelmi szerv vezetőjét az iskola 
főigazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 
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 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,  
 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 
 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 
 a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről, 
 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 
 az épület kiürítéséről. 

 
A rendvédelmi, illetve katasztrófavédelmi szervek helyszínre érkezését követően a 
rendvédelmi, illetve katasztrófavédelmi szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell 
intézkedni a további biztonsági intézkedésekről. 
A rendvédelmi, illetve katasztrófavédelmi szerv vezetőjének utasításait valamennyi az 
intézményben tartózkodó személynek kötelező betartani. 
A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a tűzriadó terv 
tartalmazza. 
A tűzriadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért, 
valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény főigazgatója a felelős. 
Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy 
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola főigazgatója és az 
óvodavezető a felelős. A tűzriadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden 
tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek. 

19. A pedagógiai programról szóló tájékoztatás 

 
Az intézmény szakmai működésének egyik alapdokumentuma a pedagógiai program. A 
pedagógiai program nyilvános, megtalálható az intézmény honlapján és szabadon 
megtekinthető az iskola titkárságán. 
A pedagógiai programról tájékoztatást kérni a titkárságon, a titkárság nyitvatartási 
idejében, illetve az óvodában az óvoda nyitvatartási idejében lehet. A tájékoztatást az 
főigazgatója, az intézményegység-vezető vagy az általuk kijelölt pedagógus adja.  

20. A szülői szervezet jogai 

 
Amennyiben az intézménybe járó tanulók szülei szülői szervezetet hoznak létre a 
jogszabályban meghatározott dokumentumok elkészítéséhez az intézményvezető kikéri a 
szülői szervezet véleményét. A szülői szervezet az alábbi dokumentumok esetében 
rendelkeznek véleményezési joggal: 

 szervezeti és működési szabályzat 
 házirend 
 munkaterv 
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21. A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás 
szabályai 

A nevelési-oktatási intézményben folytatott tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás 
pedagógiai célokat szolgál. 
A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás (a továbbiakban: egyeztető eljárás) előzheti meg, 
amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek 
alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás 
létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 
Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a kiskorú sérelmet elszenvedő 
fél esetén a szülő, valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskorú 
kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért. A fegyelmi eljárás 
megindítását megelőzően a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló kiskorú szülője 
figyelmét írásban fel kell hívni az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére. A 
kiskorú tanuló szülője az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül írásban 
jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. Amennyiben az egyeztető eljárás 
lefolytatását nem kérik, továbbá, ha a bejelentés iskolába történő megérkezésétől számított 
tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljárást le kell 
folytatni. 
Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója – a főigazgató - az 
egyeztető eljárás alkalmazását elutasíthatja. 
Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető 
eljárásban írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére 
az írásbeli megállapodás mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához 
szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje 
alatt kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, 
a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli 
megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban 
foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az 
írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 
Az egyeztető eljárás lefolytatásáért a fegyelmi jogkör gyakorlója – a főigazgató - felel, a 
technikai feltételek biztosítása (így különösen megfelelő terem rendelkezésre bocsátása, 
egyeztető felkérése, értesítő levél kiküldése) a nevelési-oktatási intézmény feladata. 
Az egyeztető eljárást olyan pedagógus vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedő fél, mind a 
kötelességszegő tanuló elfogad.  
Eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától fegyelmi büntetés nem szabható ki, ha a 
tanév végi osztályzatokat megállapították.  
Ha az eltiltás a tanév folytatásától, kizárás az iskolából fegyelmi büntetést a bíróság a tanuló 
javára megváltoztatja, a tanuló osztályzatait meg kell állapítani, ha ez nem lehetséges, 
lehetővé kell tenni, hogy a tanuló – választása szerint az iskolában vagy a független 
vizsgabizottság előtt – osztályozó vizsgát tegyen. 
A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – a fegyelmi határozatban foglaltak 
szerint a fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb 
a) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése vagy megvonása fegyelmi 
büntetés esetén hat hónapnál, 
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b) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, eltiltás az adott iskolában a 
tanév folytatásától és kizárás az iskolából fegyelmi büntetések esetén tizenkét hónapnál 
A fegyelmi jogkör gyakorlója – a főigazgató - a büntetés végrehajtását a tanuló különös 
méltánylást érdemlő körülményeire és az elkövetett cselekmény súlyára tekintettel 
legfeljebb hat hónap időtartamra felfüggesztheti. 
A fegyelmi eljárásban a kiskorú tanuló szülője mindig részt vehet. A tanulót szülője, 
törvényes képviselője képviselheti. 
A fegyelmi eljárás megindításáról a tanulót, a kiskorú tanuló szülőjét írásban kell értesíteni. 
Az értesítésben fel kell tüntetni a fegyelmi tárgyalás időpontját és helyét. Az értesítést oly 
módon kell kiküldeni, hogy azt a tanuló, a szülő külön-külön a tárgyalás előtt legalább nyolc 
nappal megkapja. 
A fegyelmi eljárást – a megindításától számított harminc napon belül – egy tárgyaláson be 
kell fejezni. Az eljárás során lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő 
véleményt nyilváníthasson, és bizonyítási indítvánnyal élhessen. 
A fegyelmi tárgyalás megkezdésekor a tanulót figyelmeztetni kell jogaira, ezt követően 
ismertetni kell a terhére rótt kötelességszegést, valamint a rendelkezésre álló 
bizonyítékokat. 
A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott legalább háromtagú 
bizottság folytatja le. A bizottság az elnökét saját tagjai közül választja meg. 
A tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyben fel kell 
tüntetni a tárgyalás helyét és idejét, a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, 
az elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait. Szó szerint kell rögzíteni az 
elhangzottakat, ha a tárgyalás vezetője szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuló, a szülő 
kéri. 
A fegyelmi jogkör gyakorlója – a főigazgató - köteles a határozathozatalhoz szükséges 
tényállást tisztázni. Ha ehhez a rendelkezésre álló adatok nem elegendők, hivatalból vagy 
kérelemre bizonyítási eljárást folytat le. Bizonyítási eszközök a tanuló és a szülő 
nyilatkozata, az irat, a tanúvallomás, a szemle és a szakértői vélemény. 
A fegyelmi eljárás során törekedni kell minden olyan körülmény feltárására, amely a 
kötelességszegés elbírálásánál, a fegyelmi büntetés meghozatalánál a tanuló ellen vagy a 
tanuló mellett szól. 
A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson szóban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor 
ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid indokolását. Ha az ügy bonyolultsága 
vagy más fontos ok szükségessé teszi, a határozat szóbeli kihirdetését az elsőfokú fegyelmi 
jogkör gyakorlója legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. 
A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha 
a) a tanuló nem követett el kötelességszegést, 
b) a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, 
c) a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el, 
d) a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, vagy 
e) nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el.A fegyelmi határozatot a 
kihirdetést követő hét napon belül írásban meg kell küldeni az ügyben érintett feleknek, a 
kiskorú tanuló szülőjének. 
Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban 
megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló – kiskorú tanuló esetén a szülő is – tudomásul 
vette, a határozat megküldését nem kéri, és eljárást megindító kérelmi jogáról lemondott. 
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A fegyelmi határozat rendelkező része tartalmazza a határozatot hozó szerv megjelölését, a 
határozat számát és tárgyát, a tanuló személyi adatait, a fegyelmi büntetést, a büntetés 
időtartamát, a felfüggesztését és az eljárást megindító kérelmi jogra való utalást. 
A fegyelmi határozat indokolása tartalmazza a kötelességszegés rövid leírását, a tényállás 
megállapításának alapjául szolgáló bizonyítékok ismertetését, a rendelkező részben foglalt 
döntés indokát, elutasított bizonyítási indítvány esetén az elutasítás okát. 
A fegyelmi határozat záró része tartalmazza a határozat meghozatalának helyét és idejét, a 
határozatot hozó aláírását és a hivatali beosztásának megjelölését. Ha első fokon a 
nevelőtestület jár el, a határozatot a nevelőtestület nevében az írja alá, aki a tárgyalást 
vezette, továbbá a nevelőtestület egy kijelölt, a tárgyaláson végig jelen lévő tagja. 
Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén pedig a szülő is nyújthat be 
fellebbezést. A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az 
elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához benyújtani. 
A fegyelmi büntetést megállapító határozat ellen benyújtott kérelmet az elsőfokú fegyelmi 
jogkör gyakorlója a kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül köteles továbbítani 
a másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához. A felterjesztéssel együtt az ügy valamennyi 
iratát továbbítani kell, az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának az ügyre vonatkozó 
véleményével ellátva. 
A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a tanulónak a 
Ptk. 685. § b) pontja szerinti közeli hozzátartozója, továbbá az, akit a tanuló által elkövetett 
kötelességszegés érintett. 
A másodfokú fegyelmi határozat meghozatalában nem vehet részt az sem, aki az elsőfokú 
fegyelmi határozat meghozatalában részt vett, továbbá az, aki az ügyben tanúvallomást tett 
vagy szakértőként eljárt. 
Akivel szemben kizárási ok áll fenn, köteles azt bejelenteni. A kizárási okot a tanuló és 
kiskorú tanuló esetén a szülő is bejelentheti. A nevelőtestület tagja ellen bejelentett kizárási 
ok esetén az iskola főigazgatója, egyéb esetekben a másodfokú fegyelmi jogkör 
gyakorlójának munkáltatója megállapítja a meghatározott kizárási ok fennállását. 
Ha az iskolának a tanuló kárt okozott, a főigazgató köteles a károkozás körülményeit 
megvizsgálni, az okozott kár nagyságát felmérni, és lehetőség szerint a károkozó és a 
felügyeletét ellátó személyét megállapítani. 
Ha a vizsgálat megállapítása szerint a kárt az iskola tanulója okozta, a vizsgálat 
eredményéről a tanulót, kiskorú tanuló esetén szülőjét haladéktalanul tájékoztatni kell. A 
tájékoztatással egyidejűleg a szülőt fel kell szólítani az Nkt. 59. § (1)–(2) bekezdésében 
meghatározottak szerint az okozott kár megtérítésére. 
 

22. Az elektronikus úton előállított dokumentumok 

 
Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendjéről, az 
elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendjéről az 
ügyviteli és iratkezelési szabályzat rendelkezik. 
Az óvodai és iskolai nyomtatványok a tanulmányi rendszer alkalmazásával, a személyiségi, 
adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények megtartásával elektronikus úton 
készülnek el. Az iskolai bizonyítvány az iskola főigazgatójának elektronikus aláírásával 
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ellátott digitális biztonsági okmány formájában kerül kiállításra. A digitális biztonsági 
formában kiállított bizonyítvány közokiratnak minősül. A digitális bizonyítványt a 
tanulmányi rendszerben – miniszteri rendeletben meghatározott ideig – kell megőrizni 
azzal, hogy a hosszú távú megőrzéséről is gondoskodni kell. 
A tanulmányi rendszerben kiállított, tárolt és nyilvántartott digitális bizonyítványról 
kizárólag az arra jogosult tanuló vagy a tanuló szülőjének – a tanulmányi rendszeren 
keresztül is előterjeszthető – kérelemére hiteles papír alapú másolatot (a továbbiakban: 
díszpéldány) kell kiállítani. A díszpéldányon fel kell tüntetni a tanulmányi rendszer által 
generált és nyilvántartott egyedi azonosítót és azt, hogy a papír alapú hiteles másolat a 
digitális bizonyítvány hiteles másolata. A papír alapú hiteles másolatot eredeti aláírásával 
hitelesítenie kell a kiállítónak és az intézmény főigazgatójának, továbbá a díszpéldányt az 
intézmény hivatalos körbélyegzőjével el kell látni. A díszpéldány első példánya ingyenes, a 
második példányért kormányrendeletben meghatározott térítési díjat kell fizetni. 
 

23. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és 
hatáskörök 

 
A főigazgató-helyettes és az intézményegység-vezető feladata a dokumentumokra és 
szabályzatokra vonatkozó törvényi változások nyomon követése, a szükséges változtatások 
előkészítése és elkészítése, az adminisztratív feladatok elvégzése, az intézmény napi 
működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, programok szervezése, 
koordinálása. 
A munkaközösség vezető feladata a pedagógiai és szakmai munka segítése.  
A gazdasági vezető hatásköre az intézmény gazdálkodására, pénzügyi és számviteli 
feladataira terjed ki. 
A főigazgató által leadott pontos feladat- és hatásköröket ezen szervezeti és működési 
szabályzat mellékletét képező a munkaköri leírás minták tartalmazzák. 
 

24. Egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 

 
24.1. Rendszeres tanórán kívüli foglalkozások 

 
24. 1. 1.  A tanórán kívüli foglalkozások rendje 

 
Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei 
szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli foglalkozások tartását a 
tanulók közössége, a szülői szervezetek, a szakmai munkaközösségek kezdeményezhetik a 
főigazgatónál. 
A tanév tanórán kívüli foglalkozásait az intézmény szeptember első hetében hirdeti meg, és 
a tanulók érdeklődésüknek megfelelően szeptember második hetéig választhatnak. A 
foglalkozásokra írásban kell jelentkezni a tájékoztató füzetben a szülők aláírásával. 
A tanulók jelentkezése önkéntes, de felvétel esetén a foglalkozásokon való részvétel 
kötelező. Idegen nyelv esetében a jelentkezés 4 évre szól. A tanórán kívüli foglalkozások 
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helyét és időtartamát a főigazgató-helyettes rögzíti az iskola heti tanórán kívüli 
órarendjében, terembeosztással együtt. A tanórán kívüli foglalkozások időtartama 45 perc. 
A tanórán kívüli foglalkozásokra való jelentkezés elbírálásakor a tanulmányi eredmény 
figyelembe vehető. 

 
24. 1. 2. A napközis foglalkozások 

 
Az iskola a szülői igényeknek megfelelően biztosítja a tanulók napközi otthoni ellátását. A 
jelentkezést szülői aláírással írásban kell jelezni az iskola hivatalos tájékoztató füzetében. 
A napközis foglalkozások rendje: Ebédelés: 11.45-től 14.00-ig.  
Szabad foglalkozás: 11.40-től 14.00-ig.  
Kötött tevékenység: 14.00-től 16.00-ig.  
Uzsonna: 15.45-16.00-ig.  

 
24. 1. 3. Szakkörök 

 
A különböző szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől 
függően indítja az iskola. A szakköröket vezető pedagógusokat a főigazgató bízza meg. A 
foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről, valamint a 
látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör 
működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi 
osztályzatában. A szakkörök működésének  feltételeit az iskola költségvetése biztosítja. 
 

24. 1. 4. Mindennapi testnevelés 
 
Az intézmény a mindennapi testnevelés feltételeit biztosítja. Ennek szinterei a testnevelés 
órák (testnevelés foglalkozások délelőtt vagy délután), a sportköri foglalkozások, a délutáni 
szabadidőben szervezett mozgáslehetőségek. 
A sportfoglalkozások színtere lehet a tornaszoba, az udvar és a sportpályák. 
A főigazgató a tanév kezdetekor hirdeti meg a sportköröket figyelembe véve a gyermekek 
igényeit, nevezi meg a foglalkozások vezetőit, biztosítja a működés feltételeit 
 

24. 2. Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások 
 

24. 2. 1. Versenyek és bajnokságok 
 
A diákok tanulmányi, szakmai, kulturális és sportversenyeken, valamint bajnokságokon 
való részvétele kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. 
Tanulóink az intézményi, a települési és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek 
részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai 
munkaközösségek határozzák meg, és felelősek lebonyolításukért. A szervezést a vezető 
helyettes irányítja. 
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24. 2. 2. Tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulások 
 
Az iskola a diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervez, melyeknek célja - a 
pedagógiai program célkitűzéseivel összhangban hazánk tájainak és kulturális örökségének 
megismertetése és az osztályok közösségi életének fejlesztése. 
A kirándulások az iskola munkaterve alapján tanítás nélküli munkanapon, vagy tanítási 
szünetben szervezhetők. Az osztálykirándulás tervezetét írásban kell leadni a főigazgató-
helyettesnek. 
Szülői értekezleten kell az osztály szülői közösségével egyeztetni a kirándulás szervezési 
kérdéseit és a költségkímélő megoldásokat. A kirándulás várható költségeiről a szülőket 
írásban kell tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a kirándulás költségeinek vállalásáról. 
A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a program 
zavartalan lebonyolításához szükséges, csoportonként, osztályonként legalább két főt. 
Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is. 
 

24. 2. 3. Kulturális intézmények látogatása 
 
Múzeum, színház, mozi, kiállítás és tárlatlátogatások, valamint sportrendezvények a tanítási 
időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok 
számára. Tanítási időben történő látogatásra a főigazgató engedélye szükséges. 
 

24. 2. 4. Egyéb rendezvények 
 
Az iskola tanulói közösségei (osztályközösségek, diákkörök, szakkörök stb.) egyéb 
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb rendezvények lebonyolításához akkor kell 
kérvényt benyújtani a főigazgatóhoz, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe kívánják 
venni, illetve amennyiben a rendezvény időtartama érinti a tanítási időt. 

25. Diákönkormányzat 

 
25. 1.  A diákönkormányzat szervezete 

 
A tanulóközösségek és a diákkörök - a tanulók érdekeinek képviseletére 
diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő 
valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat akkor járhat el az intézmény egészét 
érintő ügyekben, ha megválasztásában a tanulók több mint 50%-ának képviselete biztosítva 
van. A diákönkormányzat - a tanulóközösség által elfogadott, és a nevelőtestület által 
jóváhagyott - szervezeti és működési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében található. 
Az osztályközösségek a diákönkormányzat legkisebb egységei, minden osztályközösség 
megválaszthatja az Osztály Diákbizottságát (ODB) és az osztály titkárát, valamint küldöttet 
delegálhat az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. A tanulóközösségek ily 
módon önmaguk diákképviseletéről döntenek. Az intézmény teljes tanulóközösségének 
érdekképviseletét a választott Intézményi Diákbizottság (IDB) látja el. Az IDB tagjai alkotják 
a diákönkormányzat vezetőségét, rajtuk keresztül gyakorolja jogát. 
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25. 2. A diákönkormányzat jogai 
 
A diákönkormányzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik 
- az intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben 
- az intézmény szervezeti és működési szabályzatának elfogadásakor és módosításakor, 
- a házirend elfogadásakor és módosításakor 
- az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor. 

A diákönkormányzat javaslattételi jogköre kiterjed: 
1 saját működésére és hatásköre gyakorlására, 
2 a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználására 
3 egy tanítás nélküli munkanap programjára, 
4 tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére, 
5 vezetőinek, munkatársainak megbízására. 

 
25. 3.  A diákönkormányzat működési feltételei 

 
Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat 
zavartalan működésének feltételeit. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, 
berendezéseit az intézményi SZMSZ és a házirend használati rendszabályai szerint 
térítésmentesen veheti igénybe. 
Az intézményi költségvetés biztosítja a diákönkormányzat működéséhez azokat a 
költségeket, amelyeket a diákönkormányzat minden tanév október 31-ig saját 
költségvetéseként megfelelő indoklással előterjeszt. 

 
25. 4.  A diákönkormányzat és az intézmény közötti kapcsolattartás 

 
A diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért nagykorú személy segíti, aki a 
diákönkormányzat megbízása alapján járhat el. 
A diákönkormányzatot képviselő felnőtt személy vagy diákküldött folyamatos kapcsolatot 
tart az intézmény főigazgatójával. 
Az Iskolai Diákbizottság megbízottja képviseli a tanulók közösségét az iskola vezetőségi, a 
nevelőtestületi, az iskolaszéki értekezleteken a rájuk vonatkozó napirendi pontoknál. Az 
Osztály Diákbizottságának képviselője járhat el az osztályközösség problémáinak 
megoldásában. 
A tanulók egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik a 
főigazgatót. A főigazgató heti fogadóórájának időpontja tanévenként változik. Az időpont 
közzététele az osztályfőnökök feladata. 

26. Az iskolai sportkör 

 
A különböző sportköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől 
függően indítja az iskola. A sportköröket vezető edzőket, pedagógusokat az főigazgató bízza 
meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről, valamint a 
látogatottságról sportköri naplót kell vezetni. A sportkör vezetője felelős a működésért, a 
főigazgató-helyettes a terem beosztásáért. A sportkörök működésének feltételeit az iskola 



Sztárai Mihály Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészeti Iskola 
Szervezeti és működési szabályzata 

29 
 

biztosítja. 

27. A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésének eljárásrendje 

 
A tanulók egészségét veszélyeztető helyzet észlelése esetén a helyzetet észlelő első feladata 
a veszélyhelyzet elhárítása, a tanuló vagy tanulók biztonságba helyezése. Ezután értesíti a 
főigazgatót vagy az intézkedésre jogosult felelős vezetőt. A főigazgató vagy az általa 
megbízott felelős kivizsgálja, hogy mi vezetet a veszélyhelyzet kialakulásához, majd 
intézkedik a veszély elhárításáról. 

28. A tankönyvellátás rendje 
 
Az iskola tankönyvellátás megszervezéséért az iskola főigazgatója a felelős. Az iskola éves 
munkatervében rögzíteni kell a felelős dolgozó nevét, aki az adott tanévben 
- elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, 
- részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben. 
A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és a munkaközösség véleményének 
figyelembevételével a szakmai munkaközösségek választják ki a megrendelésre. 
 

29. Az épület használatának rendje 

 
29. 1. Az épület rendje 

 
Az épület bejárata mellett címtáblát és címert kell elhelyezni.  
Az intézmény teljes területén tartózkodó minden személy köteles az épületekben és az 
udvarokon: 
- a közösségi tulajdont védeni, 
- a berendezéseket rendeltetésszerűen használni, 
- az intézmény rendjét és tisztaságát megőrizni, 
- az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni, 
- a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni, 
- a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani. 
 

29. 2. Biztonsági rendszabályok 
 

A zárható helyiségeket az azt használó dolgozók kötelesek nyitni és zárni. A helységek 
zárását a nap végén a portás, akinek feladata az elektromos berendezések áramtalanítása is. 
 

29. 3. A tanulók helyiséghasználata 
 
A gyermekek az intézmény létesítményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanítási-
nevelési időben és azután is csak pedagógusi felügyelettel használhatják. 
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29. 4. A tanítási órák rendje 
 

Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban levő 
órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben. 
A napi tanítási idő (a kötelező órarend szerinti tanítási órák időtartama) 8.00-tól 14.30-ig, – 
(a művészetoktatási órákkal együtt) 12.00-tól 17.00-ig tart. Indokolt esetben a főigazgató 
rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első 
tanítási óra reggel 8.00 órakor kezdődik. 
A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai 
jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra a főigazgató adhat engedélyt. 
A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben a főigazgató és 
a főigazgató-helyettes tehetnek. A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a házirend 
tartalmazza. 
 

29. 5. Az intézményi felügyelet rendszabályai 
 
Az intézményben a nevelési idő alatt gyermek felügyelet nélkül nem tartózkodhat.  
Az órarend szerinti kötelező tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a tanulókra 
a tanórát vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, valamint 
közvetlenül a tanítási idő előtt és után a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend szerint 
beosztott ügyeletes pedagógusok látják el. 
Az iskola félévente ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. Az ügyeleti rend 
beosztásáért a feladattal megbízott főigazgató-helyettes a felelős. Az ügyeletre beosztott 
vagy az ügyeletes helyettesítésére kijelölt pedagógus felelős az ügyeleti terület rendjének 
megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. Az ügyeletes pedagógus feladatait az ügyeleti rend 
tartalmazza. Az ügyeleti rend: délelőtt 7.45 - 12.35, délután 12.00 - 17.00 között működik. 

30. Az iskola házirendje 
 
A gyerekek munkarendjét, intézményi életének részletes szabályozását a házirend 
határozza meg. 
A házirend szabályait a nevelőtestület – a főigazgató előterjesztése után - az érintett 
közösségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A házirend betartása a pedagógiai 
program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi tanulójára és az 
intézményben tartózkodó személyekre nézve kötelező! 
 

31. Az iskola könyvtárának szervezeti és működési szabályzata 

 
Az iskolai könyvtár működési szabályzatának alapdokumentumai: 
 

 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 
 2012. évi CLII. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról 

és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény módosításáról 
 A 3/1975. (VIII.17.) KM-PM együttes rendelete a könyvtári állomány, ellenőrzéséről 
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(leltározásáról) és az állományából történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról  
 A 130/1995. (X.26.) korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról és módosításai 
 17/2004. (V.20.) OM rendelet a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának 

rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról 
 51/2012. (XII.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának 

rendjéről 
 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 
 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 
 16/2013. (II.28.) EMMI rendelet a tankönyvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 
 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatási intézmények működéséről és 

a köznevelési intézmények névhasználatáról 
 

31.1. A könyvtár azonosító adatai: 
 
A könyvtár neve: Sztárai Mihály Általános Iskola Könyvtára   
Címe: 7630 Pécs, Közraktár u.1.    
Telefonszám: 72/517-877   
A könyvtár érvényes bélyegzője: Sztárai Mihály Általános Iskola Könyvtára 7630 Pécs, 
Közraktár u.1.  
A bélyegző lenyomata:      
 
 

31.2. Tárgyi és személyi feltételek: 
 
Elhelyezése: A könyvtár az iskola emeletén helyezkedik el. 
Személyi feltételek: 1 fő könyvtáros. 
Jellege: Nem nyilvános könyvtár.  
Könyvtárhasználóinak köre: Az iskola tanulói és dolgozói számára szolgáltat. Használata 
ingyenes. 
 

31.3.  Az iskolai könyvtár feladatai 
 
A könyvtár alapfeladatai: 

 a gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és 
rendelkezésre bocsátása, 

 tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról, 
 az intézmény helyi pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti 

tanórai foglalkozások tartása, 
 könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása, 
 könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, 

segédkönyvek kölcsönzését. 
A könyvtár kiegészítő feladatai: 

 egyéb foglalkozások tartása, 
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 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, 

 
Az iskolai könyvtár közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 
lebonyolításában. 
 

31.4. A gyűjtemény szervezése 
 
31.4.1. Gyarapodás 
 
A könyvtár állománya vétel, ajándék és csere útján gyarapodik.  
A vétel történhet jegyzékekről, katalógusokból, kiadóktól, intézményektől, 
könyvesboltoktól stb.. 
Ajándékozás útján csak a gyűjtőköri szabályzatba tartozó könyvet lehet elfogadni és 
állományba venni. 
 
31.4.2. A könyvtár állományának nyilvántartása 
 

 Végleges nyilvántartás 
Azokat a dokumentumokat, melyeket a könyvtár tartós megőrzésre szán végleges 
nyilvántartásba kell venni. A dokumentumok egyedi leltárkönyvbe kerülnek. Az egyedi 
leltárkönyv nem selejtezhető, a címoldalon az intézmény bélyegzőjével hitelesíteni kell. A 
dokumentumokat a leltárba vétellel egy időben el kell látni a könyvtár 
tulajdonbélyegzőjével és leltári számmal.  
 

 Időleges nyilvántartás 
Időleges nyilvántartásba kerülnek azok a dokumentumok, melyeket a könyvtár átmeneti 
időtartamra (legfeljebb 4 évre) szerez be. Ilyenek a tartalom alapján gyorsan avuló 
kiadványok, a tankönyvek. 
 
31.4.3. Állományapasztás 
 
Az állomány tervszerű apasztása az állomány gyarapításával egyenrangú feladat, s a kettő 
együtt képezi a gyűjteményszervezés folyamatát.  A dokumentum állományból való 
kivonása a következő jogcímeken történhet: 

 természetes elhasználódás 
 tartalmi elavulás 
 több példányban meglévő fölösleges dokumentum 
 elveszett dokumentum 
 elháríthatatlan esemény (elemi csapás miatt megsemmisült, 
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használhatatlanná vált). 
 
31.4.4. Állományvédelem 
 
A könyvtári állomány ellenőrzése lehet időszaki vagy soron kívüli, teljes vagy részleges. A 
könyvtár revízióját az iskola főigazgatója rendeli el. A leltározás végrehajtásáért a személyi 
és tárgyi feltételek biztosításáért az iskola főigazgatója, illetve kijelölt helyettese a felelős. 
Az ellenőrzés során megállapított hiány törlését, az időleges dokumentumok kivételével, 
csak az iskola főigazgatója engedélyezheti.  
A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszközök 
megrongálásával és/vagy elvesztésével okozott kárért.  
A könyvtár céljait szolgáló helyiségekben be kell tartani a tűzvédelmi előírásokat. A 
könyvtárban dohányozni és nyílt lángot használni tilos. 
 

31.5. A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása, letétek 
 
A kézikönyvtár és a kölcsönözhető állomány szabadpolcon van elhelyezve.  
Szekrényben elzárva tartandók a tanári segédletek, tankönyvek, audiovizuális és 
számítógéppel olvasható dokumentumok.  
Az ismeretközlő irodalom a szépirodalom betűrendben van elrendezve.  
A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumok a tanári szobában, tantermekben találhatók, 
ezekről lelőhely-nyilvántartást kell vezetni. 
 

31.6. Katalógusszerkesztési szabályzat 
 
Egy könyvtár állománya a dokumentumok rendszerezett gyűjteménye, amely biztosítja a 
feldolgozott kiadványok különböző szempontok szerinti visszakereshetőségét és az 
állományban való megtalálhatóságát. A katalógus a könyvtári állomány feltárásának 
alapvető eszköze, amely az egyes dokumentumokról készített leírásokat különböző 
szempontok szerint rendezve tartalmazza. A teljes feltárást a katalógusrendszer biztosítja, 
amely magában foglalja az adott állomány eltérő szempontok szerinti, más-más jellemző 
elem kiemelésével létrehozott többféle katalógusát.  
A katalógusok a dokumentumok formai és tartalmi feltárásával épülnek. 
 
Formai feltárás 
A könyv azonosító adatainak leírása: a könyv címe, alcíme, eredeti nyelvű címe, sorozati 
címe, szerző, fordító, illusztrátor, rendező, konzulens és más fontos közreműködő neve, a 
kiadás éve, helye, a kiadó neve és a terjedelmi adatok. Az ISBN, ISSN  (International 
Standard Book/Serial Number) szám egy nemzetközi egyedi azonosítószám, ami kifejezi az 
országot és a kiadót.  
 
Tartalmi feltáró eszközök 
A tartalmi jegyeket az adott dokumentumból lehet megállapítani. Ezt szakjelzettel, vagy 
tárgyszóval lehet kifejezni. A tartalmi jegyek mennyisége a dokumentum témájának 
gazdagsága és a feltáró munka mélységétől függ.  
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31.7. Gyűjtőköri Szabályzat 
 
31.7.1. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 
 
Az iskola szerkezete: általános iskola 8 évfolyammal és alapfokú művészetoktatás 6 
évfolyammal. 
Az iskolai könyvtár gyűjtőkörébe az intézmény által megfogalmazott és a nevelőtestület 
által elfogadott pedagógiai programból adódó feladatok megvalósulását segítő 
információhordozók tartoznak: 

 az egyes tantárgyak tanításának, ill. tanulásának alapdokumentumai 
 audiovizuális anyagok 
 módszertani segédanyagok 
 kötelező és ajánlott irodalom, valamint a tájékozódáshoz szükséges 

lexikonok és kézikönyvek. 
 
31.7.2. Az állományalakítás alapelvei 
 
Az iskolai könyvtár válogatva gyűjti a műveket. A könyvtáros a folyamatos tervszerű és 
arányos állománygyarapítást a tanulók, és pedagógusok igényeinek figyelembevételével 
végzi.  
Az iskolai könyvtár állományába csak a gyűjtőkörbe tartozó dokumentum vehető fel. A NAT, 
ill. a kerettanterv teljesítéséhez szükséges dokumentumok beszerzése az elsődleges. 
 
31.7.3. Fő- és mellék gyűjtőkör meghatározása 
 
Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az 
információkat és információhordozókat, amelyekre az iskola nevelő- és oktató 
tevékenységéhez szükség van. 
Fő gyűjtőkörbe sorolandó minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagógiai 
programja által megjelölt célrendszerben, a műveltségi területek tantervei szerint 
magvalósuló tanulás és tanítás során eszközként jelenik meg.  
A használt tantárgyi programok tankönyvei, a tantervben és tankönyvekben felsorolt házi- 
és ajánlott olvasmányok, a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó szakirodalom és 
szépirodalom, a kézikönyvek, az órákon és az egyéni vagy csoportos tanulás során használt 
szemléltetőanyagok, a tanárok alapvető pedagógiai szakirodalmi igényét kielégítő 
dokumentumok és az alkalmazott tantárgyi programok tanári segédkönyvei.  
Mellék gyűjtőkörbe a tananyaghoz nem közvetlenül kapcsolódó, a tananyagon túlmutató 
és a könyvtár kevésbé hangsúlyos feladatai szempontjából beszerzett dokumentumok. 
 
A fő gyűjtőkör területei: 
Könyvek 
Ismeretközlő irodalom 
 alapszintű általános és szaklexikonok, enciklopédiák 
 pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák 
 pedagógiai, pszichológiai és szociológiai szakirodalom 
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 műveltségi területek módszertani segédkönyvei, segédletei 
 egy és többnyelvű szótárak 
 fogalomgyűjtemények, szótárak 
 tananyaghoz kapcsolódó atlaszok 
 a tantárgyak, a tudományok, a kultúra, a művelődéstörténet, alap- és középszintű 

történeti összefoglalói 
 a tananyaghoz kapcsolódó, a tudományok egészét vagy részterületeit bemutató alap- és 

középszintű szak- és segédkönyvek 
 ismeretközlő irodalom 
 a tananyaghoz kapcsolódó kronológiák 
 útikönyvek, magyar és külföldi városkalauzok 
 helyismereti, helytörténeti kézikönyvek, összefoglaló munkák 
 a legjelentősebb magyar és világirodalmi költészeti gyűjtemények 
 ismeretterjesztő művek, sorozatok 
 tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 
 az iskola történetével, életével, névadójával kapcsolatos dokumentumok 
 könyvtárügyi jogszabályok, irányelvek 
 könyvtártani összefoglalók 
 könyvtárhasználattan módszertani segédletei 
 a könyvtári feldolgozó munka szabályait, szabályzatait tartalmazó segédletek 
 az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok 
 a kurrens és retrospektív jellegű tájékozódási segédletek 
 az iskola irányításával, igazgatásával, gazdálkodásával, ügyvitelével, munkaügyével 

kapcsolatos kézikönyvek, jogi és szabálygyűjtemények 
Szépirodalom 
 házi és ajánlott olvasmányok 
 klasszikus és kortárs szerzők válogatott művei és gyűjteményes kötetei 
 átfogó lírai, prózai antológiák a világ és magyar irodalomból 
 nemzetek irodalmát bemutató klasszikus és modern antológiák 
 a népköltészet és meseirodalmat reprezentáló gyűjteményes kötetek 
 gyermek- és ifjúsági regények, elbeszélés és verseskötetek 
 regényes életrajzok, történelmi regények 
 a tanított nyelv oktatásához olvasmányos irodalom 
 ünnepekhez kapcsolódó antológiák 
 szépirodalmi szöveggyűjtemények 
Periodika 
 a könyvtári szakirodalom folyóiratai 
 pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratok 
 gyermekeknek szánt folyóiratok 
 idegen nyelvű gyermekfolyóiratok 
 szaklapok 
Kéziratok 
 az iskola pedagógiai dokumentációi 
 pályázati munkák 
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Audiovizuális és elektronikus információhordozók 
 a helyi tanterv oktatásához szükséges audiovizuális és elektronikus információhordozók  
 
A mellék gyűjtőkör területei: 
Nyomtatott és audiovizuális dokumentumok 
 az iskola tanulói korcsoportjával foglalkozó, részletkérdéseket tárgyaló felsőfokú 

szakirodalom 
 a tanult tárgyakban való elmélyülést és a tananyagon túlmutató tájékozódást segítő 

dokumentumok 
 az egyéni művelődési, szórakozási igényeket kielégítő értékes szépirodalom 
 
31.7.4. Az iskolai könyvtár gyűjteményjellege 
 
A gyűjtőkörbe tartozó dokumentumtípusok 
Írásos dokumentumtípusok: 
 könyv 
 tankönyv, tartós tankönyv, módszertani segédanyagok 
 periodika: hetilap, folyóirat 
 kisnyomtatványok, brosúra 
 kotta 
 kéziratok 
Audiovizuális dokumentumok 
 CD 
 Hangkazetta 
 Dia 
 Videokazetta 
Elektronikus információhordozók 
 CD-ROM 
 DVD 
 Szoftverek 
 Oktatócsomagok 
 
A gyűjtés szintje mélysége 
Az iskolai könyvtár a dokumentumokat teljességre törekedve, válogatva és erős 
válogatással gyűjti. 
 
31.7.5. Részletes gyűjtési szabályok 
 
Kiemelt terület: Az iskola egyházi jellegéből adódóan, az ehhez a tudományterülethez 
kapcsolódó lexikonok, kézikönyvek, monográfiák, ismeretterjesztő irodalom. 
 
Ismeretközlő irodalom 
Teljesség igényével gyűjtendő:  
 alapszintű általános és szaklexikonok és enciklopédiák 
 pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák 
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 pedagógiai, pszichológiai és szociológiai szakirodalom 
 műveltségi területek módszertani segédkönyvei, segédletei 
 egy nyelvű szótárak 
 fogalomgyűjtemények, szótárak 
 tananyaghoz kapcsolódó atlaszok 
 a tantárgyak, a tudományok, a kultúra, a művelődéstörténet, alap- és középszintű 

történeti összefoglalói 
 ismertterjesztő művek, sorozatok 
 az iskola történetével, életével, névadójával kapcsolatos dokumentumok 
 könyvtárügyi jogszabályok, irányelvek 
 könyvtártani összefoglalók 
 könyvtárhasználattan módszertani segédletei 
 a könyvtári feldolgozó munka szabályait, szabályzatait tartalmazó segédletek 
 az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok 
 az iskola irányításával, igazgatásával, gazdálkodásával, ügyvitelével, munkaügyével 

kapcsolatos kézikönyvek, jogi és szabálygyűjtemények 
Válogatva gyűjtendő: 
 többnyelvű szótárak 
 a tananyaghoz kapcsolódó, a tudományok egészét vagy részterületeit bemutató alap- és 

középszintű szak- és segédkönyvek 
 ismeretközlő irodalom 
 a tananyaghoz kapcsolódó kronológiák 
 útikönyvek, magyar és külföldi városkalauzok 
 helyismereti, helytörténeti kézikönyvek, összefoglaló munkák 
 a legjelentősebb magyar és világirodalmi költészeti gyűjtemények 
 tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 
 a kurrens és retrospektív jellegű tájékozódási segédletek 
Erős válogatással gyűjtendő 
 a tanult tárgyakban való elmélyülést és a tananyagon túlmutató irodalom 
 
Szépirodalom 
Teljesség igényével gyűjtendő – 1-3 db 
 a házi és ajánlott olvasmányok 
 a tananyagban szereplő klasszikus és kortárs szerzők válogatott művei és gyűjteményes 

kötetei 
 átfogó lírai, prózai antológiák a világ és magyar irodalomból 
 nemzetek irodalmát bemutató klasszikus és modern antológiák 
 szépirodalmi szöveggyűjtemények 
Válogatással gyűjtendők: 
 a népköltészet és meseirodalmat reprezentáló gyűjteményes kötetek 
 gyermek- és ifjúsági regények, elbeszélések és verseskötetek 
 regényes életrajzok, történelmi regények 
 ünnepekhez kapcsolódó antológiák 
Erős válogatással gyűjtendő: 
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 a tanított nyelv oktatásához olvasmányos irodalom 
 a kiemelkedő, de tananyagban nem szereplő kortárs magyar és külföldi alkotók művei 
 
Periodika 
Válogatással gyűjtendő: 
 a könyvtári szakirodalom folyóiratai 
 pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratok 
 gyermekeknek szánt folyóiratok 
 idegen nyelvű gyermekfolyóiratok 
 szaklapok 
 
Kéziratok 
Teljesség igényével gyűjtendő: 
 az iskola pedagógiai dokumentációi 
 pályázati munkák 
 
31.7.6. Folyóirat-kezelés szabálya 
 
A könyvtári szakirodalom folyóiratait, a pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratokat, 
irodalmi értékkel bíró gyermekfolyóiratokat megőrizzük, a gyermekeknek szánt 
ismeretterjesztő és idegen nyelvű folyóiratokat év végén a szaktanárnak adjuk át, a 
szabadidős tevékenységhez kapcsolódó szaklapokat év végén a napközis tanárnak adjuk át, 
és a tantárgyakhoz kapcsolódó szaklapokat a szaktanárnak adjuk át. 
 

31.8. Könyvtárhasználat szabályai 
 
Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói a 
nyitvatartási időben használhatják.  
A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 
A könyvtár nyitva tartása adott tanév munkarendje szerint van meghatározva. 
 
A beiratkozás módja 
A beiratkozáshoz szükséges egy adatlap kitöltése, melyen a legfontosabb adatok (név, anyja 
neve, születési helye és ideje, lakcíme valamint aláírása) szerepelnek. A beiratkozáskor az 
olvasó kötelezettséget vállal a könyvtárhasználat szabályainak betartására. Minden 
beiratkozó köteles a könyvtáros felé írásban jelezni, ha adataiban változás következik be. 
 
A kölcsönzés módja és ideje 
1.Az alsó tagozatos tanulók 2 kötetet kölcsönözhetnek egy-egy alkalommal. A felső 
tagozatos tanulók 3 kötetet kölcsönözhetnek egy-egy alkalommal.  
A kölcsönzés időtartama: 3 hét, mely egyszer meghosszabbítható.  
Az iskola dolgozói példányszám korlátozás nélkül kölcsönözhetnek.  
A kölcsönzés időtartama: 3 hét, mely egyszer meghosszabbítható.  
A pedagógusoknak néhány dokumentum (pl. tankönyv) kölcsönzési időtartama a tanév 
vége. 
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2. Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: 
 kézikönyvtári könyvek 
 folyóiratok 

A helyben használatos könyveket a pedagógusok egy-egy tanítási órára vagy az órai 
felkészülésükhöz hétvégére kikölcsönözhetik. 
3. Az audiovizuális dokumentumokat nevelői felügyelet mellett az iskola helyiségeiben 
vehetik igénybe. Az audiovizuális dokumentumokat a tanuló nem a pedagógus 3 hétre 
kölcsönözheti. 
4. A könyvtár bármely dokumentumát csak a könyvtáros tudtával és beleegyezésével lehet 
kivinni. 
5. A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok megrongálásával és elvesztésével okozott 
kárért. Az erősen megrongált, elveszett példányokat a mindenkori beszerzési áron kell 
megtérítenie. 
6. A könyvtárban csak az tartózkodhat, aki viselkedésével nem zavarja a többiek munkáját. 
7. A könyvtárba szatyrot, táskát, kabátot, enni és innivalót behozni tilos!  
 
 
A könyvtár szolgáltatásai, igénybevételének feltételei 
 
1. Fénymásolási, reprodukciós lehetőség biztosítása. 
2. Számítógépes informatikai szolgáltatások elérésének biztosítása. 
3. Egyéb foglalkozások tartása. 
4. Tájékoztatás nyújtása más könyvtárak dokumentumairól, szolgáltatásairól. 
 
 A szolgáltatások igénybevételénél a könyvtáros segítségét kell kérni. Az internetet csak a 
könyvtáros felügyelete mellett, tanulási célra lehet használni. 
 

31.9. Tankönyvtári szabályzat, a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályok 
 
munkatankönyv: az a tankönyv, amelynek alkalmazása során a tanulónak a tankönyvben 
elhelyezett, de a tankönyvtől elválasztható és utánnyomással önállóan előállítható 
feladatlapon kell az előírt feladatot megoldania, 
munkafüzet: az a szerzői jogi védelem alá eső, nyomtatott formában megjelentetett vagy 
elektronikus formában rögzített és az e rendeletben meghatározottak szerint tankönyvvé 
nyilvánított kiadvány, amely alkalmas arra, hogy egy vagy több meghatározott tankönyv 
tananyagának gyakorlását, elsajátítását, alkalmazását elősegítse, 
könyvhöz kapcsolódó kiadvány: szöveggyűjtemény, feladatgyűjtemény, 
képletgyűjtemény, táblázatgyűjtemény, képgyűjtemény, atlasz, kottakiadvány, feladatlap, 
lexikon, hangfelvétel vagy audiovizuális mű, szótár, tananyagelem, oktatóprogram, 
feladatbank, továbbá az a szerzői jogi védelem alá eső, nyomtatott formában megjelentetett 
vagy elektronikus formában rögzített és az e rendeletben meghatározottak szerint 
tankönyvvé nyilvánított kiadvány és digitális tananyag, amelynek az alkalmazása nélkül a 
kapcsolódó tankönyv ismeretei nem sajátíthatók el; amelynek alkalmazása nélkülözhetetlen 
valamely műveltségi terület, műveltségi részterület, modul, valamint szakképzési 
szakterület, szakképzési részszakterület, modul ismeretanyagának átadásához, 
feldolgozásához, 



Sztárai Mihály Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészeti Iskola 
Szervezeti és működési szabályzata 

40 
 

használt tankönyv: az iskolai tankönyvellátás keretében az adott iskolával tanulói 
jogviszonyban álló tanuló részére az iskola általa ingyen, vagy térítés ellenében átadott, 
legalább három hónapon át használt, majd a tanulótól visszavett, vagy a tanuló által az 
iskola részére felajánlott tankönyv, 
tartós tankönyv: az a tankönyvvé nyilvánított tankönyv, könyvhöz kapcsolódó kiadvány, 
amely nem tartalmaz a tankönyvbe történő bejegyzést igénylő feladatokat, a nyomdai 
kivitele megfelel az e rendeletben meghatározott, a tartós tankönyvekre előírt sajátos 
technológiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulók legalább négy tanéven keresztül 
használják. 
 
Az iskolai könyvtárban a tankönyvek elkülönítve vannak kezelve és gyűjtve. A tankönyveket 
szekrényben elzárva tároljuk. A használt tankönyv a tartós tankönyv és néhány könyvhöz 
kapcsolódó kiadvány, nyilvántartása füzetben IT megjelöléssel 1-től folyamatos 
számozással történik. A munkatankönyvet és munkafüzetet nem vesszük nyilvántartásba. A 
pedagógusok által használt tankönyvek nyilvántartása füzetben T megjelöléssel 1-től 
folyamatos számozással történik. 
A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet köteles megőrizni és azt 
rendeltetésszerűen használni. Ebből következően elvárható tőle, hogy az általa használt 
ingyenes tankönyv legalább 4 tanéven keresztül használható legyen.  
Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően:  
-  az első tanév végén 25%-os 
-  a második tanév végén 50%-os 
-  a harmadik tanév végén 75%-os 
-  a negyedik tanév végén 100%-os lehet. 
 
Amennyiben a tanuló iskolát vált, a könyvtárból kölcsönzött ingyenes tankönyveket köteles 
visszaadni. A tanuló, illetve szülője köteles az ingyenes tankönyv elvesztéséből, 
megrongálásából származó kárt az iskolának megtéríteni. Abban az esetben, ha az 
elhasználódás mértéke a megengedettnél nagyobb, a tanulónak a rongálódás évében 
érvényes Tankönyvjegyzékben szereplő vételárának hányadát (4 tanévet figyelembe véve) 
kell fizetnie: 

- első tanév végén a vételár 75%-át 
- második tanév végén a vételár 50%-át 
- harmadik tanév végén a vételár 25%-át 
- negyedik tanév végén 0%-át. 

 

32. Az intézményi elhelyezésre irányuló jogviszony és a 
távolmaradás igazolása 

 
32. 1.  A tanulói jogviszony létesítése és feltételei 

 
Iskolánk tanulói közösségébe jelentkezéssel, felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni. A 
tanulói jogviszony létesítéséről, a felvételről és az átvételről az iskola főigazgatója dönt. A 
köznevelési törvény szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és megszűnését, a 



Sztárai Mihály Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészeti Iskola 
Szervezeti és működési szabályzata 

41 
 

tanulói jogviszonyból következő jogokat és kötelességeket. Az iskola a tanulói jogviszony 
létesítését felvételi követelmények teljesítéséhez köti. 
 

32. 2.  A hiányzás indoklása 
 
A tanuló köteles részt venni a tanítási órákon és a választott tanórán kívüli foglalkozásokon, 
valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankötelezettség miatt a tanulóknak betegség 
miatti hiányzásukról orvosi igazolást kell hozniuk. Jelentős családi esemény miatt a tanuló  
hiányzásáról tanévenként 3 tanítási napig szülői igazolást lehet a tájékoztató füzetbe 
bejegyezni. A hiányzás miatti tanulmányi elmaradást pótolni kell a házirend előírása 
szerint. 
 

32. 3. A távolmaradási engedély 
 
A szülő gyermeke számára - előre tudott jelentős családi esemény miatt írásban előzetes 
távolmaradási kérelmet írhat. Az engedély megadásáról tanévenként 5 napig az 
osztályfőnök, ezen túl a főigazgató dönt a tanuló tanulmányi előmenetele, magatartása, 
addigi mulasztásai alapján. 
Az engedélyezett távollét alatti tanulmányi elmaradást a tanulónak pótolnia kell az 
osztályfőnök által megszabott határidőig. 
Az iskola területe tanítási idő alatt csak a portán felmutatott írásos vezetői vagy 
osztályfőnöki engedéllyel hagyható el. 

 

33. A reklámozás rendje 

 
Az iskola és az óvoda területén illetve rendezvényein reklámtevékenység csak 
környezetvédelemmel, egészséges életmóddal illetve közéleti és kulturális eseménnyel, 
tevékenységgel kapcsolatban folyhat.  
Az intézményben reklámtevékenység - például plakátok, hirdetések elhelyezése - csak a 
főigazgató, illetve az óvodavezető engedélyével történhet. 
 

34. Hozzáférés informatikai eszközökhöz az iskola alkalmazottai 
számára 

 

A tanári szobában és a tantermekben elhelyezett informatikai eszközöket az iskola 
alkalmazottjai munkavégzésükhöz használhatják. 
Az informatikai eszközök meghibásodása esetén a hibát észlelő alkalmazott értesíti a 
rendszergazdát, aki gondoskodik az eszköz javításáról, javíttatásáról. 
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1. Tanító munkaköri leírása 
 
 
Név:  
 
Munkakör megnevezése: Tanító 
Közvetlen felettese: Az intézmény vezetője. A közvetlen felettes utasítást ad a munkaköri 
feladatok ellátására vonatkozóan, ellenőrzi a munkavégzést.  
Utasítási és ellenőrzési joggal rendelkeznek még hatáskörükön belül: a főigazgató-
helyettes, az alsó tagozat munkaközösség vezetője.  
Az intézményvezető ad engedélyt a fizetett szabadságra, neki kell bejelenteni a 
betegszabadságot. Az intézmény vezetője gyakorolja közvetlenül a munkáltatói 
jogosítványt, és bármikor adhat utasítást, ellenőrzést tarthat a munkavégzésre 
vonatkozóan. 
 
Munkaköri feladatai: 
A munkavállalót megbízom azzal, hogy a 2012/2013 tanévtől kezdődően a Sztárai Mihály 
Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészeti Iskolában az érvényben lévő 
tantárgyfelosztásban és órarendben meghatározott osztály/csoport tanítója legyen. 
A munkavállaló az alsós munkaközösség tagja. 
 
A tanórák keretein belül végzett tanulmányi munka 
- A munkavállalónak az iskola pedagógiai programjában és az annak részét képező 
tantervben foglaltak, illetve az iskolavezetés irányítása, utasításai szerint kell tanítania, 
pedagógiai munkáját végeznie. 
- Az új tanév kezdete előtt számbaveszi a tanterv által kitűzött célt, kompetenciákat, 
ismeretanyagot, módszertant. A helyi tantervet figyelembe véve megtervezi a tanév 
tanórait. 
- Munkáját egész évben úgy szervezi, hogy a tanulók eljussanak a tanterv által megkívánt 
szintre, ismeretre, illetve megvalósuljanak a pedagógiai program célkitűzései. Igyekszik 
időarányosan teljesíteni tanulócsoportjával a helyi tantervben megfogalmazott tananyagot. 
- Részt vesz a tankönyvek megválasztásáról szóló döntésben, a tanítás módszertanáról, a 
pedagógiai munkáról folytatott megbeszéléseken, és ezek során született döntéseket, 
ajánlásokat beépíti munkájába.  
- A munkavállaló köteles tájékozódni a tanításhoz az iskolában rendelkezésre álló 
tanulmányi segédeszközökről, és ezeket felhasználni óráin. 
- A munkavállalónak kötelessége rendszeresen felkészülni tanóráira, a feladatokat, illetve 
szemléltetéseket előkészíteni, a tanítandó tananyaghoz előre megtervezni a módszert. A 
házi feladatot előre megtervezi, a házi feladatot a tanulók teherbírásához szabja. A házi 
feladat helyes megoldását megbeszéli a tanulókkal. 
- Tanóráin az életkori sajátosságok és az osztály összetételének figyelembevételével, 
változatos módszereket és motivációs eszközöket alkalmazva tanít. Az általa kipróbált 
oktatási módszerek közül a hatékonyakat beépíti gyakorlatába. Tanulóinak lehetőséget 
biztosít, hogy kérdezzenek a tananyaggal kapcsolatban. A tanulók óra alatti munkáját 
nyomon követi és értékeli. A tankönyvek és egyéb taneszközök használatát a tanulóknak 
elmagyarázza, bemutatja, tanulás-módszertani segítséget ad, elmagyarázta, hogy 
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tantárgyában hogyan lehet önállóan ismereteket szerezni, fejlődni. Diákjait motiválja az 
önálló ismeretszerzésre. 
- Sokoldalú erőfeszítéseket tesz annak érdekében, hogy tanóráin a tanulók fegyelmezettek 
legyenek. A tanulókat kulturált, illemtudó viselkedésre szoktatja, kötelessége az iskolai 
berendezések épségének, az iskolai és az iskolán kívüli környezet tisztaságának, rendjének 
megőrzése.  
- Szükség szerint differenciált órákat tart. (Nem ugyanazokat a feladatokat adja 
mindenkinek az órán, vagy a gyengébb, illetve a kiemelkedően jó tanulókkal külön is 
foglalkozik, az órán pl. külön feladatokat ad nekik.) A nehezen vagy lassú tempóban tanuló 
gyerekek számára felzárkóztató foglalkozáson való részvételt javasolhat. Közvetlen 
felettesének engedélyével osztályában maga tart felzárkóztató foglalkozást. Az osztállyal 
lépést tartani nem tudó tanulók esetében egyéni képességmérést javasol. Az egyéni 
fejlesztésre járó tanulóknak segít az osztállyal együtt haladni, integrálódni.  
Közreműködik a tehetségnevelésben. Fel kell ismernie a kimagasló teljesítményt és 
eredetiséget mutató tanulókat, és törekednie kell arra, hogy képességeiknek megfelelő 
tanításban részesülhessenek.  
A felzárkóztatás, illetve a tehetségnevelés területén együttműködik az osztályfőnökkel. 
- A tanulók dolgozatainak, felméréseinek eredményét egy évig őrzi. Gondoskodik arról, 
hogy a tanulóknak megfelelő számú érdemjegye legyen, illetve szöveges értékelés esetén 
folyamatosan informálja a szülőket gyermekük teljesítményéről. A dolgozatok, feleletek, 
szintfelmérők stb. tapasztalatát és mérések eredményét tanításkor felhasználja. 
- A tanulók értékelését jól körülhatárolt (a tanulók számára is egyértelmű) 
szempontrendszer alapján végzi. A dolgozatok értékelési szempontjait ismerteti a 
tanulókkal. A dolgozatokban a hibákat a tanulók számára értelmezhetően javítja ki, a 
típushibákat, illetve helyes megoldásokat az osztállyal megbeszéli. A dolgozatokat a 
házirendben megadott határidő alatt javítja ki és értékeli (ide nem számítva az önhibáján 
kívüli elháríthatatlan okból adódó késést). 
- A főigazgató által engedélyezett, munkakör szerinti tanóráról való hiányzás, illetve a 
rendkívüli, előre nem látható ok miatti hiányzás, akadályoztatás esetén minél előbb értesíti 
a helyettesítések megszervezésért felelős kollégát. Rendkívüli akadályoztatás esetét kivéve 
a helyettesítést igénylő tanórákra tanulmányi vázlatot készít a tanítandó anyag, valamint a 
házi feladat pontos megjelölésével. 
 
Tanórán kívüli feladatok 
- Beosztása esetén szakszerűen közreműködik a folyosói, az ebédlői, a tanítási idő előtti, 
illetve utáni, tanítás nélküli munkanapokon tartott ügyelet, buszkíséret ellátásában. 
- Tanórán kívüli foglalkozásokat tart. 
- Tanulószobai foglalkozást tart, tehetséggondozói tevékenységet végez. 
- Közvetlen felettesénél szakkör beindítását kezdeményezheti. Szakkör indítását a 
főigazgató engedélyezi. 
- Közreműködik a teljesítménymérésben. Közreműködik a követelményrendszer 
kipróbálásában és korrekciójában. 
- Közvetlen felettese felkérésére közreműködik az iskolai és szabadidős programokban, 
versenyek lebonyolításában, a tanulók iskolán kívüli versenyeztetésében, tanulmányi 
kirándulások szervezésében és lebonyolításában. 
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- Jelen kell lennie az értekezleteken (iskolai, tagozati, tantárgyi, kollégiumi és előre 
meghirdetett tematikus), a fogadóórákon, az iskolai rendezvényeken. 
 
Oktató munkához kapcsolódó tevékenységek 
- Évfolyam szintű mérés előkészítésében, lebonyolításában, javításában részt vesz. 
- Magántanuló vizsgáztatásában részt vesz. 
- Amennyiben szakterülete, sportrendezvényt (házi bajnokság, iskolai kupa, iskolák közötti 
versenyek, bajnokságok, iskolai sportkör) szervez. 
- Az iskolavezetés felkérése esetén tankönyvek kiadásában részt vehet. 
- Közvetlen felettese utasítására könyvtári példányok, tankönyvek visszavételében részt 
vesz. 
 
Tanterv-, tananyagfejlesztés, iskolai alapdokumentumok, szabályzatok készítése 
Az iskolavezetés felkérése alapján részt vesz a pedagógiai program, tanterv, oktatási 
program, tananyagok vagy iskolai alapdokumentumok, szabályzatok, rendszerek 
készítésében, kidolgozásában. 
 
Kommunikáció és tájékoztatás, kapcsolatok 
Kollégákkal való kapcsolatok 
- Kollégáival rendezett, a kölcsönös tiszteletet megadó a napi kapcsolata. Mindent megtesz, 
hogy tisztázza az esetlegesen felmerülő szakmai és emberi nézeteltéréseket.  
- Ha egyéb programot szervez, és emiatt kollégájának tanórája elmarad, erről időben 
tájékoztatja őt (a diákok óráit, külön foglalkozásait kollégáival összehangolja). 
- A pályakezdő vagy új kolléga beilleszkedését, szakmai munkáját támogatja. 
- A munkaközösség munkájában aktívan vesz részt. 
- Az iskolában a nem tanári munkakörben dolgozókkal méltánylással működik együtt. 
- Ötleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetővel vagy kollégával. 
 
A tanításban való együttműködés az osztályfőnökkel és a tanítókkal, tanárokkal 
- Az osztályfőnököket segíti a szülői értekezlet előkészítésében (adatok, az osztály 
teljesítménye, eredmények, problémák). 
- Az osztályfőnököt és az érintett kollégákat tájékoztatja az osztályának szervezett 
programokról és ezeket érintő változásokról. 
- Csoportjában felmerülő magatartásbeli problémák esetén értesíti az osztályfőnököt. 
 
Az iskola és a család kapcsolata tanulmányi ügyekben 
- Az ellenőrzőben, illetve fogadóórákon folyamatosan tájékoztatja a szülőket gyermekük 
haladásáról. 
- Kiemelkedő tanulmányi vagy más értékelhető teljesítmény esetén írásban értesíti a szülőt. 
- Magatartásbeli vagy felszerelést érintő hiányosság esetén írásban értesíti a szülőt. 
- Saját fogadóórájáról értesíti a szülőket. 
- Az intézményi fogadóórákon részt vesz. 
- Tanulmányi problémák jelentkezése (különösen évfolyamismétlés veszélye) esetén 
írásban tájékoztatja a szülőket. 
- Tanulmányi problémák esetén a szülővel való megbeszélést kezdeményez. 
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- Az általa tanított területen és tantárgyban a tanulók továbbhaladásával kapcsolatos 
kérdésekben a szülőket igény esetén tájékoztatja. 
- A szülők tanórát érintő felvetéseire tárgyszerűen, higgadtan és udvariasan reagál. A 
szülőknek szóló beszámolóban tényszerű helyzetet mutat be. 
 
Szakképzettség, továbbképzés, szakmai fejlesztési feladatok 
- A munkavállalónak részt kell vennie az iskola által szervezett, illetve a jogszabályok által 
kötelezően előírt továbbképzéseken. 
- Amennyiben még nem rendelkezik minden általa végzett pedagógusi feladat ellátásához a 
szükséges végzettséggel és szakképzettséggel, azt egy éven belül megszerzi. 
- A kötelező hét éven belüli 120 órás továbbképzést teljesíti és az erről szóló igazolást az 
iskolába benyújtja (kivéve ha tudományos fokozattal rendelkezik). 
- A pedagógusi, tanítói tevékenységre vonatkozó, az egyházban ismertetett célkitűzéseket 
és kívánalmakat ismeri és a munkájában a tőle telhető legjobban alkalmazza. Olvassa a 
Szentírást és ez alapján is értelmezi tevékenységét. 
- Olvas szakirodalmat (szakkönyvet, szaklapot, szakfolyóiratot vagy pedagógiai folyóiratot, 
az interneten tájékozódik), ami pedagógiai tevékenységét, illetve szakmai munkáját segíti, 
segítheti. 
- Tájékozódik az iskolában vagy más intézményben tanító kollégái munkájáról, részt vesz 
óralátogatáson, vagy bemutató órán. 
- Törekszik szakmai ismereteinek közzétételére, terjesztésére (óráján részt vesz kollégája, 
publikál szakmai tevékenységéről szaklapban vagy folyóiratban, honlapon, vagy 
iskolaújságban, körlevélben, faliújságon stb. vagy tudományos, illetve ismeretterjesztő 
cikket ír; jól bevált szakmai gyakorlatát iskolán belüli szakmai körben megoszthatja, 
bemutathatja pl. tantestületi értekezlet, tantárgyi kollégium előtt stb.) 
 
Tanítói kvalitások 
- A tanulókkal való kapcsolattartását a hit és reménység jellemezze. Figyeljen arra, hogy 
tanulói igazságon álló szabadság légkörében éljenek és így alakítsanak ki véleményt. A 
tanulókkal való kapcsolatban őrizze meg a tanár-diák kapcsolat természetes és normális 
hierarchiáját. Tanulóiban erősítse a valódi szellemi és erkölcsi tekintélyek tiszteletét. 
Tanulóiban erősítse a szüleik tiszteletét. 
- A tantárgyá(ai)t meg tudja szerettetni tanítványai egy részével. Az óráin ne legyen 
indokolatlan rettegés és félelemkeltés. A segítséget kérő tanulókat minden esetben 
hallgassa meg. 
- Óráin és egész tevékenységében gyakoroljon önuralmat indulatai felett. Uralkodjon 
érzelmein és viselkedésén frusztráló helyzetekben. Beszédét jellemezze higgadtság, 
magatartását türelem.  
Ne szégyenítsen vagy alázzon meg tanulót. Ne szégyenítse vagy alázza meg kollégáját. Ne 
beszéljen cinikusan hitről, értékekről, az egyházról, az iskoláról, kollégákról és a tanulókról. 
- Tanulóit soha nem hívhatja fel, vagy bátoríthatja illegális cselekedetek elkövetésére. 
Öltözködésére és megjelenésére igényes legyen. Ne telefonáljon órán. 
- Az osztályzásnál, értékelésnél ne kivételezzen igazságtalanul egyetlen tanulójával sem. Az 
osztályzásnál legyen következetes és az előre közölt szabályok szerint járjon el. 
- Pontosan érkezzen aznapi első órájára, iskolakezdés előtti és napközi utáni ügyeleteire, a 
napközbeni órákat mindig pontosan kezdje, azokat időben fejezze be (legfeljebb 2 perccel 
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később), vagy ha egyéb tevékenységet végez (pl. buszkíséret), legalább 5 perccel a kezdés 
előtt a helyszínén legyen. 
 
Információk és adatok védelme 
- A munkavállaló a munkája során tudomására jutott információkat bizalmasan, a 
jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően kezeli. 
- Nem adja ki kollégái adatait, telefonszámát stb. szülők vagy illetéktelenek részére a 
határozott beleegyezésük nélkül. 
- A tanulók személyi adatait csak a munkájával szoros összefüggésben használja. 
- A tanulók iskolai előmenetelét, tanulmányi és magatartásbeli helyzetét kívülállókkal nem 
osztja meg. 
- A naplót nem hagyja az osztályban vagy az iskola más részén őrizet nélkül. 
- Az iskolai döntési folyamatokat titokban tartja a nyilvánosságra hozatal előtt. 
- Az értekezleteken elhangzott, tanulókat érintő tanári véleményeket nem továbbítja. 
- A fegyelmi ügyeket nem kommentálja iskolán kívüli vagy arra illetéktelen fórumokon. 
- Ellenőrizetlen, vélekedésen alapuló híreket nem terjeszt.  
- A tanulók magánéletét tiszteletben tartja, róluk hittel, reménységgel nyilatkozik (a 
szükséges korrekciók esetén is). 
 
Adminisztrációs kötelezettségek 
- A munkavállaló elvégzi a munkakörével kapcsolatos adminisztrációt, a beírási napló 
vezetésében (tanórák, hiányzók, késők bejegyzése) naprakész, statisztikát, adatszolgáltatást 
készít.  
- Az érdemjegyeket folyamatosan vezeti a naplóban és az ellenőrzőben. A diákokat 
felszólítja a jegyek beírására és ellenőrzi /aláírja azokat. 
- A havi tanítási időkeretet elszámoló lapot határidőre leadja. 
- A sokat hiányzó tanulóknál (saját tantárgyából) összeszámolja a hiányzásokat, és ha a 
tanuló hiányzása megközelíti, esetleg meghaladja az évi óraszám 30 %-át, értesíti az 
osztályfőnököt, illetve osztályfőnökként megteszi a megfelelő intézkedéseket /törvényi 
kötelezettség/. 
 
Az intézmény anyagi javainak védelme 
- Munkakörébe tartozó ügyekben a tanáriban, a titkárságon telefont, számítógépet 
(internetet), faxot, óráin magnetofont, tévét, videót, írásvetítőt, számítógépet, hangszereket 
használhat. A munkáltató ellenőrzi, hogy a munkavállaló az interneten mely oldalakra 
látogat el. A fénymásolót, nyomtatót kötelező óraszámával arányosan használhatja. 
- A felügyelete alá tartozó osztálytermet, illetve egyéb helyiséget (szertár, öltöző stb.) a 
tanulók és a maga munkájával rendben tartja. 
- Figyelmet fordít arra, hogy a tanulók tiszta, rendezett környezetben tanuljanak pl.: a 
szemetet rendszeresen összeszedeti; a tanulók dolgait, illetve a tanterem vagy más helyiség 
berendezéseit rendbe rakatja.  
(Ide tartozik a tanulók személyi higiéniájára való odafigyelés is.) 
- Amennyiben saját maga vagy valamelyik tanulója kárt okoz, azt megtérítteti, illetve a 
tanulók esetében az iskolai szabályzatok szerint a kár megtérítéséért mindent megtesz. 
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- Az iskola javaival a lehető legtakarékosabb módon bánik (energiafogyasztás, villany és 
vízfelhasználás, papírfelhasználás stb.). Amennyiben pazarlást vagy kárt észlel, azt 
megszünteti. A károkozást igyekszik elkerülni.  
- A szülők és a gyerekek számára általa előírt kötelezettségek vonatkozásában fokozottan 
figyel arra, hogy számukra az a lehető legkisebb anyagi megterhelést okozza (pl. tankönyv 
és taneszköz választás, iskolai és iskolán kívüli programok szervezése stb.)  
- A fénymásolót a megadott keretek között szabályosan és szakszerűen használja (saját 
kódjával másol, nem nyomtat fénymásolás helyett, ha meghibásodik a berendezés, jelzi stb.) 
- Egyéb műszaki berendezésekre, taneszközökre, sporteszközökre stb. vigyáz, nem veszti el 
őket, tisztán tartja őket, ha meghibásodtak, jelenti. 
- A megrendelt taneszközt vagy tankönyvet maximálisan felhasználja a tanítás során.  
- Ügyel az esetleges lopások megakadályozására 
 
Egyebek 
- Munkájáról beszámolót készít az iskolavezetés, illetve a munkaközösség vezető vagy a 
helyettes által megadott szempontok alapján. 
- Felettese utasítása esetén ellát más, a munkaköréhez kapcsolódó, itt fel nem sorolt 
feladatot. 
 
Pécs, ………………………….. 
 
 
                                                                                      

              főigazgató 
 
Átvettem: 
 
…………………………………………………. 
  munkavállaló 
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2. Szakos tanár munkaköri leírása 
  
 
Név:  
 
Munkakör megnevezése: Szakos tanár 
Közvetlen felettese: Az intézmény vezetője. A közvetlen felettes utasítást ad a munkaköri 
feladatok ellátására vonatkozóan, ellenőrzi a munkavégzést.  
Utasítási és ellenőrzési joggal rendelkeznek még hatáskörükön belül: a főigazgató-
helyettes, a munkaközösség vezetője. 
Az intézményvezető ad engedélyt a fizetett szabadságra, neki kell bejelenteni a 
betegszabadságot. Az intézmény vezetője gyakorolja közvetlenül a munkáltatói 
jogosítványt, és bármikor adhat utasítást, ellenőrzést tarthat a munkavégzésre 
vonatkozóan. 
 
Munkaköri feladatai: 
A munkavállalót megbízom azzal, hogy a 2012/2013 tanévtől kezdődően a Sztárai Mihály 
Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészeti Iskolában az érvényben lévő 
tantárgyfelosztásban és órarendben meghatározott osztály/csoport szaktanára legyen. 
A munkavállaló a szaktárgyát magába foglaló munkaközösség tagja. 
 
A tanórák keretein belül végzett tanulmányi munka 
- A munkavállalónak szaktárgyát (szaktárgyait) az iskola pedagógiai programjában és az 
annak részét képező tantervben foglaltak, illetve az iskolavezetés irányítása, utasításai 
szerint kell tanítania. 
- Az új tanév kezdete előtt számba veszi a tanterv által kitűzött célt, kompetenciákat, 
ismeretanyagot, módszertant. A helyi tantervet  figyelembe véve megtervezi a tanév 
tanóráit. 
- Munkáját egész évben úgy szervezi, hogy a tanulók eljussanak a tanterv által megkívánt 
szintre, ismeretre, illetve megvalósuljanak a pedagógiai program célkitűzései. Igyekszik 
időarányosan teljesíteni összes tanulócsoportjával a helyi tantervben megfogalmazott 
tananyagot. 
- Részt vesz a tankönyvek megválasztásáról szóló döntésben, a tanítás módszertanáról, a 
pedagógiai munkáról folytatott megbeszéléseken, és ezek során született döntéseket, 
ajánlásokat beépíti munkájába.  
- A munkavállaló köteles tájékozódni a tanításhoz az iskolában rendelkezésre álló 
tanulmányi segédeszközökről, és ezeket felhasználni óráin. 
- A munkavállalónak kötelessége rendszeresen felkészülni tanóráira, a feladatokat, illetve 
szemléltetéseket előkészíteni, a tanítandó tananyaghoz előre megtervezni a módszert. A 
házi feladatot előre megtervezi (vagy nem ad otthonra feladatot tantárgya jellegéből 
adódóan), a házi feladatot a tanulók teherbírásához szabja. A házi feladat helyes megoldását 
megbeszéli a tanulókkal. 
- Tanóráin az életkori sajátosságok és az osztály összetételének figyelembevételével, 
változatos módszereket és motivációs eszközöket alkalmazva tanít. Különböző oktatási 
módszereket próbál ki, a hatékonyakat beépíti gyakorlatába. Tanulóinak lehetőséget 
biztosít, hogy kérdezzenek a tananyaggal kapcsolatban. A tanulók óra alatti munkáját 
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nyomon követi és értékeli. A tankönyvek és egyéb taneszközök használatát a tanulóknak 
elmagyarázza, bemutatja, tanulás-módszertani segítséget ad, elmagyarázza, hogy 
tantárgyában hogyan lehet önállóan ismereteket szerezni, fejlődni. Diákjait motiválja az 
önálló ismeretszerzésre. 
- Közvetlen felettesének útmutatása alapján, a pedagógiai programmal összhangban 
szervezi a tantárgyá(ai)val kapcsolatos közművelődési tevékenységeket (könyvtár, kiállítás, 
múzeum, tanulmányi kirándulás, mozi, színház stb.). Tájékoztatja a tanulókat a 
szaktárgyával kapcsolatos és a pedagógiai programmal összhangban álló ifjúsági és 
gyermekeknek szóló kiadványokról, olvasásra, a vizuális és írott média útján 
informálódásra, önképzésre ösztönöz. 
- Sokoldalú erőfeszítéseket tesz annak érdekében, hogy tanóráin a tanulók fegyelmezettek 
legyenek. A tanulókat kulturált, illemtudó viselkedésre szoktatja, kötelessége az iskolai 
berendezések épségének, az iskolai és az iskolán kívüli környezet tisztaságának, rendjének 
megőrzése.  
- Szükség szerint differenciált órákat tart. (Nem ugyanazokat a feladatokat adja 
mindenkinek az órán, vagy a gyengébb, illetve a kiemelkedően jó tanulókkal külön is 
foglalkozik, az órán pl. külön feladatokat ad nekik.) A nehezen vagy lassú tempóban tanuló 
gyerekek számára felzárkóztató foglalkozáson való részvételt javasolhat. Közvetlen 
felettesének engedélyével az általa tanított osztályban maga tart felzárkóztató foglalkozást. 
Az osztállyal lépést tartani nem tudó tanulók esetében egyéni képességmérést javasol. Az 
egyéni fejlesztésre járó tanulóknak segít az osztállyal együtt haladni, integrálódni. 
Közreműködik a tehetségnevelésben. Fel kell ismernie a kimagasló teljesítményt és 
eredetiséget mutató tanulókat, és törekednie kell arra, hogy képességeiknek megfelelő 
tanításban részesülhessenek. A felzárkóztatás, illetve a tehetségnevelés területén 
együttműködik az osztályfőnökkel.  
- A tanulók továbbhaladásában döntő dolgozatait, valamint csoportbontás céljára íratott 
felméréseit egy évig őrzi. Gondoskodik arról, hogy a tanulóknak megfelelő számú 
érdemjegye legyen, illetve szöveges értékelés esetén folyamatosan informálja a szülőket 
gyermekük teljesítményéről. A dolgozatok, feleletek, szintfelmérők stb. tapasztalatát és 
mérések eredményét tanításkor felhasználja. 
- A tanulók értékelését jól körülhatárolt (a tanulók számára is egyértelmű) 
szempontrendszer alapján végzi. A dolgozatok és szóbeli feleletek értékelési szempontjait 
előre ismerteti a tanulókkal. A dolgozatokban a hibákat a tanulók számára értelmezhetően 
javítja ki, a típushibákat, illetve helyes megoldásokat az osztállyal megbeszéli. A 
dolgozatokat a házirendben megadott határidő alatt javítja ki és értékeli (ide nem számítva 
az önhibáján kívüli elháríthatatlan okból adódó késést). A kijavított dolgozatot a szülőknek 
a tanulón keresztül megtekintésre megküldi, amit visszakérhet a szülőktől.  
- A főigazgató illetve az intézményegység vezető által engedélyezett, munkakör szerinti 
tanóráról való hiányzás, illetve a rendkívüli, előre nem látható ok miatti hiányzás, 
akadályoztatás esetén minél előbb értesíti a helyettesítések megszervezésért felelős 
kollégát. Rendkívüli akadályoztatás esetét kivéve a helyettesítést igénylő tanórákra 
tanulmányi vázlatot készít a tanítandó anyag, valamint a házi feladat pontos megjelölésével. 
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Tanórán kívüli feladatok 
- Beosztása esetén szakszerűen közreműködik a folyosói, az ebédlői, a tanítási idő előtti, 
illetve utáni, a tanítás nélküli munkanapokon tartott, valamint a nyári napközis ügyelet, 
buszkíséret ellátásában. 
- Tanórán kívüli foglalkozásokat tart megbízás szerint. 
- Tanulószobai foglalkozást tart, tehetséggondozói tevékenységet végez megbízás szerint.  
- Szaktárgya(i) körében közvetlen felettesénél szakkör indítását kezdeményezheti. Szakkör 
indítását a főigazgató engedélyezi. 
- Szaktárgya(i) körében közreműködik a teljesítménymérésben. Közreműködik a 
követelményrendszer kipróbálásában és korrekciójában. 
- Közvetlen felettese felkérésére közreműködik az iskolai és szabadidős programokban, 
versenyek lebonyolításában, a tanulók iskolán kívüli versenyeztetésében, tanulmányi 
kirándulások szervezésében és lebonyolításában. 
- Jelen kell lennie az értekezleteken (iskolai, tagozati, tantárgyi, kollégiumi és előre 
meghirdetett tematikus), a fogadóórákon, az iskolai rendezvényeken. 
 
Oktató munkához kapcsolódó tevékenységek 
- Próbamérést végez ( próbafelvételi stb.). 
- Szemléltetőeszközt és tanuló kísérletet készít tantárgyának jellege szerint.  
- Szertár- illetve taneszköz-fejlesztő tevékenységet végez. 
- Magántanuló vizsgáztatásában vesz részt megbízás szerint.  
- Amennyiben szakterülete, sportrendezvényt (házi bajnokság, Bornemisza kupa, iskolák 
közötti versenyek, bajnokságok, iskolai sportkör) szervez. 
- Az iskolavezetés felkérése esetén tankönyvek kiosztásában részt vehet. 
- Közvetlen felettese utasítására könyvtári példányok, tankönyvek visszavételében részt 
vesz. 
 
Tanterv-, tananyagfejlesztés, iskolai alapdokumentumok, szabályzatok készítése 
Az iskolavezetés felkérése alapján részt vesz a pedagógiai program, tanterv, oktatási 
program, tananyagok vagy iskolai alapdokumentumok, szabályzatok, rendszerek 
készítésében, kidolgozásában. 
 
Kommunikáció és tájékoztatás, kapcsolatok 
Kollégákkal való kapcsolatok 
- Kollégáival rendezett, a kölcsönös tiszteletet megadó a napi kapcsolata. Mindent megtesz, 
hogy tisztázza az esetlegesen felmerülő szakmai és emberi nézeteltéréseket.  
- Ha egyéb programot szervez, és emiatt kollégájának tanórája elmarad, erről időben 
tájékoztatja őt (a diákok óráit, külön foglalkozásait kollégáival összehangolja). 
- A pályakezdő vagy új kolléga beilleszkedését, szakmai munkáját támogatja. 
- A szaktárgyi csoport munkájában aktívan vesz részt. 
- Az iskolában a nem tanári munkakörben dolgozókkal méltánylással működik együtt. 
- Ötleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetővel vagy kollégával. 
 
A tanításban való együttműködés az osztályfőnökkel és a tanítókkal, tanárokkal 
- Az osztályfőnököket segíti a szülői értekezlet előkészítésében (adatok, az osztály 
teljesítménye, eredmények, problémák). 



Sztárai Mihály Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészeti Iskola 
Szervezeti és működési szabályzata 

52 
 

- Az osztályfőnököt és az érintett kollégákat tájékoztatja az osztályának szervezett 
programokról és ezeket érintő változásokról. 
- Csoportjában felmerülő magatartásbeli problémákról szükség esetén értesíti az 
osztályfőnököt. 
 
Az iskola és a család kapcsolata tanulmányi ügyekben 
- Az ellenőrzőben, illetve fogadóórákon folyamatosan tájékoztatja a szülőket gyermekük 
haladásáról. 
- Kiemelkedő tanulmányi vagy más értékelhető teljesítmény esetén írásban értesíti a szülőt. 
- Magatartásbeli vagy felszerelést érintő hiányosság esetén írásban értesíti a szülőt. 
- Saját fogadóórájáról értesíti a szülőket. 
- Az intézményi fogadóórákon részt vesz. 
- Tanulmányi problémák jelentkezése (különösen bukás veszélye) esetén írásban 
tájékoztatja a szülőket. 
- Tanulmányi problémák esetén a szülővel való megbeszélést kezdeményez. 
- Az általa tanított területen és tantárgyban a tanulók továbbhaladásával kapcsolatos 
kérdésekben a szülőket igény esetén tájékoztatja (felvételi). 
- A szülők tanórát érintő felvetéseire tárgyszerűen, higgadtan és udvariasan reagál. A 
szülőknek szóló beszámolóban tényszerű helyzetet mutat be. 
 
Szakképzettség, továbbképzés, szakmai fejlesztési feladatok 
- A munkavállalónak részt kell vennie az iskola által szervezett, illetve a jogszabályok által 
kötelezően előírt továbbképzéseken. 
- Amennyiben még nem rendelkezik minden általa végzett pedagógusi feladat ellátásához a 
szükséges végzettséggel és szakképzettséggel, azt egy éven belül megszerzi. 
- A kötelező hét éven belüli 120 órás továbbképzést teljesíti és az erről szóló igazolást az 
iskolába benyújtja (kivéve ha tudományos fokozattal rendelkezik). 
- A pedagógusi, tanári tevékenységre vonatkozó, az egyházban ismertetett célkitűzéseket és 
kívánalmakat ismeri és a munkájában a tőle telhető legjobban alkalmazza. Olvassa a 
Szentírást és ez alapján is értelmezi tevékenységét. 
- Olvas szakirodalmat (szakkönyvet, szaklapot, szakfolyóiratot vagy pedagógiai folyóiratot, 
az interneten tájékozódik), ami pedagógiai tevékenységét, illetve szakmai munkáját segíti, 
segítheti. 
- Tájékozódik az iskolában vagy más intézményben tanító kollégái munkájáról, részt vesz 
óralátogatáson, vagy bemutató órán. 
- Törekszik szakmai ismereteinek közzétételére, terjesztésére (óráján részt vesz kollégája, 
publikál szakmai tevékenységéről szaklapban vagy folyóiratban, honlapon, vagy 
iskolaújságban, körlevélben, faliújságon stb. vagy tudományos, illetve ismeretterjesztő 
cikket ír; jól bevált szakmai gyakorlatát iskolán belüli szakmai körben megoszthatja, 
bemutathatja pl. tantestületi értekezlet, stb.). 
 
Tanári kvalitások 
- A tanulókkal való kapcsolattartását a hit és reménység jellemezze. Figyeljen arra, hogy 
tanulói igazságon álló szabadság légkörében éljenek és így alakítsanak ki véleményt. A 
tanulókkal való kapcsolatban őrizze meg a tanár-diák kapcsolat természetes és normális 
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hierarchiáját. Tanulóiban erősítse a valódi szellemi és erkölcsi tekintélyek tiszteletét. 
Tanulóiban erősítse a szüleik tiszteletét. 
- A tantárgyá(ai)t meg tudja szerettetni tanítványai egy részével. Az óráin ne legyen 
indokolatlan rettegés és félelemkeltés. A segítséget kérő tanulókat minden esetben 
meghallgassa. 
- Óráin és egész tevékenységében gyakoroljon önuralmat indulatai felett. Uralkodjon 
érzelmein és viselkedésén frusztráló helyzetekben. Beszédét jellemezze higgadtság, 
magatartását türelem. Ne szégyenítsen vagy alázzon meg tanulót. Ne szégyenítse vagy 
alázza meg kollégáját.  
- Ne beszéljen cinikusan hitről, értékekről, az egyházról, az iskoláról, kollégákról.  
- Tanulóit soha nem hívhatja fel, vagy bátoríthatja illegális cselekedetek elkövetésére.  
- Öltözködésére és megjelenésére igényes legyen.  
- Ne telefonáljon órán. 
- Az osztályzásnál, értékelésnél ne kivételezzen igazságtalanul egyetlen tanulójával sem. Az 
osztályzásnál legyen következetes és az előre közölt szabályok szerint járjon el. 
- Pontosan érkezzen aznapi első órájára, iskolakezdés előtti és napközi utáni ügyeleteire, a 
napközbeni órákat mindig pontosan kezdje, azokat időben fejezze be (legfeljebb 2 perccel 
később), vagy ha egyéb tevékenységet végez (pl. buszkíséret), legalább 5 perccel a kezdés 
előtt a helyszínen legyen. 
 
Információk és adatok védelme 
- A munkavállaló a munkája során tudomására jutott információkat bizalmasan, a 
jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően kezeli. 
- Nem adja ki kollégái adatait, telefonszámát stb. szülők vagy illetéktelenek részére a 
határozott beleegyezésük nélkül. 
- A tanulók személyi adatait csak a munkájával szoros összefüggésben használja. 
- A tanulók iskolai előmenetelét, tanulmányi és magatartásbeli helyzetét kívülállókkal nem 
osztja meg. 
- A naplót nem hagyja az osztályban vagy az iskola más részén őrizet nélkül. 
- Az iskolai döntési folyamatokat titokban tartja a nyilvánosságra hozatal előtt. 
- Az értekezleteken elhangzott, tanulókat érintő tanári véleményeket nem továbbítja. 
- A fegyelmi ügyeket nem kommentálja iskolán kívüli vagy arra illetéktelen fórumokon. 
- Ellenőrizetlen, vélekedésen alapuló híreket nem terjeszt.  
- A tanulók magánéletét tiszteletben tartja, róluk hittel, reménységgel nyilatkozik (a 
szükséges korrekciók esetén is). 
 
Adminisztrációs kötelezettségek 
- A munkavállaló elvégzi a munkakörével kapcsolatos adminisztrációt, a beírási napló 
vezetésében (tanórák, hiányzók, késők bejegyzése) naprakész, statisztikát, adatszolgáltatást 
készít.  
- Az érdemjegyeket folyamatosan vezeti a naplóban és az ellenőrzőben. A diákokat 
felszólítja a jegyek beírására és ellenőrzi /aláírja azokat. 
- A havi tanítási időkeretet elszámoló lapot határidőre leadja. 
- A sokat hiányzó tanulóknál (saját tantárgyából) összeszámolja a hiányzásokat, és ha a 
tanuló hiányzása megközelíti, esetleg meghaladja az évi óraszám 30 %-át, értesíti az 
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osztályfőnököt, illetve osztályfőnökként megteszi a megfelelő intézkedéseket /törvényi 
kötelezettség/. 
 
Az intézmény anyagi javainak védelme 
- Munkakörébe tartozó ügyekben a tanáriban, a titkárságon telefont, számítógépet 
(internetet), faxot, óráin magnetofont, tévét, videót, írásvetítőt, számítógépet, hangszereket 
használhat. A munkáltató ellenőrzi, hogy a munkavállaló az interneten mely oldalakra 
látogat el. A fénymásolót, nyomtatót kötelező óraszámával arányosan használhatja. 
- A felügyelete alá tartozó osztálytermet, illetve egyéb helyiséget (szertár, öltöző stb.) a 
tanulók és a maga munkájával rendben tartja. 
- Figyelmet fordít arra, hogy a tanulók tiszta, rendezett környezetben tanuljanak pl.: a 
szemetet rendszeresen összeszedeti; a tanulók dolgait, illetve a tanterem vagy más helyiség 
berendezéseit rendbe rakatja. (Testnevelők esetén ide tartozik a tanulók személyi 
higiéniájára való odafigyelés is.) 
- Amennyiben saját maga vagy valamelyik tanulója kárt okoz, azt megtérítteti, illetve a 
tanulók esetében az iskolai szabályzatok szerint a kár megtérítéséért mindent megtesz. 
- Az iskola javaival a lehető legtakarékosabb módon bánik (energiafogyasztás, villany és 
vízfelhasználás, papírfelhasználás stb.). Amennyiben pazarlást vagy kárt észlel, azt 
megszünteti. A károkozást igyekszik elkerülni.  
- A szülők és a gyerekek számára általa előírt kötelezettségek vonatkozásában fokozottan 
figyel arra, hogy számukra az a lehető legkisebb anyagi megterhelést okozza (pl. tankönyv 
és taneszköz választás, iskolai és iskolán kívüli programok szervezése stb.).  
- A fénymásolót a megadott keretek között szabályosan és szakszerűen használja (saját 
kódjával másol, nem nyomtat fénymásolás helyett, ha meghibásodik a berendezés, jelzi 
stb.). 
- Egyéb műszaki berendezésekre, taneszközökre, sporteszközökre stb. vigyáz, nem veszti el 
őket, tisztán tartja őket, ha meghibásodtak, jelenti. 
- A megrendelt taneszközt vagy tankönyvet maximálisan felhasználja a tanítás során.  
- Ügyel az esetleges lopások megakadályozására. 
- Munkájáról beszámolót készít az iskolavezetés által megadott szempontok alapján. 
- Felettese utasítása esetén ellát más, a munkaköréhez kapcsolódó, itt fel nem sorolt 
feladatot. 
 
 
Pécs, …………………………….. 
 
 
                                                                                

                                                                                                     
főigazgató   

Átvettem: 
 
 
…………………………………………………. 
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3. Napközis tanító munkaköri leírása 
 

Név: 

 

Munkakör megnevezése: Napközis tanító 

Közvetlen felettese: Az intézmény vezetője. A közvetlen felettes utasítást ad a munkaköri 

feladatok ellátására vonatkozóan, ellenőrzi a munkavégzést.  

Utasítási és ellenőrzési joggal rendelkeznek még hatáskörükön belül: a főigazgató-
helyettes, a munkaközösség vezetője. 
Az intézményvezető ad engedélyt a fizetett szabadságra, neki kell bejelenteni a 
betegszabadságot. Az intézmény vezetője gyakorolja közvetlenül a munkáltatói 
jogosítványt, és bármikor adhat utasítást, ellenőrzést tarthat a munkavégzésre 
vonatkozóan. 
 

Munkaköri feladatai: 

A munkavállalót megbízom azzal, hogy a 2012/2013 tanévtől kezdődően a Sztárai Mihály 
Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészeti Iskolában az érvényben lévő 
tantárgyfelosztásban és órarendben meghatározott osztály/csoport napközis tanítója 
legyen. 
 

A napközis foglalkozások megtartása 

- A munkavállalónak az iskola pedagógiai programjában és az annak részét képező tantervben 

foglaltak, illetve az iskolavezetés irányítása, utasításai szerint kell tanítania, pedagógiai munkáját 

végeznie. 

- A munkavállaló az iskola pedagógiai programjában foglaltak szerint tartja a napközis 

foglalkozásokat. 

- Sokoldalú erőfeszítéseket tesz annak érdekében, hogy a foglalkozásokon a tanulók 

fegyelmezettek legyenek. A tanulókat kulturált, illemtudó viselkedésre szoktatja, kötelessége az 

iskolai berendezések épségének, az iskolai és az iskolán kívüli környezet tisztaságának, rendjének 

megőrzése.  

- Szükség szerint a gyengébb, illetve a kiemelkedően jó tanulókkal külön is foglalkozik. A 

nehezen vagy lassú tempóban tanuló gyerekek számára felzárkóztató foglalkozáson való 

részvételt javasolhat. Közvetlen felettesének engedélyével osztályában maga tart felzárkóztató 

foglalkozást. Az osztállyal lépést tartani nem tudó tanulók esetében egyéni képességmérést 

javasol. Az egyéni fejlesztésre járó tanulóknak segít az osztállyal együtt haladni, integrálódni. 

Közreműködik a tehetségnevelésben. A felzárkóztatás, illetve a tehetségnevelés területén 

együttműködik az osztályfőnökkel. 

- A főigazgató által engedélyezett, munkakör szerinti tanóráról való hiányzás, illetve a rendkívüli, 

előre nem látható ok miatti hiányzás, akadályoztatás esetén minél előbb értesíti a helyettesítések 

megszervezésért felelős kollégát. 

 

Tanórán kívüli feladatok 

- Beosztása esetén szakszerűen közreműködik a folyosói, az ebédlői, a tanítási idő előtti, illetve 

utáni, tanítás nélküli munkanapokon tartott ügyelet, buszkíséret ellátásában. 

- Megbízás esetén tanórán kívüli foglalkozásokat tart. 

- Megbízás esetén tanulószobai foglalkozást tart. 
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- Közvetlen felettese felkérésére közreműködik az iskolai és szabadidős programokban, 

versenyek lebonyolításában, a tanulók iskolán kívüli versenyeztetésében, tanulmányi 

kirándulások szervezésében és lebonyolításában. 

- Jelen kell lennie az értekezleteken (iskolai, tagozati, tantárgyi, kollégiumi és előre meghirdetett 

tematikus), a fogadóórákon, az iskolai rendezvényeken. 

 

Kommunikáció és tájékoztatás, kapcsolatok 

Kollégákkal való kapcsolatok 

- Kollégáival rendezett, a kölcsönös tiszteletet megadó a napi kapcsolata. Mindent megtesz, hogy 

tisztázza az esetlegesen felmerülő szakmai és emberi nézeteltéréseket. Ha egyéb programot 

szervez, és emiatt kollégájának tanórája elmarad, erről időben tájékoztatja őt (a diákok óráit, 

külön foglalkozásait kollégáival összehangolja). 

- A pályakezdő vagy új kolléga beilleszkedését, szakmai munkáját támogatja. 

- Az iskolában a nem tanári munkakörben dolgozókkal méltánylással működik együtt. 

- Ötleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetővel vagy kollégával. 

 

A tanításban való együttműködés az osztályfőnökkel és a tanítókkal, tanárokkal 

- Az osztályfőnököket segíti a szülői értekezlet előkészítésében (adatok, az osztály teljesítménye, 

eredmények, problémák). 

- Csoportjában felmerülő magatartásbeli problémák esetén értesíti az osztályfőnököt. 

 

Az iskola és a család kapcsolata tanulmányi ügyekben 

- Magatartásbeli vagy felszerelést érintő hiányosság esetén írásban értesíti a szülőt. 

- Saját fogadóórájáról értesíti a szülőket. 

- Az intézményi fogadóórákon részt vesz. 

- Tanulmányi problémák esetén a szülővel való megbeszélést kezdeményez, írásban tájékoztatja. 

- A szülők a foglalkozásokat érintő felvetéseire tárgyszerűen, higgadtan és udvariasan reagál. A 

szülőknek szóló beszámolóban tényszerű helyzetet mutat be. 

 

Szakképzettség, továbbképzés, szakmai fejlesztési feladatok 

- A munkavállalónak részt kell vennie az iskola által szervezett, illetve a jogszabályok által 

kötelezően előírt továbbképzéseken. 

- A mennyiben még nem rendelkezik minden általa végzett pedagógusi feladat ellátásához a 

szükséges végzettséggel és szakképzettséggel, azt egy éven belül megszerzi. 

- A kötelező hét éven belüli 120 órás továbbképzést teljesíti és az erről szóló igazolást az iskolába 

benyújtja (kivéve ha tudományos fokozattal rendelkezik). 

- A pedagógusi, tanítói tevékenységre vonatkozó, az egyházban ismertetett célkitűzéseket és 

kívánalmakat ismeri és a munkájában a tőle telhető legjobban alkalmazza. Olvassa a Szentírást és 

ez alapján is értelmezi tevékenységét. 

- Olvas szakirodalmat (szakkönyvet, szaklapot, szakfolyóiratot vagy pedagógiai folyóiratot, az 

interneten tájékozódik), ami pedagógiai tevékenységét, illetve szakmai munkáját segíti, segítheti. 

- Tájékozódik az iskolában vagy más intézményben tanító kollégái munkájáról, részt vesz 

óralátogatáson, vagy bemutató órán. 

 

Tanítói kvalitások 

- A tanulókkal való kapcsolattartását a hit és reménység jellemezze. Figyeljen arra, hogy tanulói 

igazságon álló szabadság légkörében éljenek és így alakítsanak ki véleményt. A tanulókkal való 
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kapcsolatban őrizze meg a tanár-diák kapcsolat természetes és normális hierarchiáját. Tanulóiban 

erősítse a valódi szellemi és erkölcsi tekintélyek tiszteletét. Tanulóiban erősítse a szüleik 

tiszteletét. 

- A segítséget kérő tanulókat minden esetben meghallgassa. 

- Óráin és egész tevékenységében gyakoroljon önuralmat indulatai felett. Uralkodjon érzelmein 

és viselkedésén frusztráló helyzetekben. Beszédét jellemezze higgadtság, magatartását türelem. 

Ne szégyenítsen vagy alázzon meg tanulót. Ne szégyenítse vagy alázza meg kollégáját. Ne 

beszéljen cinikusan hitről, értékekről, az egyházról, az iskoláról, kollégákról.  

- Tanulóit soha nem hívhatja fel, vagy bátoríthatja illegális cselekedetek elkövetésére.  

- Öltözködésére és megjelenésére igényes legyen.  

- Ne telefonáljon foglalkozás közben. 

- Pontosan érkezzen aznapi első órájára, iskolakezdés előtti és napközi utáni ügyeleteire, a 

napközbeni órákat mindig pontosan kezdje, azokat időben fejezze be (legfeljebb 2 perccel 

később), vagy ha egyéb tevékenységet végez (pl. buszkíséret), legalább 5 perccel a kezdés előtt a 

helyszínén legyen. 

 

Információk és adatok védelme 

- A munkavállaló a munkája során tudomására jutott információkat bizalmasan, a jogszabályi 

rendelkezéseknek megfelelően kezeli. 

- Nem adja ki kollégái adatait, telefonszámát stb. szülők vagy illetéktelenek részére a határozott 

beleegyezésük nélkül. 

- A tanulók személyi adatait csak a munkájával szoros összefüggésben használja. 

- A tanulók iskolai előmenetelét, tanulmányi és magatartásbeli helyzetét kívülállókkal nem osztja 

meg. 

- A naplót nem hagyja az osztályban vagy az iskola más részén őrizet nélkül. 

- Az iskolai döntési folyamatokat titokban tartja a nyilvánosságra hozatal előtt. 

- Az értekezleteken elhangzott, tanulókat érintő tanári véleményeket nem továbbítja. 

- A fegyelmi ügyeket nem kommentálja iskolán kívüli vagy arra illetéktelen fórumokon. 

- Ellenőrizetlen, vélekedésen alapuló híreket nem terjeszt.  

- A tanulók magánéletét tiszteletben tartja, róluk hittel, reménységgel nyilatkozik (a szükséges 

korrekciók esetén is). 

 

Adminisztrációs kötelezettségek 

- A munkavállaló elvégzi a munkakörével kapcsolatos adminisztrációt, a beírási napló 

vezetésében (tanórák, hiányzók, késők bejegyzése) naprakész, statisztikát, adatszolgáltatást 

készít.  

- A havi tanítási időkeretet elszámoló lapot határidőre leadja. 

 

Az intézmény anyagi javainak védelme 

- Munkakörébe tartozó ügyekben a tanáriban, a titkárságon telefont, számítógépet (internetet), 

faxot, óráin magnetofont, tévét, videót, írásvetítőt, számítógépet, hangszereket használhat. A 

munkáltató ellenőrzi, hogy a munkavállaló az interneten mely oldalakra látogat el. A 

fénymásolót, nyomtatót kötelező óraszámával arányosan használhatja. 

- Figyelmet fordít arra, hogy a tanulók tiszta, rendezett környezetben tanuljanak pl.: a szemetet 

rendszeresen összeszedeti; a tanulók dolgait, illetve a tanterem vagy más helyiség berendezéseit 

rendbe rakatja. (Testnevelők és alsós tanítók esetén ide tartozik a tanulók személyi higiéniájára 

való odafigyelés is.) 
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- Amennyiben saját maga vagy valamelyik tanulója kárt okoz, azt megtérítteti, illetve a tanulók 

esetében az iskolai szabályzatok szerint a kár megtérítéséért mindent megtesz. 

- Az iskola javaival a lehető legtakarékosabb módon bánik (energiafogyasztás, villany és 

vízfelhasználás, papírfelhasználás stb.). Amennyiben pazarlást vagy kárt észlel, azt megszünteti. 

A károkozást igyekszik elkerülni.  

- A fénymásolót a megadott keretek között szabályosan és szakszerűen használja (saját kódjával 

másol, nem nyomtat fénymásolás helyett, ha meghibásodik a berendezés, jelzi stb.) 

- Egyéb műszaki berendezésekre, taneszközökre, sporteszközökre stb. vigyáz, nem veszti el őket, 

tisztán tartja őket, ha meghibásodtak, jelenti. 

- Ügyel az esetleges lopások megakadályozására 

 

Egyebek 

- Munkájáról beszámolót készít az iskolavezetés által megadott szempontok alapján. 

- Felettese utasítása esetén ellát más, a munkaköréhez kapcsolódó, itt fel nem sorolt feladatot. 

 

 

Pécs, …………………………. 

 

 

                                                                                      

               főigazgató 

 

Átvettem: 

 

…………………………………………………. 

  munkavállaló 
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4. Munkaközösség vezető munkaköri leírása 
 

Név: 
 
Munkakör megnevezése: Munkaközösség vezető. 
Közvetlen felettese: az intézmény vezetője. A közvetlen felettes utasítást ad a munkaköri 
feladatok ellátására vonatkozóan, ellenőrzi a munkavégzést.  
Utasítási és ellenőrzési joggal rendelkeznek még hatáskörükön belül: a főigazgató-
helyettes.  
Az intézményvezető ad engedélyt a fizetett szabadságra, neki kell bejelenteni a 
betegszabadságot. Az intézmény vezetője gyakorolja közvetlenül a munkáltatói 
jogosítványt, és bármikor adhat utasítást, ellenőrzést tarthat a munkavégzésre 
vonatkozóan. 
 
Munkaköri feladatai: 
A munkavállalót megbízom azzal, hogy a 2012/2013 tanévtől kezdődően a Sztárai Mihály 
Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészeti Iskolában a ……… munkaközösség vezetője 
legyen. 
 
A munkavállaló munkaközösség vezető feladatai: 
A munkaközösség vezető felügyeli a tantárgyi munkát. Figyelemmel kíséri, hogy 
megvalósulnak-e a tantárgy tanítása során a Pedagógiai programban, a tantervben foglalt 
célkitűzések, követelmények, megszervezi a vezetőségi határozatok és utasítások 
végrehajtását. 
- Összegyűjti és átadja közvetlen felettesének az órarendkészítéshez, tantárgyfelosztáshoz 
szükséges információkat. 
- A tankönyvek, taneszközök kiválasztásában a tantárgyat tanító kollégákkal a jogszabályi 
feltételeknek megfelelő konszenzust alakít ki, és javaslatukat továbbítja az illetékes 
vezetőnek. Javaslatot tesz közvetlen felettesének a tantárgyi szakleltár fejlesztésére, a 
tantárgyat tanító kollégákkal kialakított konszenzus alapján javaslatot tesz a taneszköz 
fejlesztésre szánt összegek felhasználására, valamint felügyeli a taneszközök állagának és 
mennyiségének megőrzését. 
- Az általa felügyelt tantárgy(ak) területén javaslatot tesz közvetlen felettesének a 
pedagógiai programmal összhangban információforrások (könyv, sajtó, rádió, televízió, 
internet, szakmai programok, látogatások, kirándulások) bevonására a tanulási folyamatba. 
- Elvégzi a tanulók szakmai versenyekre való jelentkezésével kapcsolatos adminisztratív 
teendők felügyeletét. Megszervezi a szakmai versenyek iskolai fordulóit. Információ adás, 
koordináció, stb. 
- Tantárgyában a koordinálja a tanulók tehetséggondozását, fejlesztését, felzárkóztatását, 
korrepetálását.   
- Részt vesz az adott tantárgy vagy tantárgycsoport vonatkozásában a szintfelmérések 
elkészítésében, figyelemmel kíséri a mérések feldolgozását, hasznosítását. 
- A főigazgató felkérésére véleményezi új kollégák felvételét. Segít az új kollégák szaktárgyi 
tájékoztatásában, informálásában, beilleszkedésében. 
- Javaslatot tehet továbbképzésre közvetlen felettesénél és a főigazgatónál. Véleményezi a 
szakmai továbbképzéseket a főigazgató-helyettesnél. 
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- Ellenőrzi a szakmai munkához tartozó eszközök, szertárak rendeltetésszerű használatát, a 
szaktantermek biztonságos működtetését, figyelemmel kíséri a biztonságos és egészséges 
munkavégzés feltételeit. A jelentkező problémákat azonnal jelzi az adott intézményegység 
vezetőjének (tagozatvezetőnek). Ha szükséges az azonnali veszélyelhárítás céljából értesíti 
a gondnokságot. 
Más iskolákkal, szakmai szervezetekkel szaktárgya vonatkozásában javaslatot tesz a 
szakmai kapcsolattartásra és részt vesz a szakmai kapcsolattartásban. 
Évente legalább két szaktárgyi értekezletet szervez. Témájukról, időpontjukról, 
helyszínükről tájékoztatja egy héttel előre közvetlen felettesét.  
Megszervezi minden kolléga esetében az évi egy óralátogatást. Saját óráin óralátogatási 
lehetőséget biztosít legalább évi két alkalommal. 
Munkájáról beszámolót készít az iskolavezetés által megadott szempontok alapján. 
Felettese utasítása esetén ellát más, a munkaköréhez kapcsolódó, itt fel nem sorolt 
feladatot. 
 
 
Pécs, ………………………………….. 
 
 
                                                                                      

               főigazgató 
 
Átvettem: 
 
…………………………………………………. 
  munkavállaló 
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5. Iskola titkár munkaköri leírása 
 

Név:  
 

Munkakör megnevezése: Iskolatitkár 
Közvetlen felettese: Az intézmény vezetője. A közvetlen felettes utasítást ad a munkaköri 
feladatok ellátására vonatkozóan, ellenőrzi a munkavégzést.  
Utasítási és ellenőrzési joggal rendelkezik: az intézmény vezetője, gazdasági területen az 
intézmény gazdasági vezetője. 
Az intézményvezető ad engedélyt a fizetett szabadságra, neki kell bejelenteni a 
betegszabadságot. Az intézmény vezetője gyakorolja közvetlenül a munkáltatói 
jogosítványt, és bármikor adhat utasítást, ellenőrzést tarthat a munkavégzésre 
vonatkozóan. 
Helyettesítője: Gazdasági vezető 
 
Munkavégzés helye: Sztárai Mihály Általános Iskola, Óvodaés Alapfokú Művészeti Iskola, 
Pécs, Közraktár u. 1. 
 
Munkaideje: Heti 30 óra, melynek beosztását mindenkor köteles az intézmény vezetőjével 
egyeztetni. 

Hétfő 8.00-16.00 
Kedd 8.00-16.00 
Szerda 13.00-17.00 
Csütörtök 13.00-17.00 
Péntek 8.00-14.00 

 
A munkakör betöltésének követelménye:  

 Érettségi 
 Erkölcsi bizonyítvány 

Egyéb követelmény: 
 Számítógépes adatfeldolgozásban való jártasság. 
 Számítógép legalább felhasználói szintű ismerete. 
 Kommunikációs képesség. 
 Problémamegoldó képesség. 
 Önálló feladatvégzés. 

Munkakör célja: 
 Az intézmény adminisztratív feladatainak ellátása. 
 A szülőkkel való kapcsolattartás adminisztratív ügyekben. 
 Levelezés, iktatás gördülékeny lebonyolítása. 

 
A munkakör ellátásához szükséges személyi tulajdonságok: 
A munkavállaló tudomásul veszi, hogy az iskola egyházi fenntartású, világnézetileg 
elkötelezett közoktatási intézmény, ezért alkalmazásának a szakmai követelmények 
betöltése és a munkaköri leírásban, valamint a munkaszerződésben foglaltak mellett 
feltétele, hogy betartja az iskola alapdokumentumaiban meghatározott erkölcsi és szellemi 
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magatartási normákat. Az intézmény munkavállalójaként köteles erkölcsileg feddhetetlenül 
élni, a bibliai normákat megtartani. A munkavállaló köteles az iskola fenntartója iránt lojális 
magatartást tanúsítani. Ellenkező esetben a munkáltató jogosult a munkavállalót a 
munkavégzés alól azonnali hatállyal felfüggeszteni. A munkavállaló feladatait a Biblia 
tanításait, szellemi és erkölcsi normáit ismerő személytől elvárható gondossággal, minőségi 
munkavégzésre törekedve köteles ellátni.  
A munkavállalóra titoktartási kötelezettség vonatkozik, mely a munkavállalót a 
munkaviszony megszűnését követően is terhelik. 

 
Feladatköre:  

 Hagyományos titkári feladatok, mint pl. telefonok lebonyolítása, iskolába 
érkező vendégek fogadása, tájékoztatása. 

 Az intézményi levelezés lebonyolítása, iktatása. 
 A tanulók adatainak nyilvántartása és kezelése. 
 A felettes szervekkel való együttműködés és annak koordinálása. 
 Az adminisztratív ügyek intézése. 
 A statisztikák elkészítése. 
 Adatszolgáltatás (KIR, KIFIR, OM, Fenntartó, stb.). 
 Pályázatok figyelése. 
 A könyvtárral kapcsolatos feladatok ellátása megállapodás szerint. 
 Az intézmény vezetője által rábízott egyéb feladatok. 

 
Hatásköre: Az intézmény teljes adminisztrációjának kezelése. 
 
Felelőssége: 

 Határidők betartása, 
 Törvények betartása, 
 A munkájával összefüggő jogszabályi változások nyomon követése. 
 Adatok bizalmas kezelése, a titoktartási kötelezettség betartása. 
 Adatokat harmadik személy számára csak a törvényben szabályozott módon 

adhat át. 
 Munkájának pontos és minőségi elvégzése. 

 
A munkakör betöltését szabályozó jogi előírás: 

 Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény. 
 Munka törvénykönyve. 
 Köznevelési törvény. 
 Erkölcsi bizonyítvány. 

 
Alulírott kijelentem, és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem 
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat 
kötelezően elismerem, a munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
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Kelt: Pécs, ……………………………….    
 
                                                                főigazgató 
 
 
 
 
Átvettem: 
 
……………………………………….. 
        munkavállaló 
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6. Portás munkaköri leírása 
 
Név: 

  
Munkakör megnevezése: portás-gondnok 
Közvetlen felettese: Az intézmény vezetője. A közvetlen felettes utasítást ad a munkaköri 
feladatok ellátására vonatkozóan, ellenőrzi a munkavégzést.  
Utasítási és ellenőrzési joggal rendelkezik: az intézmény vezetője, főigazgató-helyettes. 
Az intézményvezető ad engedélyt a fizetett szabadságra, neki kell bejelenteni a 
betegszabadságot. Az intézmény vezetője gyakorolja közvetlenül a munkáltatói 
jogosítványt, és bármikor adhat utasítást, ellenőrzést tarthat a munkavégzésre 
vonatkozóan. 
 
Munkavégzés helye: Sztárai Mihály Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészeti Iskola, 
Pécs, Közraktár u. 1. 
 
Munkaideje: Heti 40 óra, melynek beosztását mindenkor köteles az intézmény vezetőjével 
egyeztetni. 

Hétfő-péntek 6.45-15.15 
 
A munkakör betöltésének követelménye: 

 Általános iskolai 8 osztály  
 Erkölcsi bizonyítvány 

 
Munkakör célja: 

 Az intézmény védelme. 
 Az iskola karbantartásával, rendben tartásával kapcsolatos technikai 

feladatok elvégzése. 
 

A munkakör ellátásához szükséges személyi tulajdonságok: 
A munkavállaló tudomásul veszi, hogy az iskola egyházi fenntartású, világnézetileg 
elkötelezett közoktatási intézmény, ezért alkalmazásának a szakmai követelmények 
betöltése és a munkaköri leírásban, valamint a szerződésben foglaltak megtartása mellett 
feltétele, hogy betartja az iskola alapdokumentumaiban meghatározott erkölcsi és szellemi 
magatartási normákat. Az intézmény munkavállalójaként köteles erkölcsileg feddhetetlenül 
élni, a bibliai normákat megtartani. A munkavállaló köteles az iskola fenntartója iránt lojális 
magatartást tanúsítani. Ellenkező esetben a munkáltató jogosult a munkavállalót a 
munkavégzés alól azonnali hatállyal felfüggeszteni. A munkavállaló feladatait a Biblia 
tanításait, szellemi és erkölcsi normáit ismerő személytől elvárható gondossággal, minőségi 
munkavégzésre törekedve köteles ellátni.  
A munkavállalóra titoktartási kötelezettség vonatkozik, mely a munkavállalót a 
munkaviszony megszűnését követően is terhelik. 
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Feladatköre: 
 Ügyel arra, hogy a diákok az iskola épületét tanári engedély nélkül ne hagyják 

el. 
 A bejárati ajtókat a kiadott utasításnak megfelelően tartja nyitva. 
 Az iskolába érkező vendéget a keresett személyhez kíséri, vagy a keresett 

személyt lehívja a portára.  
 Engedély nélkül idegen személyt nem enged be. 
 Munkája során a tűz- és balesetvédelmi szabályzatban foglaltaknak 

megfelelően jár el. 
 Felel a portán elhelyezett kulcsokért. 
 Gondoskodik, hogy a portán mindig legyen elegendő kréta. 
 A telefonokat a megfelelő helyre kapcsolja. 
 Az épületben elvégzi a javításokat. 
 Felel az udvar rendben tartásáért. 
 Az intézményvezető szóbeli és írásbeli utasításainak megfelelő egyéb, az 

intézmény karbantartásával, gondnoki feladatokkal kapcsolatos 
tevékenységek.  

 Végrehajtja a negyedéves, éves, és rendkívüli ellenőrzést és karbantartást. 
Vezeti az Ellenőrzési és karbantartási jegyzőkönyvet. (Helye: Titkárság.) 

 Naponta ellenőrzi az iskola udvarának és épületének biztonságát, és 
kiküszöböli a felmerülő hibákat, baleseti forrásokat.  

 
 

Hatásköre: Az intézmény nyitása, felügyelete. 
 

Felelőssége: 
 Megakadályozni, hogy illetéktelen személy(ek) az intézmény területére 

bejussanak, kárt okozzanak. 
 Megakadályozni, hogy gyerek engedély nélkül elhagyja az iskola területét. 
 Tanítási-nevelési időszakban az iskola rendeltetésszerű használatának 

betartatása a gyerekekkel, az iskolát használókkal.  
 Az épület állagának megóvása, karbantartása. 
 

A munkakör betöltését szabályozó egyéb dokumentumok: 
 Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény. 
 Munka törvénykönyve. 
 Köznevelési törvény. 
 Erkölcsi bizonyítvány. 

 
Alulírott kijelentem, és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem 
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat 
kötelezően elismerem, a munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
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Kelt: Pécs, ……………………………….    
 
 
 
 
                                                                főigazgató 
 
 
 
Átvettem: 
 
……………………………………….. 
        munkavállaló 
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7. Szakács munkaköri leírása 
 
Név: 
 
Munkakör megnevezése: szakács 
Közvetlen felettese: Az intézmény vezetője. A közvetlen felettes utasítást ad a munkaköri 
feladatok ellátására vonatkozóan, ellenőrzi a munkavégzést.  
Utasítási és ellenőrzési joggal rendelkezik: az intézmény vezetője, élelmezésvezető. 
Az intézményvezető ad engedélyt a fizetett szabadságra, neki kell bejelenteni a 
betegszabadságot. Az intézmény vezetője gyakorolja közvetlenül a munkáltatói 
jogosítványt, és bármikor adhat utasítást, ellenőrzést tarthat a munkavégzésre 
vonatkozóan. 
 
Munkavégzés helye: Sztárai Mihály Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészeti Iskola, 
Pécs, Közraktár u. 1. 
 
Munkaideje: Heti 40 óra, melynek beosztását mindenkor köteles az intézmény vezetőjével 
egyeztetni. 

Hétfő-péntek 6.00-14.00 
 
A munkakör betöltésének követelménye:  

 Szakmunkásvizsga 
 Erkölcsi bizonyítvány 

     Egyéb követelmény: 
 Érvényes egészségügyi könyv 

 
A munkakör célja: 

 A gyermekélelmezési konyhán az étel előkészítése, főzése 
 A konyhaüzem tisztántartása. 
 Adminisztrációs kötelezettség végrehajtása. 

 
A munkakör ellátásához szükséges személyi tulajdonságok: 
A munkavállaló tudomásul veszi, hogy az iskola egyházi fenntartású, világnézetileg 
elkötelezett közoktatási intézmény, ezért alkalmazásának a szakmai követelmények 
betöltése és a munkaköri leírásban, valamint a munkaszerződésben foglaltak megtartása 
mellett feltétele, hogy betartja az iskola alapdokumentumaiban meghatározott erkölcsi és 
szellemi magatartási normákat. Az intézmény munkavállalójaként köteles erkölcsileg 
feddhetetlenül élni, a bibliai normákat megtartani. A munkavállaló köteles az iskola 
fenntartója iránt lojális magatartást tanúsítani. Ellenkező esetben a munkáltató jogosult a 
munkavállalót a munkavégzés alól azonnali hatállyal felfüggeszteni. A munkavállaló 
feladatait a Biblia tanításait, szellemi és erkölcsi normáit ismerő személytől elvárható 
gondossággal, minőségi munkavégzésre törekedve köteles ellátni.  
A munkavállalóra titoktartási kötelezettség vonatkozik, mely a munkavállalót a 
munkaviszony megszűnését követően is terhelik. 
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Feladatköre: 
 Az élelmezésvezető irányítása és ellenőrzése mellett önállóan vezeti a 

konyhát és a hozzátartozó előkészítő részlegeket, tálalót, mosogatót, készétel 
és anyagtároló egységet. 

 Gondoskodik saját és munkatársai testi épségéről, a balesetek megelőzéséről, 
a munkavédelmi szabályok betartásáról. 

 Betartja és betartatja a munkafegyelmet: a belső szabályokat, a közösségi élet 
magatartási szabályait és az egészségügyi előírásokat. 

 A főzéshez szükséges anyagokat tételesen veszi át. 
 Csak kifogástalan élelmiszert használ fel, a fertőzésgyanús nyersanyagot 

(jegyzőkönyv felvétele mellett) azonnal eltávolítja a konyháról. 
 Pontosan kiméri a főzéshez szükséges nyersanyagot, végzi és irányítja az 

ételek előkészítését, elkészítését és tálalását. 
 Előírás szerint ételmintát vesz és tárol valamennyi ételféleségből. 
 Pontosan végzi az ételek adagolását, a tálalás befejezéséig folyamatosan 

ellenőrzi az ételek minőségét. 
 Felülvizsgálja a mosogatást, a hűtők szakszerű használatát és a raktár rendjét. 
 Ellenőrzi a konyhai alkalmazottak munkavégzését. 
 Folyamatosan figyeli a raktárkészlet alakulását, a lejárt élelmiszereket 

megsemmisíti, majd erről jegyzőkönyvet készít, melyet az élelmezésvezető 
hitelesít. 

 A konyhát tisztán és rendben tartja, naponta végeztet fertőtlenítő takarítást. 
 Előkészítteti a főzéstechnikai eszközöket, használat után helyre rakatja őket. 
 Szervezi a konyha nagytakarítását. 
 Részt vesz a leltározásban, selejtezésben. 
 Elvégzi mindazon feladatokat melyekkel közvetlen munkahelyi felettese vagy 

a főigazgató megbízza. 
 A konyha rendjének fenntartása érdekében az esetleges hibákat, hiányokat 

köteles feletteseinek jelezni. 
 
Hatásköre: 

 Konyhai munka és a konyhai dolgozók irányítása. 
 Főzés előkészítése. 
 Főzés, tálalás. 

 
Felelőssége: Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.  
Felelősségre vonható: 

 feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, hiányos elvégzéséért, 
 a vezetői utasítások végrehajtásától való eltérésért, 
 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért, 
 amennyiben a számára biztosított védőruhát nem, vagy csak részben 

használja, 
 a berendezési tárgyak, munkaeszközök előírástól eltérő használatáért, 

elrontásáért, 
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 a nyersanyagok hiányos mennyiségű vagy minőségű felhasználásáért, az 
egészségügyi előírások elmulasztásáért, 

 a munkakörével kapcsolatos adminisztratív feladatok elmulasztásáért, 
 a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

Az intézmény javaival takarékosan bánik, ügyel az esetleges lopások megakadályozására. 
 

A munkakör betöltését szabályozó egyéb dokumentumok: 
Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, 
Munka törvénykönyve, 
Köznevelési törvény, 
Egészségügyi könyv, 
Erkölcsi bizonyítvány. 

 
Alulírott kijelentem, és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás tartalmát velem 
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat 
kötelezően elismerem, a munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
 
 
 
Kelt: Pécs, ……………………………….    
 
                                                                főigazgató 
 
 
 
 
Átvettem: 
 
……………………………………….. 
        munkavállaló 
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8.  Konyhai kisegítő munkaköri leírása 
 
Név:  
 
Munkakör megnevezése: Konyhai kisegítő 
Közvetlen felettese: Az intézmény vezetője, élelmezésvezető. A közvetlen felettes 
utasítást ad a munkaköri feladatok ellátására vonatkozóan, ellenőrzi a munkavégzést.  
Utasítási és ellenőrzési joggal rendelkezik: az intézmény vezetője, gazdasági vezetője, 
gazdasági területen az intézmény gazdasági vezetője. 
Az intézményvezető ad engedélyt a fizetett szabadságra, neki kell bejelenteni a 
betegszabadságot. Az intézmény vezetője gyakorolja közvetlenül a munkáltatói 
jogosítványt, és bármikor adhat utasítást, ellenőrzést tarthat a munkavégzésre 
vonatkozóan. 
 
Munkavégzés helye: Sztárai Mihály Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészeti Iskola, 
Pécs, Közraktár u. 1. 
 

A munkaterület leírása:  

A gyermekélelmezési konyhán az étel előkészítése, a konyhaüzem tisztántartása, 

mosogatás. 
 
Főbb feladatok: 

- Az élelmezésvezető és a szakács irányítása és ellenőrzése mellett elvégzi az 
előkészítő munkálatokat. 

- Gondoskodik saját és munkatársai testi épségéről, a balesetek megelőzéséről, a 
munkavédelmi szabályok betartásáról. 

- Betartja a munkafegyelmet: a belső szabályokat, a közösségi élet magatartási 
szabályait és az egészségügyi előírásokat. 

- Csak kifogástalan élelmiszert használ fel, a fertőzésgyanús nyersanyagot azonnal 
eltávolítja a konyháról. 

- Felügyel a mosogatógépekre, a hűtők szakszerű használatára és a raktár rendjére. 
 

Jogkör, hatáskör:  

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult (és köteles) felettese 

figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, belső utasításoknak. Hatásköre 

kiterjed teljes munkaterületére.  

 
Felelősségi kör : 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.  

Felelősségre vonható: 
- feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, hiányos elvégzéséért, 
- a vezetői utasítások végrehajtásától való eltérésért, 
- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, 
- amennyiben a számára biztosított védőruhát nem, vagy csak részben használja, 
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- a berendezési tárgyak, munkaeszközök előírástól eltérő használatáért, elrontásáért, 
- a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 
Információk és adatok védelme: 
- A munkavállaló a munkája során tudomására jutott információkat bizalmasan, a 
jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően kezeli. 
- Nem adja ki kollégái adatait, telefonszámát stb. szülők vagy illetéktelenek részére a 
határozott beleegyezésük nélkül. 
- A gyermekek magatartásbeli viselkedését kívülállókkal nem osztja meg. 
- A munkahelyi döntési folyamatokat titokban tartja a nyilvánosságra hozatal előtt. 
- Az értekezleteken elhangzott véleményeket nem továbbítja. 
- A fegyelmi ügyeket nem kommentálja az intézményen kívüli vagy arra illetéktelen 
fórumokon. 
- Ellenőrizetlen, vélekedésen alapuló híreket nem terjeszt.  
- A gyermekek magánéletét tiszteletben tartja, róluk hittel, reménységgel nyilatkozik (a 
szükséges korrekciók esetén is). 
 
Az intézmény anyagi javainak védelme: 
Egyéb műszaki berendezésekre, taneszközökre, sporteszközökre stb. vigyáz, nem veszti el 
őket, tisztán tartja őket, ha meghibásodtak, jelenti. Ügyel az esetleges lopások 
megakadályozására. 
 
Kommunikáció, tájékoztatás, kapcsolattartás :  

A munkatársakkal, az étkezést igénybevevőkkel, és a szolgáltatókkal, az egészségügyi 

felügyelettel tart kapcsolatot. 
- A gyermekekkel, szülőkkel és munkatársakkal szemben udvarias magatartást tanúsít. 
- Tiszteli a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemző.                               
- Kollégáival rendezett, a kölcsönös tiszteletet megadó a napi kapcsolata.                                                       
- Mindent megtesz, hogy tisztázza az esetlegesen felmerülő szakmai és emberi 
nézeteltéréseket. 
- Ötleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetővel vagy kollégával. 
- Uralkodik érzelmein és viselkedésén frusztráló helyzetekben. Beszédét higgadtság, 
magatartását türelem jellemezi. Nem beszél cinikusan hitről, értékekről, az egyházról, az 
iskoláról, óvodáról, bölcsődéről, kollégákról. 
 
Egyebek: 
Munkaidején belül minden olyan munkaköréhez kapcsolódó feladatot elvégez, mellyel az 
intézmény vezetője megbízza. Az óvoda vezetőjével az együttműködést segítő 
megbeszéléseket folytat és a jogszabályokat nem sértő utasításaikat követi. 
 
 
 
 
 
Kelt: Pécs, ………….. 
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           főigazgató 
 
 
 
Átvettem: 
 
……………………………………….. 
        munkavállaló 
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9. Óvodapedagógus munkaköri leírás 
 

 

Név: 

 

Munkakör megnevezése: óvodapedagógus 
Közvetlen felettese: óvodavezető 

A közvetlen felettes utasítást ad a munkaköri feladatok ellátására vonatkozóan, ellenőrzi a 

munkavégzést.  

 

Utasítási és ellenőrzési joggal rendelkezik: az intézmény vezetője 

Az intézményvezető ad engedélyt tanítási szünetben fizetett szabadságra, az óvodavezetőnek  kell 

bejelenteni a betegszabadságot. A hiányzás orvosilag igazolt betegség, szakirányú tanulmányból 

eredő vizsgakötelezettség, általános egyházi érdek kivételével csak fizetés nélküli szabadságként 

engedélyezhető. A főigazgató által engedélyezett, illetve a rendkívüli, előre nem látható ok miatti 

hiányzás, akadályoztatás esetén minél előbb értesíti a helyettesítések megszervezéséért felelős 

kollégát. 

A főigazgató gyakorolja közvetlenül a többi munkáltatói jogosítványt, és bármikor adhat 

utasítást, ellenőrzést tarthat a munkavégzésre vonatkozóan. 

 

Munkavégzés helye:  

Sztárai Mihály Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészeti Iskola,  

Pécs, Viktória u. 2. 

 

Munkaköri feladatai: 

Nevelési feladatai 

- A munkavállalónak az óvoda helyi nevelési programjában foglaltak, illetve az intézményvezetés 

irányítása, utasításai szerint kell a pedagógiai munkáját végeznie. 

- Az óvodapedagógus alapvető feladata a gyermekek nevelése, fejlődésük segítése, és 

képességeik fejlesztése az óvoda nevelési programjának megfelelően. 

- A munkavállalónak joga és kötelessége a Közoktatási Törvényben foglaltak szerint végezni 

munkáját. A nevelőtestület tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat és kötelezettségeket, 

amelyeket az ide vonatkozó szabályok határoznak meg. 

- Az óvodapedagógus kötelessége a tervszerű felkészülés a napi nevelőmunkára. 

- Sokoldalú erőfeszítést tesz annak érdekében, hogy a foglalkozásokon a gyermekek 

fegyelmezettek legyenek, a gyermekeket kulturált, illemtudó viselkedésre szoktatja. Kötelessége 

a balesetvédelem biztosítása, továbbá az óvodai berendezések épségének, az óvodai és az óvodán 

kívüli környezet tisztaságának, rendjének megőrzése.  

- Felelős a rábízott gyermekek testi épségéért, szellemi fejlődéséért. Gyermeket felügyelet nélkül 

nem hagyhatja. 

- Kötelező óraszámának idejében köteles az óvodában, a gyermekcsoportban tartózkodni, a 

vezető mentesítheti időlegesen ez alól. Az óvoda működésével, ügyvitelével kapcsolatos 

 – kötelező óraszámon kívüli – teendőket a vezető utasítása szerint végzi. Munkarendjét az óvoda 

éves munkaterve tartalmazza. Szükség szerint elvégzi azokat a munkakörébe nem tartozó 

feladatokat, amelyeket az óvoda vezetője a feladatkörébe utal. 
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További feladatai    

- Közvetlen felettese felkérésére közreműködik az óvodai és szabadidős programokban, 

versenyek lebonyolításában, a gyermekek óvodán kívüli versenyeztetésében, kirándulások 

szervezésében és lebonyolításában, gyermekek busszal történő szállításában. 

- Jelen kell lennie értekezleteken (nevelőtestületi, alkalmazotti, egyéb) szülői értekezleten, fogadó 

órákon, óvodai rendezvényeken. 

 

Kommunikáció és tájékoztatás, kapcsolatok 

Kollégákkal való kapcsolatok 

- Kollégáival rendezett, a kölcsönös tiszteletet megadó a napi kapcsolata. Mindent megtesz, hogy 

tisztázza az esetlegesen felmerülő szakmai és emberi nézeteltéréseket.  

- A pályakezdő vagy új kolléga beilleszkedését, szakmai munkáját támogatja. 

- A nem pedagógus munkakörben dolgozókkal méltánylással működik együtt. 

- Ötleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetővel vagy kollégával. 

- Összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával. 

 

Az óvoda és a család kapcsolata  

- A szülők a foglalkozásokat, nevelői munkát érintő felvetéseire tárgyszerűen, higgadtan és 

udvariasan reagál. A szülőknek szóló beszámolóban tényszerű helyzetet mutat be. 

 

Szakképzettség, továbbképzés, szakmai fejlesztési feladatok 

- A munkavállaló részt vesz az intézmény által szervezett, illetve a jogszabályok által kötelezően 

előírt továbbképzéseken. 

- A kötelező hét éven belüli 120 órás továbbképzést teljesíti és az erről szóló igazolást az iskolába 

benyújtja. 

- A pedagógusi tevékenységre vonatkozó, az egyházban ismertetett célkitűzéseket és 

kívánalmakat ismeri, és a munkájában a tőle telhető legjobban alkalmazza. Olvassa a Szentírást 

és ez alapján értelmezi tevékenységét. 

- Olvas szakirodalmat (szakkönyvet, pedagógiai folyóiratot, az interneten tájékozódik), ami 

pedagógiai tevékenységét, illetve szakmai munkáját segíti. 

- Tájékozódik az óvodában dolgozó kollégái munkájáról, részt vesz óralátogatáson, vagy 

bemutató órán. Bemutató foglalkozást szervez. 

 

Óvodapedagógusi kvalitások 

- A gyermekekkel való kapcsolattartását a hit és reménység jellemezi. Gyermekekben erősíti a 

valódi szellemi és erkölcsi tekintélyek, szüleik tiszteletét. 

- Egész tevékenységében önuralmat gyakorol indulatai felett. Uralkodik érzelmein és 

viselkedésén frusztráló helyzetekben. Beszédét higgadtság, magatartását türelem jellemzi. Nem 

szégyenít vagy aláz meg gyermeket. Nem szégyenít vagy aláz meg kollégáját. Nem beszél 

cinikusan hitről, értékekről, az egyházról, az iskoláról, kollégákról.  

- Öltözködésére és megjelenésére igényesség jellemző. 

- Nem telefonál foglalkozás közben. 

- Munkakezdéskor pontosan érkezik meg.  
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Információk és adatok védelme 

- A munkavállaló a munkája során tudomására jutott információkat bizalmasan, a jogszabályi 

rendelkezéseknek megfelelően kezeli. 

- Nem adja ki kollégái adatait, telefonszámát stb. szülők vagy illetéktelenek részére a határozott 

beleegyezésük nélkül. 

- A gyermekek személyi adatait csak a munkájával szoros összefüggésben használja. 

- Az iskolai döntési folyamatokat titokban tartja a nyilvánosságra hozatal előtt. 

- Az értekezleteken elhangzott, gyermekeket érintő óvónői véleményeket nem továbbítja. 

- Ellenőrizetlen, vélekedésen alapuló híreket nem terjeszt.  

-A gyermekek, családok magánéletét tiszteletben tartja, róluk hittel, reménységgel nyilatkozik (a 

szükséges korrekciók esetén is). 

 

Adminisztrációs kötelezettségek 

- A munkavállaló elvégzi a munkakörével kapcsolatos adminisztrációt (csoportnapló, mulasztási 

napló, fejlődési lapok, óvodai szakvélemények, egyéb adminisztrációs munkák).  

- A kéthavi munkaidő nyilvántartási lapot határidőre leadja. 

 

Az intézmény anyagi javainak védelme 

- Az intézmény javaival a lehető legtakarékosabb módon bánik (energiafogyasztás, villany és 

vízfelhasználás, papírfelhasználás stb.). Amennyiben pazarlást vagy kárt észlel, azt megszünteti. 

A károkozást igyekszik elkerülni.  

- Egyéb műszaki berendezésekre, eszközökre, sporteszközökre stb. vigyáz, nem veszti el, tisztán 

tartja őket, ha meghibásodtak, jelenti. 

- Ügyel az esetleges lopások megakadályozására. 

 

 

Pécs, ………………………. 

 

 

                                                                                      

               főigazgató 

 

Átvettem: 

 

…………………………………………………. 

  munkavállaló 
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10. Dajka munkaköri leírás 
 

 

Név:  

Munkakör megnevezése: dajka 

 

Közvetlen felettese: óvodavezető 

A közvetlen felettes utasítást ad a munkaköri feladatok ellátására vonatkozóan, ellenőrzi a 

munkavégzést.  

Utasítási és ellenőrzési joggal rendelkezik: az intézmény vezetője 

Az intézményvezető ad engedélyt tanítási szünetben fizetett szabadságra, az óvodavezetőnek  kell 

bejelenteni a betegszabadságot. Az intézmény vezetője gyakorolja közvetlenül a többi 

munkáltatói jogosítványt, és bármikor adhat utasítást, ellenőrzést tarthat a munkavégzésre 

vonatkozóan. 

 

Munkavégzés helye: Sztárai Mihály Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészeti Iskola, 

Pécs, Viktória u. 2. 

 

A munkaterület leírása 

A dajka az óvodapedagógus segítőtársaként végzi feladatát. Biztosítja a pedagógiai munkához 

szükséges higiénés feltételeket. Közreműködik a gyermek egész napi gondozásában, a 

környezet rendjének, tisztaságának megteremtésében. Ellátja a környezetgondozási és baleset-

megelőzési teendőket, kisebb baleseteknél elsősegélyt nyújt. Munkáját a gyermek óvodai 

napirendjéhez igazodva szervezi és végzi. Ellátja mindazokat a rendszeres vagy időszakos 

feladatokat, melyeket a vezető a feladatkörébe utal. 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hat az óvodás gyermekek fejlődésére. Tiszteli a gyermeket, a szülőt, 

kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemző. A tudomására jutott pedagógiai információkat 

titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket az óvodapedagógushoz irányítja. 

 

Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok 

- a munkaidő, a munkarend, a gyermekek napirendjének betartása 

- a balesetvédelem biztosítása, speciális biztonsági előírások alkalmazása 

- elsősegélynyújtás, egészségüggyel kapcsolatos feladatok 

- az eszköz és berendezési tárgyak folyamatos ellenőrzése 

- tisztítószerek biztonságos tárolása 

- a környezet építésében, szépítésében való részvétel 

 

Étkeztetéssel kapcsolatos feladatok 

- a gyermekek étkezési feltételeinek biztosítása 

- a gyermekek önkiszolgálásában való segítségnyújtás  
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Szervezési feladatok  

- teremrendezés, pakolás 

- udvari eszközök előkészítése, elpakolása 

- ágyazás  

- gyermekek öltöztetése 

- a gyermekek játék- és munkatevékenységeihez kapcsolódó teendőkben való részvétel  

- szükség esetén fertőző beteg gyermek ápolása, felügyelete  

 

Takarítási feladatok 

- az óvoda helyiségeinek, valamint udvarának tisztán tartása; napi, heti, havi, félévi 

takarítási munka elvégzése 

- a textíliák mosása, vasalása 

- a gyermekek eszközeinek tisztán tartása, fertőtlenítése 

 

Napi takarítás: 

- szőnyegek kiporszívózása   

- csoportszoba, mosdó, kiegészítő helységek felmosása  

- szemét összegyűjtése, szeméttárolóba szállítása 

- WC-k fertőtlenítése  

- kilincsek fertőtlenítése 

 

Heti takarítás: 

- csoportszoba bútorainak portalanítása (hetente két alkalommal) 

- babakonyha bútorainak portalanítása 

- a csoportszobában lévő radiátorok rácsainak portalanítása 

- csempék fertőtlenítése 

- gyerekek fogmosó poharainak átmosása 

- az óvoda többi helyiségeinek takarítása  

- falak lepókhálózása 

 

Havonkénti takarítás: 

- ajtók, ablakkeretek lemosása 

 

Félévi nagytakarítás: 

- ablaktisztítás 

- függönymosás 

 

Kapcsolatok 

- Kollégáival rendezett, kölcsönös tiszteletet megadó a napi kapcsolata. Mindent megtesz, hogy 

tisztázza az esetlegesen felmerülő szakmai és emberi nézeteltéréseket.  

- Új kolléga beilleszkedését, szakmai munkáját támogatja. 

- Ötleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetővel vagy kollégával. 

- Összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával. 

- A gyermekekkel való kapcsolattartását a hit és reménység jellemezi. Gyermekekben erősíti a 

valódi szellemi és erkölcsi tekintélyek, szüleik tiszteletét. 

- Egész tevékenységében önuralmat gyakorol indulatai felett. Uralkodik érzelmein és 

viselkedésén frusztráló helyzetekben. Beszédét higgadtság, magatartását türelem jellemzi.  
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- Nem szégyeníti vagy alázza meg a gyermekeket. Nem szégyeníti vagy alázza meg kollégáját. 

Nem beszél cinikusan hitről, értékekről, az egyházról, az iskoláról, kollégákról. 

 

 

Információk és adatok védelme 

- A munkavállaló a munkája során tudomására jutott információkat bizalmasan, a jogszabályi 

rendelkezéseknek megfelelően kezeli. 

- Nem adja ki kollégái adatait, telefonszámát stb. szülők vagy illetéktelenek részére a határozott 

beleegyezésük nélkül. 

- Ellenőrizetlen, vélekedésen alapuló híreket nem terjeszt.  

-A gyermekek, családok magánéletét tiszteletben tartja, róluk hittel, reménységgel nyilatkozik (a 

szükséges korrekciók esetén is). 

 

Pécs, …………………………… 

 

 

                                                                                      

               főigazgató 

 

Átvettem: 

 

…………………………………………………. 

  munkavállaló 
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11.  Iskolatitkár munkaköri leírása 
 

 

Név: 

Munkaköri megnevezése: iskolatitkár 

 

 

Munkáját a főigazgató (távollétében helyettese) irányítása alapján végzi. Nem egyedi 

feladatokat és megbízásokat teljesít, hanem önállóan és aktívan szervezi ügyviteli, 

adminisztrációs, igazgatási és klasszikus titkárnői tevékenységét. 

Az intézmény – ezen belül kiemelten az iskolavezetés – zökkenőmentes működése 

érdekében az alábbi feladatokat látja el: 

-A hatályos jogszabályok és az intézmény iratkezelési szabályzatának megfelelően 

végzi az ügyiratok kezelését, az iktatást (ügyelve a határidők betartására), az irattári 

anyagok szakszerű nyilvántartását és tárolását. 

- Elkészíti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimenő postai küldemények 

ügyintézését, a feladókönyv vezetését, és a bélyegekkel kapcsolatos elszámolást. 

- Ellátja a beérkező telefonok fogadásával összefüggő teendőket az információk 

rögzítésétől és továbbadásától kezdve a hívások megfelelő helyre kapcsolásáig. 

- Vezeti a nyilvántartásokat, ideértve a tanulókra vonatkozó információk kezelését, 

rendszerezését, a felvételtől a szoros nyilvántartású dokumentumokon át a tanulói 

jogviszony megszüntetéséig. 

- Együttműködik az egészségügyi szervekkel a tanulók – törvényben rögzített – 

egészségügyi ellátásának szervezésében. 

- Közreműködik az irodaszerek, az oktatáshoz napi szinten szükséges eszközök, 

kellékek megrendelésében, figyelemmel kísérésében (kréta, papír, festékek stb.). 

- Az iskolavezetés által meghatározott módon részt vesz az aktuális kimutatások, 

jelentések, beszámolók, tájékoztató anyagok elkészítésében, rendezésében. 

- Ellátja az iskolavezetés által meghatározott fénymásolási feladatokat. 

- A klasszikus titkárnői feladatok keretében közreműködik az iskolavezetés 

vendégeinek fogadásában. 

- Felel környezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért. 

- A tételesen felsoroltakon kívül elvégzi mindazokat az iskola működtetésével szorosan 

összefüggő tevékenységeket, melyekkel a főigazgató megbízza. 

 

 

 

főigazgató 

 

 

A feladattal járó teendőimet megismertem: 

 

…………………………… 

iskolatitkár 
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12. A rendszergazda munkaköri leírása 
 

Név: 

A munkakör megnevezése: rendszergazda 

 

A rendszergazda feladata az iskola számítástechnikai eszközparkjának felügyelete, 

működőképességének biztosítása, oktatásra kész állapotának folyamatos fenntartása. 

Munkáját az iskola pedagógiai programjának tartalma szerint, a számítástechnikát oktató 

nevelőkkel együttműködve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi a főigazgatótól 

kapott megbízás alapján. 

Alapfeladatai: 

-Az informatika fejlődésének folyamatos nyomon követése, a lehetőségekhez mérten 

beépítve az intézmény oktatási rendszerébe, elősegítve annak folyamatos fejlődését. 

- A hatályos jogszabályok, tantervek, iskolai dokumentumok alapján, az anyagi 

lehetőségek felmérésével, a számítástechnikát oktatókkal történt alapos egyeztetés 

során kialakítja és évente előterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciót. 

- Részt vesz a géptermek kialakításának tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések 

szakmai véleményezésében. 

- Különös gondot fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására, rendszeres 

ellenőrzésére. Vírus felbukkanása esetén haladéktalanul mindent elkövet a terjedés 

megakadályozására, a fertőzés felszámolására, illetve adott esetben a keletkezett kár 

minimalizálására. 

- Közreműködik a gépek, perifériák, programok egyértelmű, pontos leltárának 

elkészítésében, vezeti a saját dokumentációjában bekövetkező változásokat, illetve 

ezek alapján folyamatosan ellenőrzi az eszközök meglétét. 

Feladatai a hardver eszközök területén: 

- Elvégzi az új gépek, perifériák beállítását, beüzemelését, majd rendszeres 

ellenőrzéssel törekszik a rendellenességek megelőzésére. 

- A felmerülő hibákról tájékoztatja az iskolavezetést, megjelölve az elhárítás 

legcélszerűbb módját is. 

- Ha a javítás külső szakember igénybevételét teszi szükségessé – a javítás 

jóváhagyatását követően –, gondoskodik annak elvégeztetéséről. 

- Tartja a kapcsolatot a szállító cég, a garanciális vagy azon túli javítást végző szerviz 

szakembereivel, ellenőrzi az elvégzett munkát, a hibás teljesítést haladéktalanul jelzi 

az iskolavezetésnek. 

- Kapcsolatot tart az Internet-szolgáltatóval, a Sulinet rendszer üzemeltetőjével. 

- Rendkívüli esetben (rendszerösszeomlás, hálózat sérülése, súlyos vírusfertőzés) 

haladéktalanul elkezdi a hiba elhárítását, illetve gondoskodik az elhárítás 

megkezdéséről. (Ennek érdekében biztosított számára a rendszerhez való hozzáférés 

lehetősége a nap minden órájában, illetve munkaszüneti napokon is.) 

- Károkozás, rongálás esetén azonnal tájékoztatja a főigazgatót, és minden szakmai 

felkészültségével segíti a rongálók felderítését. A károkozó megtalálása esetén 

javaslatot tesz a kártérítés nagyságára. 

- Negyedévente beszámol az iskolavezetésnek a számítástechnikai termek, 

berendezések állagáról, állapotáról. 

- A számítástechnikai eszközöket igénylő események (vizsgák, érettségik, versenyek) 
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időpontjában (az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasítása szerint) 

biztosítja az eszközök rendelkezésre állását, és gondoskodik minden illetéktelen 

hozzáférést kizáró felügyeletükről. 

Teendői a szoftverek területén: 

-Biztosítja a feladatok maradéktalan ellátásához a szükséges szoftverek 

működőképességét. Az iskola birtokában levő szoftvereket és a hozzájuk kapcsolódó 

licenceket nyilvántartja, és ellenőrzésre bármikor kész, áttekinthető állapotban tárolja. 

Összegyűjti az esetleges licenccel nem bíró programokat, és javaslatot tesz a 

főigazgatónak legalizálásukra. 

-A beszerzett szoftvereket telepíti, beállításukat elvégzi, a lehetőségekhez mérten 

biztosítja e beállítások megőrzését. 

-Az iskolai működéshez vásárolt nem oktatási célú programokat installálja, kezelőiket 

tájékoztatja (irodai szoftverek). (A programok kezelőinek betanítása nem tartozik 

munkakörébe.) 

- Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és módon biztonsági adatmentést végez. 

- Amennyiben egy szoftver jogtisztaságáról nem tud meggyőződni, annak telepítését 

meg kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a 

rendszer biztonságos működését. 

Az iskolai Internet-hálózattal kapcsolatos feladatok: 

- Megkülönböztetett figyelmet fordít az iskolai hálózat(ok) hatékony, biztonságos 

működésére, üzemeltetésére. 

- Megtervezi a hálózat optimális struktúráját, illetve a későbbiekben az újonnan 

felmerült igényekhez igazítja. 

- Szakmai dokumentációt készít a rendszer felépítéséről, működéséről. 

- Az ISZ-ben foglaltak szerint új hálózati azonosítókat ad ki, a hálózati felhasználókat, a 

felhasználói jogokat karbantartja. 

- Üzemelteti az iskola szoftvereit, ügyel azok legbiztonságosabb beállításaira. 

- A hálózati rendszerek belépési jelszavait lezárt borítékban a főigazgatóval együtt 

elhelyezi a páncélszekrényben. A borítékot csak rendkívüli esetben, a főigazgató 

engedélyével lehet felbontani. 

 

 

 

Pécs, ………………………………… 

……………………………………. 

főigazgató 

 

 

 

A feladattal járó teendőket megismertem: 

…..………………………………. 

rendszergazda 
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13. Gyermek-és ifjúságvédelmi felelős munkaköri leírása 
 
 

Név: 

Munkakör: gyermek-és ifjúságvédelmi felelős  

 

A gyermek-és ifjúságvédelmi felelős segíti az iskola pedagógusainak gyermek-és 

ifjúságvédelmi munkáját.  

 

A gyermek-és ifjúságvédelmi felelős feladata különösen: 

 

1, az osztályokat felkeresve tájékoztatja a tanulókat arról, hogy milyen problémával, hol és 

milyen idıpontban fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen 

gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel, 

2, a pedagógusok, szülık vagy tanulók jelzése, a velük folytatott beszélgetések alapján 

megismert veszélyeztetett tanulóknál - a veszélyeztetı okok feltárása érdekében - 

családlátogatáson megismeri a tanuló családi környezetét. 

3, gyermekbántalmazás védelme, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethetı, 

veszélyeztetı tényezı megléte esetén értesíti a gyermekjóléti szolgálatot, 

4, a gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, 

5, a tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi 

támogatás megállapítását kezdeményezi a tanuló lakó helye szerinti illetékes önkormányzat 

polgármesteri hivatalánál, szükség esetén javaslatot tesz a támogatás természetbeni ellátás 

formájában történı nyújtására, 

6, az iskolában a tanulók és a szülık által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi 

feladatot ellátó fontosabb intézmények (gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, 

drogambulancia, ifjúsági lelkisegély telefon, gyermekek átmeneti otthona stb.) címét illetve 

telefonszámát, 

7, továbbképzéseken részt vesz 

8, rendszeresen figyeli a Magyar Közlönyt, és a szakirodalmat, 

9, felhívja kollégái figyelmét az esetleges jogszabályváltozásokra, 

10, pályázatokat figyelemmel kíséri és pályázatokat ír, 

11, tájékoztatást nyújt a tanulók részére szervezett szabadidős programokról 

 

 

Pécs, 

 

 

                                                                                      

                     főigazgató 

 

Átvettem: 

 

 

…………………………………………………. 

                              munkavállaló 
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14. Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 

 

 

 

Név:  

Munkakör megnevezése: pedagógiai asszisztens 

 

Közvetlen felettese: óvodavezető 

A közvetlen felettes utasítást ad a munkaköri feladatok ellátására vonatkozóan, ellenőrzi a 

munkavégzést.  

 

Utasítási és ellenőrzési joggal rendelkezik: az intézmény vezetője 

Az intézményvezető ad engedélyt fizetett szabadságra, az óvodavezetőnek kell bejelenteni a 

betegszabadságot. A hiányzás orvosilag igazolt betegség, szakirányú tanulmányból eredő 

vizsgakötelezettség, általános egyházi érdek kivételével csak fizetés nélküli szabadságként 

engedélyezhető. A főigazgató által engedélyezett, illetve a rendkívüli, előre nem látható ok miatti 

hiányzás, akadályoztatás esetén minél előbb értesíti a helyettesítések megszervezéséért felelős 

kollégát. 

A főigazgató gyakorolja közvetlenül a többi munkáltatói jogosítványt, és bármikor adhat 

utasítást, ellenőrzést tarthat a munkavégzésre vonatkozóan. 

 

Munkavégzés helye:  

Sztárai Mihály Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészeti Iskola,  

Pécs, Viktória u. 2. 

 

Munkaköri feladatai: 

Nevelési feladatai 

- A munkavállalónak az óvoda helyi pedagógiai programjában foglaltak, illetve az 

intézményvezetés irányítása, utasításai szerint kell a pedagógiai munkáját végeznie. 

- A pedagógiai asszisztens az óvodapedagógus iránymutatása alapján segíti a csoportban folyó 

nevelőmunkát. 

- Segíti a gyerekek befogadásának zökkenőmentessé tételét. 

- Segít a gyerekek gondozásában: étkeztetésnél, öltözködésnél, tisztálkodásnál, levegőztetés 

előkészítésénél és lebonyolításánál. 

- Segít a gyermekek felügyeletének biztosításánál. 

- Segít a párhuzamosan végezhető tevékenységek megszervezésében, lebonyolításában. 

- Segít a lassabban haladó, egyéni segítséget igénylő gyermekeknek. 

- Segít a gyermekek biztonságos körülményeinek megteremtésében, a balesetek elkerülésének 

kivédésében. 

- Segít a tevékenységszervezés feltételeinek zökkenőmentes biztosításában. 

- Segít az óvodai ünnepélyek, hagyományok megszervezésében. 

- Sokoldalú erőfeszítést tesz annak érdekében, hogy a foglalkozásokon a gyermekek 

fegyelmezettek legyenek, a gyermekeket kulturált, illemtudó viselkedésre szoktatja.  

- Kötelessége a balesetvédelem biztosítása, továbbá az óvodai berendezések épségének, az óvodai 

és az óvodán kívüli környezet tisztaságának, rendjének megőrzése 

- Munkarendjét az óvoda éves munkaterve tartalmazza.  
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- Szükség szerint elvégzi azokat a munkakörébe nem tartozó feladatokat, amelyeket az óvoda 

vezetője a feladatkörébe utal. 

 

További feladatai    

- Közvetlen felettese felkérésére közreműködik az óvodai és szabadidős programokban, 

kirándulások szervezésében és lebonyolításában, gyermekek busszal történő szállításában. 

- Jelen kell lennie értekezleteken (nevelőtestületi, alkalmazotti, egyéb) szülői értekezleten, fogadó 

órákon, óvodai rendezvényeken. 

 

Kommunikáció és tájékoztatás, kapcsolatok 

Kollégákkal való kapcsolatok 

- Kollégáival rendezett, a kölcsönös tiszteletet megadó a napi kapcsolata. Mindent megtesz, hogy 

tisztázza az esetlegesen felmerülő szakmai és emberi nézeteltéréseket.  

- A pályakezdő vagy új kolléga beilleszkedését, szakmai munkáját támogatja. 

- A nem pedagógus munkakörben dolgozókkal méltánylással működik együtt. 

- Ötleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetővel vagy kollégával. 

- Összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával. 

 

Az óvoda és a család kapcsolata  

- A szülők a foglalkozásokat, nevelői munkát érintő felvetéseire tárgyszerűen, higgadtan és 

udvariasan reagál. A szülőknek szóló beszámolóban tényszerű helyzetet mutat be. 

 

Szakképzettség, továbbképzés, szakmai fejlesztési feladatok 

- A munkavállaló részt vesz az intézmény által szervezett, illetve a jogszabályok által kötelezően 

előírt továbbképzéseken. 

- A pedagógusi tevékenységre vonatkozó, az egyházban ismertetett célkitűzéseket és 

kívánalmakat ismeri, és a munkájában a tőle telhető legjobban alkalmazza. Olvassa a Szentírást 

és ez alapján értelmezi tevékenységét. 

- Olvas szakirodalmat (szakkönyvet, pedagógiai folyóiratot, az interneten tájékozódik), ami 

pedagógiai tevékenységét, illetve szakmai munkáját segíti. 

- Tájékozódik az óvodában dolgozó kollégái munkájáról, részt vesz bemutató foglalkozáson. 

Bemutató foglalkozást szervez. 

 

Pedagógiai asszisztens kvalitások 

- A gyermekekkel való kapcsolattartását a hit és reménység jellemezi. Gyermekekben erősíti a 

valódi szellemi és erkölcsi tekintélyek, szüleik tiszteletét. 

- Egész tevékenységében önuralmat gyakorol indulatai felett. Uralkodik érzelmein és 

viselkedésén frusztráló helyzetekben. Beszédét higgadtság, magatartását türelem jellemzi. Nem 

szégyenít vagy aláz meg gyermeket. Nem szégyenít vagy aláz meg kollégáját. Nem beszél 

cinikusan hitről, értékekről, az egyházról, az iskoláról, kollégákról.  

- Öltözködésére és megjelenésére igényesség jellemző. 

- Nem telefonál a gyermekekkel való foglalkozás közben. 

- Munkakezdéskor pontosan érkezik meg.  

 

Információk és adatok védelme 

- A munkavállaló a munkája során tudomására jutott információkat bizalmasan, a jogszabályi 

rendelkezéseknek megfelelően kezeli. 



Sztárai Mihály Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészeti Iskola 
Szervezeti és működési szabályzata 

85 
 

- Nem adja ki kollégái adatait, telefonszámát stb. szülők vagy illetéktelenek részére a határozott 

beleegyezésük nélkül. 

- A gyermekek személyi adatait csak a munkájával szoros összefüggésben használja. 

- Az iskolai döntési folyamatokat titokban tartja a nyilvánosságra hozatal előtt. 

- Az értekezleteken elhangzott, gyermekeket érintő óvónői véleményeket nem továbbítja. 

- Ellenőrizetlen, vélekedésen alapuló híreket nem terjeszt.  

- A gyermekek, családok magánéletét tiszteletben tartja, róluk hittel, reménységgel nyilatkozik (a 

szükséges korrekciók esetén is). 

 

Adminisztrációs kötelezettségek 

- A munkavállaló elvégzi a munkakörével kapcsolatos adminisztrációt. 

- A munkaidő nyilvántartási lapot határidőre leadja. 

 

Az intézmény anyagi javainak védelme 

- Az intézmény javaival a lehető legtakarékosabb módon bánik (energiafogyasztás, villany és 

vízfelhasználás, papírfelhasználás stb.). Amennyiben pazarlást vagy kárt észlel, azt megszünteti. 

A károkozást igyekszik elkerülni.  

- Egyéb műszaki berendezésekre, eszközökre, sporteszközökre stb. vigyáz, nem veszti el, tisztán 

tartja őket, ha meghibásodtak, jelenti. 

- Ügyel az esetleges lopások megakadályozására. 

 

 

Pécs, 

 

 

                                                                                      

                      főigazgató 

 

Átvettem: 

 

 

…………………………………………………. 

  munkavállaló 

 










